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A. Siglas.

Sigla
UTAPE

UEAIP
SUGI
ARCO
MIGSI
ICCA’s
SFIA

Significado
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo
Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacién Publica
Sistema Unico de Gestion de Informacion
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.
Mddulo Interno de Gestion de Solicitudes de Informacion
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticas

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

B. Términos.

Término
Acervo

Actividad
archivistica

Archivo de
Concentraci
o6n

Archivo de
tramite

Baja
documental

Catalogo de
disposicién
documental

Ciclo vital

Cuadro
general de
clasificacion
archivistica

Gestién
documental

Vigencia
documental

Significado

Conjunto de documentos producidos y recibidos por la SFIA en el ejercicio de sus atribuciones y funciones
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de sus atribuciones y
funciones de las areas que integran la SFIA.

Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion; y que no posea valores historicos.

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion y la disposicién documental.

Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histérico.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado.

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta y valoracion documental y conservacion.

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales y
contables.
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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos

Total de Procedimientos

6 13
Area No Proceso Clave No Procedimiento Clave
Atencion a Solicitudes de 5| ;= A |p_A-
1 Acceso a la Informacién
P ASAIP-1.1
Pulblica
1 Acceso a}lla MP-UEAIP- Ate_ncpn_ a Solicitudes de MP-UEAIP-AI-
Informacion Al-1 2 Ejercicio de Derechos ASEDA-1 2
ARCO )
3 Atencién a Medios de MP-UEAIP-Al-
Impugnacion AMI-1.3
Difusién de Informacién ~ MP-UEAIP- Publicacién de MP-UEAIP-
2 Transparencia DIT-2 4 Obligaciones de DIT-POT-2.1
y Transparencia )
Elaboracion y/o
5 actualizacion de MP-UEAIP-
Emision de MP-UEAIP- instrumentos de Control y DMA-3.1
3 documentos en Materia DMA-3 Consulta Archivistica.
Unidad de Enlace para el Archivistica Elaboracién del Programa MP-UEAIP-
A la Inf ! 6 Anual de Desarrollo DMA-3.2
cceso a la Informacion Archivistico .
Publica Formacion Proporcionar Capacitacion
ormacion y MP-UEAIP- P arf-apacitac MP-UEAIP-
4 Profesionalizacion en 7 y Asesoria en Materia
. . FPA-4 . FPA-4.1
Materia Archivistica Archivistica
8 Gestién de Transferencias MP-UEAIP-
Primarias CA-5.1
9 Gestioén de Transferencias MP-UEAIP-
5 Control de Archivo MP-UEAIP- Secundarias CA-5.2
CA-5 10 Gestion de Bajas MP-UEAIP-
Documentales CA-5.3
11 Gestién del Archivo de MP-UEAIP-
Concentracion CA-5.4
Celebracion de Sesiones MP-UEAIP-GI-
L 12 del Grupo Interdisciplinario 6.1
6 Gestion Grupo MP-UEAIP- Reuniones de Trabaio e
Interdisciplinario GI-6 . o MP-UEAIP-GI-
13 Inspecciones en Materia 6.2

Archivistica
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Clave

Tipo de Proceso

Proceso Acceso a la Informacion

T w

Nombre del Proceso Acceso a la Informacion Eadlim ol Diciembre
actualizacion: 2023

MP-UEAIP-AI-1

Sustantivo Soporte

Objetivo Atender las Solicitudes de Informacién turnadas a la SFIA para dar cumplimiento con
la normatividad aplicable
Alcance Informacion de los procesos competencia de las Unidades Responsables de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Indicadores Porcentaje de solicitudes que se reciben, atendidas en tiempo.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

. . Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente

Grado de impacto el riesgo
ocurrencia
1. Dafio a la imagen y confianza
institucional.
Gestion deficiente a las 2. Transparencia de la informacion
solicitudes de acceso a la deficiente.
8. Grave 7. Probable

informacion. 3. Posibles observaciones de entes
fiscalizadores.
4. Posibilidad de responsabilidades

administrativas.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Consecuencia que se

Riesgo de corrupcion S t
9 P materialice el riesgo

Grado de impacto

ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Ciudadania Solicitud de Informacién a través del Portal del Sistema Unico de Gestion de

Informacion.
Unidad de Transparencia y Archivos del Turno del folio de la solicitud de Informacion.

Poder Ejecutivo

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

Informacion para dar respuesta al turno de las solicitudes de acceso a la
informacién publica.
Informacion para dar respuesta al turno de las solicitudes de ejercicio de
Derechos ARCO.
Informacion para rendir los informes dentro de los Medios de Impugnacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Clientes

Ciudadania
Unidad de Transparencia y Archivos del
Poder Ejecutivo
Unidad de Transparencia y Archivos del
Poder Ejecutivo
Unidad de Transparencia y Archivos del
Poder Ejecutivo

Marco Normativo

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica 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 Informacién Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.
Sistema de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato

Salidas del Proceso

Respuesta de solicitud de informacion
Respuesta a turno de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

Respuesta a turno de Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO.

Informe rendido dentro de los medios de impugnacion.

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/

https://www.congresogto.gob.mx/

https://www.congresogto.gob.mx/

https://www.congresogto.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/index.php

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/c_legislacion/index.php

Politica General

La Procuraduria Fiscal del Estado valida el proyecto de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.

Responsable
Ciudadania

Unidad de
Transparencia y
Archivos del Poder
Ejecutivo

Unidad de Enlace
para el Acceso a la
Informacion Puablica

Unidad Responsable  Dar respuesta a los turnos de las solicitudes durante el plazo establecido por la Unidad de Enlace.

Unidad de Enlace

Actividades del proceso

Actividades del Proceso
Realizar solicitud de informacién

Turno del folio de solicitud de informacion

Recibir y turnar las solicitudes de informacion.

para el Acceso ala  Recibiry analizar la informacién para verificar que cumpla con los requerimientos de la solicitud

Informaciéon Publica

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Unidad de Enlace
para el Acceso a la
Informacion Puablica

Unidad de

Transparencia y

Archivos del Poder
Ejecutivo

Ciudadania

Dar respuesta a los turnos de solicitudes.

Dar respuesta del folio de solicitud de informacién

Recibir respuesta solicitud de informacion durante el tiempo establecido por la normatividad
aplicable

Flujograma Acceso a la Informacion

Para visualizar Flujograma dar

Clave

F-UEAIP-AI-1.1

Elaboré

Jefe (a) de Acceso a la Informacion

Oficio de respuesta a Solicitudes de

clic aqui

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Formato para respuesta a solicitudes.docx

informacion

(Acceso a la Informacion y de Ejercicio de

Derechos ARCO)

Reviso Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace

Jefe (a) de Acceso a la Informacion T
para el Acceso a la Informacion Publica

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Diciembre
actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacién turnadas a la SFIA para el Cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
T!empqlaproxmado de De 4 dias habiles a 6 dias habiles con ampliacion Clave: Clave
ejecucion: de plazo. ' MP-UEAIP-AI-ASAIP-1.1
No Actividades Responsable Documentos Sl Modull’o SAPy
Transaccion
Realizar el turno de solicitudes de acceso a la UTAPE Solicitud de
1 informacion, a través del Portal del Sistema Unico de acceso a la SUGI
Gestion de Informacion. informacion
Recibir las solicitudes de la Unidad de Transparencia y Apoyo de la Solici
) 3 . . ! olicitud de
5 Arthvos del Roder Ejecutlvq, en Portal del Sistema Unidad de acceso a la suGl
Unico de Gestion de Informacion. Enlace. ; o
informacion
Analizar y revisar solicitudes. Apoyo de la
Unidad de Solicitud de
3 ¢Se requiere precisar la solicitud de informacion Enlace. acceso a la SUGI
con la UTAPE? informacién
Si, capturar observaciones en el apartado Apoyo de la
3a correspondiente en el Mddulo Interno de Gestién de Unidad de
Solicitudes de Informacion (MIGSI) y enviar a la Enlace
UTAPE, continua en paso 1
No, turnar solicitud correspondiente a través del Apoyo de la Solicitud de
4 Maodulo Interno de Gestion de Solicitudes de Unidad de acceso a la suUGH
Informacion Enlace. informacion
Unidad
Recibir el turno y verificar si la solicitud de informacion Responsable. Solicitud de
5 es competencia de la Unidad Responsable. acceso a la SUGI
informacion
¢Estd completa solicitud?
No, rechazar en el sistema. Unidad Solicitud de
52 Responsable acceso a la sSuGl
FIN informacion
Si, responder y enviar la respuesta de la solicitud Unidad Propuesta de
6 completa y durante el plazo establecido. Responsable respuesta a SUGI
solicitud.
Recibir y revisar la respuesta Apoyo a la Propuesta de
7 Unidad de respuesta a SUGI
¢Acepta larespuesta? Enlace. solicitud.
No, rechazar respuesta. Apoyo a la Propuesta de
72 Continua paso 8. Unidad de respuesta a SUGI
Enlace. solicitud.
Si, elaborar el proyecto de respuesta Apoyo a la Proyecto de
8 Unidad de respuesta. SUGI
Enlace.
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10a

11

12

13.

Flujograma Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Para visualizar Flujograma dar

Jefe (a) de Acceso a la Informacién

Administracién

Enviar a la Procuraduria Fiscal de Estado para su
validacion.

Recibir y revisar respuesta.

¢Valida la respuesta?
No, emitir observaciones.

Nota: las observaciones pueden ser atendidas por la

UE o las URs, segun sea el caso.

Si, recibir y proceder a firmar en el Sistema Unico de
Gestion de Informacién, mediante el sistema efirma la
respuesta por parte de los participantes.

¢JAceptan la respuesta?
No, continua paso 7.

Si, enviar la respuesta a la UTAPE.
¢(UTAPE acepta respuesta?

No, continua paso 2
Notificar respuesta al ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

clic aqui

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Apoyo a la
Unidad de
Enlace.
Procuraduria
Fiscal del
Estado
Procuraduria
Fiscal del
Estado

Coordinador(a)
de la
UEAIP/Subproc
urador(a) Fiscal
del
Estado/Secreta
rio(a)
Técnico(a) de
la
Subsecretaria
de
Administracién/
Subsecretario(
a) de
Administracién
Apoyo a la
Unidad de
Enlace

UTAPE

Revisé

Jefe (a) de Acceso a la Informacién

Proyecto de

respuesta. SUGI
Proyecto de
respuesta. SUGI
Proyecto de
respuesta.
SUGI
Respuesta.
SUGI
Proyecto de
respuesta.
SUGI
Respuesta
SUGI

Aprobo

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacion Puablica

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica
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Atencidn a Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacién turnadas a la SFIA para el Cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de

Guanajuato.

Tiempo aproximado de

€jecucion: ampliacion de plazo.
No Actividades Responsable
Realizar el turno de solicitudes de acceso a la UTAPE
1 informacion, a través del Portal del Sistema Unico de
Gestion de Informacion.
Recibir y turnar a la Unidad Responsable competente Apoyo de la
5 por medio de correo electrénico. Unidad de
Enlace.
Analizar solicitud de informacién Unidad
Responsable
3 ¢ Estd completa solicitud?
No, Continla paso 2
S| Integrar y emitir respuesta dentro de los 7 dias Unidad
4 héabiles a 14 dias habiles con ampliacion de plazo. Responsable
Recibir y revisar la respuesta. Apoyo a la
5 Unidad de
¢Acepta la respuesta? Enlace.
NO, Continua paso 2
Si , Elaborar Proyecto de Respuesta Apoyo a la
6 Unidad de
Enlace.
Firmar y enviar Respuesta a la UTAPE por firma Coordinador (a)
electronica. de la UEAIP/
Apoyo Unidad
7 Ver secuencia de Firma Electronica de Enlace/
Subsecretario
de
Administracion.
Recibir respuesta Unidad de
8 Transparencia
¢Valida respuesta?
No, rechazar por correo electronico la respuesta y
8a continda paso 2.
Dar respuesta al ciudadano. UTAPE
9.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

De 7 dias habiles a 14 dias habiles con

Clave:

Documentos

Solicitudes de
ejercicio de
Derechos
ARCO.
Solicitudes de
ejercicio de
Derechos
ARCO.
Solicitud de
ejercicio de
Derechos
ARCO.

Propuesta de
respuesta a
solicitud.

Respuesta.

Proyecto de
respuesta.

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica

Clave

Transacciéon

MP-UEAIP-AI-ASEDA-1.2
Sistema / M6dulo SAP y

Firma Electrénica

Firma Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-ASEDA-1.2.docx
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Flujograma Atencion a Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace

Jefe (a) de Acceso a la Informacion Jefe (a) de Acceso a la Informacion o
para el Acceso a la Informacion Puablica
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Atencion a Medios de Impugnacion

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a Medios de Impugnacién Fechad Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Atender los medios de impugnacién en los que la Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracién resulte competente para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de Dentro de los 4 dias habiles posteriores a la Clave

ejecucion: notificacion de la interposicion del medio de Clave:
impugnacién' MP-UEAIP-AI-AMI-1.3
No Actividades Responsable Documentos e Modull’o SAPy
Transaccion
Realizar la notificacion a la Unidad de Enlace para el UTAPE Auto de
1 Acceso a la Informacion Publica de la interposicion del Radicacion del
medio de impugnacion. recurso de
Revision
Recibir, revisar y validar las radicaciones de los Apoyo de la Auto de
5 Recursos de Revision. Unidad de Radicacion del
Enlace recurso de
Revision.
Turnar a la Unidad Responsable por correo Apoyo de la Auto de
3 electronico Unidad de Radicacion del
Enlace recurso de
Revision
Recibir el auto de radicacion por correo electronico Unidad Auto de
4 Responsable Radicacion del
recurso de
Revision
5 Elaborar y enviar propuesta de informe por correo Unidad Propuesta de
electronico Responsable informe
Recibir, analizar y revisar la propuesta de informe Apoyo de la
Unidad de
6 ¢ Se acepta la propuesta de informe? Enlace
NO, regresa al paso 3
Si, Elaborar el proyecto de informe Apoyo de la Proyecto de
7 Unidad de informe
Enlace
Firmar y enviar el Informe por medio de firma Coordinador de Informe
Electronica a la UTAPE la UEAIP . -
8 Apoyo de la Firma Electrénica
Ver secuencia de Firma Electrénica Unidad de
Enlace
9 Recibir y remitir Informe al IACIP UTAPE
10 Recibir informe y emitir resolucién. IACIP Instructivo de
¢Es aceptada? Resolucion
NO. Modificar o revocar la respuesta notificada al UTAPE Instructivo de
10a . . o
ciudadano y enviar a la UEAIP Resolucion
11 Confirmar la respuesta notificada al ciudadano IACIP Instructivo de
Resolucion
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Recibir y enviar a la UR la resolucién Apoyo de la
12 Unidad de
Enlace
13 Recibir, analizar y emitir respuesta en cumplimiento Unidad Respuesta en
por correo electronico. Responsable cumplimiento
Recibir y analizar la respuesta en cumplimiento Apoyo de la
14 Unidad de
¢JAceptar la respuesta? Enlace
No, Regresar al paso 12.
Si, Realizar Proyecto de Respuesta en Cumplimiento Apoyo de la Proyecto de
15 Unidad de Respuesta
Enlace
Firmar y enviar respuesta en Cumplimiento por medio  Coordinador de Respuesta en
de Firma Electronica la UEAIP Cumplimiento
16 Apoyo de la
Secuencia de firma Unidad de
Enlace
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Flujograma Atencion a Medios de Impugnacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace

Jefe (a) de Acceso a la Informacion Lo s
para el Acceso a la Informacion Pablica

Jefe (a) de Acceso a la Informacion
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Proceso Difusion de Informacion y Transparencia

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Gestion deficiente al
cumplimiento de las Obligaciones
de Transparencia

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Difusién de Informacion y Transparencia

Sustantivo

T w

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-UEAIP-DIT-2

Soporte

Llevar a cabo las acciones tendientes a dar cumplimiento en materia de difusion de
Obligaciones de transparencia al interior de la Secretaria a fin de dar cumplimiento a
normatividad aplicable.

Informacion de los procesos competencia de la Secretaria de Finanzas, Inversién y

Administracion.

100% de informacién publicada (formatos) trimestralmente en el Sistema Unico de
Gestion de Informacion responsabilidad de la SFIA

100% de informacion publicada (formatos) trimestralmente en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia responsabilidad de la SFIA

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto

8. Grave

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto

N/A

Unidades Responsables de la Secretaria

Unidades Responsables de la Secretaria

Probabilidad de
ocurrencia

N/A

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. Dafio en la imagen y confianza
institucional.
2. Transparencia de la informacion
deficiente.

3. Posibles observaciones de entes
fiscalizadores.

4. Posibilidad de responsabilidades
administrativas.

Consecuencia que se materialice
el riesgo

N/A

Entradas del Proceso

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Formatos de Obligaciones de Transparencia
Cuestionario del Censo Nacional de Gobiernos Estatales




Secretaria
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Clientes Salidas del Proceso
Unidad de Transparencia y Archivos del Formatos de Obligaciones de Transparencia publicados.
Poder Ejecutivo
Coordinacién de Asesores Atencion al Cuestionario del Censo Nacional de Gobiernos Estatales.
Marco Normativo Liga de Consulta
Ley de Transparencia y Acceso a la http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/normatividad/LEY D
Informacion Puablica para el Estado de E_TRANSPARENCIA Y _ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PAR
Guanajuato A _EL ESTADO DE_GUANAJUATO.pdf

Reglamento de Transparencia 'y Acceso a http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/normatividad/Reglam
la Informacién Publica del Poder Ejecutivo entodeTransparenciayAccesolnformacion_Gubernativo 218 REFORMADO.

del estado de Guanajuato pdf
Reglamento interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
Finanzas, Inversion y Administracion ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf
Reglamento interior del Sistema de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
Administracion Tributaria para el Estado de ReglamentolnteriorSATEGsep20.pdf
Guanajuato.

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Jefe/a de difusion y

Transparencia de la Solicitar mediante oficio por firma electrénica los formatos de Obligaciones de

Unidad de Enlace Transparencia aplicables debidamente contestados.
para el Acceso a la

Informacion Publica

Unidades Documentar los formatos de Obligaciones de Transparencia que les apliquen, y remitirlos
Responsables debidamente llenados durante los leros quince dias hébiles de cada trimestre.
Jefe/a de difusion y
transparencia de la Revisar que los formatos se encuentren llenados de acuerdo a los Lineamientos Técnicos
Unidad de Enlace Generales y al Diccionario de Datos.

para el Acceso a la
Informacion Publica
Jefe/a de difusion y
transparencia de la Colocar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia los formatos

Unidad de Enlace aplicables a la Secretaria.
para el Acceso a la

Informacion Publica

Jefe/a de difusion y

transparencia de la Descargar el comprobante de carga emitido por el Sistema de Portales de Obligaciones de
Unidad de Enlace Transparencia.

para el Acceso a la

Informacion Pdblica
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Jefe/a de difusion y
transparencia de la
Unidad de Enlace
para el Acceso a la
Informacion Publica
Jefe/a de difusion y
transparencia de la
Unidad de Enlace
para el Acceso a la
Informacion Publica

Colocar los formatos en el Sistema Unico de Gestion de Informacion.

Remitir a las Unidades Responsables correo de confirmacién de publicacion de la

informacién.

Flujograma Difusion de Informacién y Transparencia

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-UEAIP-DIT-POT-2.1

F-UEAIP-DIT-POT-2.2

F-UEAIP-DIT-POT-2.3

F-UEAIP-DIT-POT-2.4

F-UEAIP-DIT-POT-2.5

F-UEAIP-DIT-POT-2.6

F-UEAIP-DIT-POT-2.7

F-UEAIP-DIT-POT-2.8

F-UEAIP-DIT-POT-2.9

F-UEAIP-DIT-POT-2.10

Formatos del proceso

Formato

Obligaciones aplicables

Normatividad aplicable

Estructura Organica

Estructura Organica - Organigrama

Facultades de cada area

Objetivos y metas institucionales

Indicadores de resultados

Directorio

Remuneracion bruta y neta

Tabulador de sueldos y salarios
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alrh/diagramas/3
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https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dg

al/rh/diagramas/6
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LGTAIPG26F2 VIIIB.xlIsx
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F-UEAIP-DIT-POT-
2.11

F-UEAIP-DIT-POT-
2.12

F-UEAIP-DIT-POT-
2.13

F-UEAIP-DIT-POT-
2.14

F-UEAIP-DIT-POT-
2.15

F-UEAIP-DIT-POT-
2.16

F-UEAIP-DIT-POT-
2.17

F-UEAIP-DIT-POT-
2.18

F-UEAIP-DIT-POT-
2.19

F-UEAIP-DIT-POT-
2.20

F-UEAIP-DIT-POT-
2.1.21

F-UEAIP-DIT-POT-
2.22

F-UEAIP-DIT-POT-
2.23

F-UEAIP-DIT-POT-
2.24

F-UEAIP-DT-POT-
2.25

F-UEAIP-DIT-POT-
2.26

Gastos por concepto de viaticos y
representacion

2021. Plazas vacantes y ocupadas. 2018-
2020 Plazas vacantes del personal de
base y confianza.

2021. Total de plazas vacantes y
ocupadas. 2018-2020. Total de plazas
vacantes y ocupadas del personal de base
y confianza.

Personal contratado por honorarios

Concursos para ocupar cargos publicos

Condiciones generales de trabajo y
sindicatos - Recursos publicos entregados
a sindicatos

Informacion curricular y sanciones
administrativas

Servicios ofrecidos

Tramites ofrecidos

Presupuesto asighado Presupuesto
asignado anual

Presupuesto asignado - Ejercicio de los
egresos presupuestarios

Presupuesto asignado - Cuenta publica

Deuda Publica

Comunicacion social y publicidad oficial

Resultados de la dictaminacién de los
estados financieros

Las concesiones, contratos, convenios,
permisos, licencias o autorizaciones
otorgadas
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/15%20LTAIPG26F1_XX.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/15%20LTAIPG26F1_XX.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/16%20LTAIPG26F2_XXIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/16%20LTAIPG26F2_XXIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/16%20LTAIPG26F2_XXIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/17%20LTAIPG26F1_XXVII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/17%20LTAIPG26F1_XXVII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/17%20LTAIPG26F1_XXVII.xlsx
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F-UEAIP-DIT-POT-
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Procedimientos de adjudicacion directa

Procedimientos de licitacion publica e
invitacion a cuando menos tres personas

Gasto por Capitulo, Concepto y Partida

Informe financiero - Informes financieros
contables, presupuestales y programaticos

Padrén de proveedores y contratistas

Inventario de bienes muebles e inmuebles
donados

Inventario de bienes muebles

Inventario de altas practicadas a bienes
inmuebles

Inventario de bajas practicadas a bienes
inmuebles

Inventario de altas practicadas a bienes
muebles

Inventario de bajas practicadas a bienes
muebles

Inventario de bienes inmuebles

Ingresos recibidos por cualquier concepto
por el sujeto obligado

Ingresos - Responsables de recibir,
administrar y ejercer los ingresos

Donaciones en especie realizadas

2021. Instrumentos archivisticos 2018-
2020. Catélogo de disposicion documental
y guia simple de archivos.
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https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/18
LTAIPG26F1 XXVIIIA.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/19
LTAIPG26F2 XXVIIIB.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F1 XXXIA.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F2 XXXIB.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/20
LTAIPG26F1 XXXII.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F1 XXXIVA.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F2 XXXIVB.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F3_XXXIVC.xls

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F4 XXXIVD.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F5_ XXXIVE.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F6_XXXIVE.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/21
LTAIPG26F7 XXXIVG.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F1 XLIIA.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/22
LTAIPG26F2 XLIIIB.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/23
LTAIPG26F2 XLIVB.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/24
LTAIPG26F1 XLV.xlsx

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/18%20LTAIPG26F1_XXVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/18%20LTAIPG26F1_XXVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/18%20LTAIPG26F1_XXVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/19%20LTAIPG26F2_XXVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/19%20LTAIPG26F2_XXVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/19%20LTAIPG26F2_XXVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/20%20LTAIPG26F1_XXXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/20%20LTAIPG26F1_XXXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/20%20LTAIPG26F1_XXXII.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIVA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIVA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XXXIVA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F2_XXXIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXXIVC.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXXIVC.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XXXIVC.xls
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F4_XXXIVD.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F4_XXXIVD.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F4_XXXIVD.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F5_XXXIVE.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F5_XXXIVE.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F5_XXXIVE.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F6_XXXIVF.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F6_XXXIVF.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F6_XXXIVF.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/21%20LTAIPG26F7_XXXIVG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/21%20LTAIPG26F7_XXXIVG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/21%20LTAIPG26F7_XXXIVG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/21%20LTAIPG26F7_XXXIVG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/21%20LTAIPG26F7_XXXIVG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XLIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XLIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F1_XLIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/22%20LTAIPG26F2_XLIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/22%20LTAIPG26F2_XLIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/22%20LTAIPG26F2_XLIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/23%20LTAIPG26F2_XLIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/23%20LTAIPG26F2_XLIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/23%20LTAIPG26F2_XLIVB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/24%20LTAIPG26F1_XLV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/24%20LTAIPG26F1_XLV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/24%20LTAIPG26F1_XLV.xlsx
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Elaboré

Jefe (a) de Difusion de Informacion de
Obligaciones de Transparencia

Informacion de interés publico

Mas informacion relacionada - Preguntas
frecuentes

Mas informacion relacionada -
Transparencia proactiva

Presupuesto de egresos

Egresos y férmulas de distribucion de los
recursos

Contribuyentes que recibieron cancelacion
o condonacioén de créditos fiscales

Estadisticas sobre exenciones fiscales

Hipervinculo a las cancelaciones y
condonaciones de créditos fiscales

Disposiciones administrativas

Revisé

Jefe (a) de Difusion de Informacion de
Obligaciones de Transparencia
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https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/25
LTAIPG26F1 XLVIIIA.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/26
LTAIPG26F2 XLVIIIB.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G26F3 XLVIIIC.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F3 |IB.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F4 1B.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F7 ID.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F8 ID.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F9 ID.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.go
b.mx/dga/rh/diagramas/LTAIP

G28F19_1G.xlsx

Aprobo

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacion Publica.

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/25%20LTAIPG26F1_XLVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/25%20LTAIPG26F1_XLVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/25%20LTAIPG26F1_XLVIIIA.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/26%20LTAIPG26F2_XLVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/26%20LTAIPG26F2_XLVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/26%20LTAIPG26F2_XLVIIIB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XLVIIIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XLVIIIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG26F3_XLVIIIC.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F3_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F3_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F3_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F4_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F4_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F4_IB.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F7_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F7_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F7_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F8_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F8_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F8_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F9_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F9_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F9_ID.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F19_IG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F19_IG.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LTAIPG28F19_IG.xlsx

Secretaria
de Finanzas,

GTO::=:-

Grandeza de México Administracién

Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Publicacion de las Obligaciones de Transparencia Fecha de Diciembre
actualizacion 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Atender y dar seguimiento a los procesos y labores concernientes a la publicacion de
Obligaciones de Transparencia en la Pagina de Transparencia y en la Plataforma Nacional de

Transparencia, para cumplir con la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado de 30 dias Clave: MP-UEAIP-DIT-POT-2.1
ejecucion:
Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modull’o SAPY
Transaccion
Soll_mtar_ la actualizacién de I(_)s formatos de UTAPE Oficio
Obligaciones de Transparencia
Recibir solicitud de actualizacién de los formatos de Jefe(a) de
obligaciones de transparencia de la UTAPE por correo difusién y Oficio
electronico transparencia.
Solicitar los formatos de obligaciones de transparencia
comunes y especificas al personal de las Unidades Jefe(a) de
Responsables a través de firma electrénica v . http://eguanajuato.gob.mx/
difusion y Oficio

Secuencia de firma

Recibir el oficio de solicitud de los formatos de
obligaciones de transparencia y remitir formatos de
Obligaciones de Transparencia por correo electronico
dentro de los treinta dias siguientes al cierre del
trimestre.

Recibir y revisar que los formatos se encuentren
llenados de acuerdo a lo solicitado en la normativa
aplicable.

transparencia.

Personal de las
Unidades
Responsables

Formatos de
Obligaciones
de
Transparencia

Si, Cargar los formatos en el médulo de obligaciones Je.fe("’!),de
) . difusion y Formatos
de transparencia y en el sistema de portales de transparencia
obligaciones de transparencia dentro de los 30 dias P
siguientes al cierre del periodo.
No, contintia en el paso 3.
Verificar que los formatos sean admitidos en el sistema
de portales de obligaciones de transparencia y en el
madulo de obligaciones de transparencia. Jefe(a) de
¢ Se admiten en el Sistema de Portales de difusion Y
- o X transparencia
Obligaciones de Transparencia?
No, continta el paso 4.
Si, notificar al personal de la Unidad Responsable que
Jefe(a) de
se ha cargado el formato y anexar comprobante de N Comprobante
2. . difusion y
carga emitido por el sistema de portales de de carga

obligaciones de transparencia.
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transparencia

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-DT-POT.docx
http://eguanajuato.gob.mx/

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversiony

Grandeza de México Administracion

Noatificar por oficio al personal de la Unidad de
Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo de la
carga de formatos de obligaciones de transparencia de

acuerdo a la Tabla de Aplicabilidad de la Secretaria a )
través de firma electronica. Jefe(a) de http://equanajuato.gob.m

8 difusion y Oficio x/
transparencia

Secuencia de firma

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé
Jefe (a) de Difusion de Informacion de Jefe (a) de Difusion de Informacion de Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
Obligaciones de Transparencia Obligaciones de Transparencia para el Acceso a la Informacion Puablica

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-DT-POT%202.docx
http://eguanajuato.gob.mx/
http://eguanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-DIT-POT-2.1.jpg

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administracion
Proceso Emision de Documentos en Materia Archivistica

e

Nombre del Proceso Emision de Documentos en Materia Archivistica Eadlim o Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Emitir los instrumentos archivisticos de la Secretaria para una adecuada organizacién
y localizacion de los archivos; asi como la planeacién de la administracion
documental.
Alcance Procesos e informacién competencia de las Unidades Responsables de la Secretaria

de Finanzas, Inversion y Administracion y el Sistema de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato.

Indicadores Programa Anual de Desarrollo Archivistico validado.
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica validados.

Publicar en el portal electrénico de Transparencia y la pagina web de la SFIA los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, asi como el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y su informe de cumplimiento.

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Clasificacion incorrecta de
expedientes.

2. Falta de control de expedientes.
3. Plazo de conservacion no

Documentos en materia definido.
archivistica elaborados de forma 8. Grave 6. Posible 4. Destino final del documento
incorrecta o desactualizados incierto.

5. Posibles observaciones de entes
fiscalizadores.

6. Posibilidad de responsabilidades
administrativas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. L, Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcion

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Unidades Administrativas Productoras de - Formulario de Datos o Cuestionario para el levantamiento de
Informacion de SFIA y SATEG. informacién para la elaboracion y/o actualizacion de Instrumentos de

Control y Consulta Archivistica —-ICCA’s-
- Tabla de Andlisis ICCA’s

Grupo Interdisciplinario - Formato de Opiniones
- Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental.
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Clientes

Salidas del Proceso

Unidades Administrativas Productoras de - Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Informacion de SFIA y SATEG

Unidad de Transparencia y Archivos del

Poder Ejecutivo

Marco Normativo

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato
Reglas de Operacion en Materia
Archivistica del Grupo Interdisciplinario para

- Catélogo de Disposicion Documental

- Guia de Archivo Documental

- Programa Anual de Desarrollo Archivistico
- Informe de Cumplimiento del PADA

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/190
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-transparencia-y-acceso-a-la-
informacion-publica-para-el-estado-de-guanajuato

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2021&file=PO 88
2da Parte 20210504.pdf

los Sujetos Obligados del Estado de

Guanajuato.
Ley General de Archivos

Lineamientos Generales del Archivo
General del Poder Ejecutivo

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2018&file=PO 20
2da Parte 20180126 1706 8.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/

Finanzas Inversién y Administracion

Reglamento Interior del Sistema de
Administracion Tributaria para el Estado de
Guanajuato

Responsable

Encargada(o) de
Archivos

Unidades
Administrativas
Productoras de la
Informacién
Encargada(o) de
Archivos

Encargada(o) de
Archivos
Encargada(o) de
Archivos
Grupo
Interdisciplinario

ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso
Remitir a las Unidades Administrativas Productoras de la Informacion la solicitud de

elaboracion/actualizacién de instrumentos normativos, anexando los instructivos
correspondientes.

Realizar el analisis de sus funciones y atribuciones, y con base en dicha informacion llenar
los instructivos.

Revisar que contengan la informacion necesaria y correcta para la emision de los
documentos en materia archivistica con base a sus atribuciones.

Elaborar una propuesta de los documentos en materia archivistica.
Presentar para su aprobacion propuesta de los documentos en materia archivistica.

Aprobar los documentos en materia archivistica.
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Encargada(o) de Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la SFIA, asi como su informe de
Archivos cumplimiento anual.
Encargada(o) de Enviar al Jefe(a) de difusion y transparencia para que sean publicados en el portal de
Archivos transparencia, asi como en la pagina web de SFIA.
Jefe(a) de difusion y Publicar en el portal de transparencia los documentos en materia archivistica que fueron
transparencia aprobados.

Flujograma Emisidon de Documentos en Materia Archivistica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato

Cuadro General de Clasificacion

F-UEAIP-DMA-3.1 Archivistica
F-UEAIP-DMA-3.2 Catéalogo de Disposicion Documental
F-UEAIP-DMA-3.3 Guia de Archivo Documental
F-UEAIP-DMA-3.4 Formulario Datos ICCA’S

F-UEAIP-DMA-3.5 Tabla de Analisis ICCA’s

F-UEAIP-DMA-3.6

Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Elaboré Revisé

Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

Formato DAT CGCA CADIDO GAD.xlIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

Formato DAT _CGCA CADIDO_ GAD.xlIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

Formato DAT _CGCA CADIDO GAD.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

01 Formulario datos ICCAS.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

02 Tabla analisis ICCAS.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

FICHA TECNICA SIN EJEMPLO.docx

Aprobé
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/FICHA%20TECNICA%20SIN%20EJEMPLO.docx
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Elaboracién y/o actualizacion de Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

Sustantivo

Elaboracion y/o actualizacion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Version: 00

Fecha d Diciembre
actualizacion:
2023

Soporte

Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Secretaria

para establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacion del patrimonio

Actividades

Convocar a las UAP para la elaboracion
y/o actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica.

Remitir los formularios y tablas de
andlisis para recabar la informacion.

Revisar las atribuciones legales que les
corresponden, las funciones que
ejecutan, y realizar el andlisis
correspondiente para definir las series y
subseries que pudieran derivar de las
mismas.

Realizar Reuniones de trabajo con
todas las UAP para aclarar las dudas,
emitir opiniones y completar la
informacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

Llenar los cuestionarios y/o formularios,
asi como tablas de analisis para la
Actualizacion de ICCA’s.

Validar la informacién plasmada en los
formularios y tablas de analisis para la
Actualizacién de ICCA’s.

Enviar la informacion validada por el
titular de la UAP por firma electrénica y
por correo electrénico.

De 3 meses a 1 afio dependiendo de las
actualizaciones necesarias.

Responsable

Encargada(o) en
Materia de
Archivos
Encargada(o) en
Materia de
Archivos
Enlace de
Archivos,
Responsables de
Archivo de
Tramite y
Personal de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacién
Encargada en
Materia de
Archivos y Jefe
(a) de Archivo de
Concentracion
Enlace de
Archivos,
Responsables de
Archivo de
Tramite y
Personal de las
Unidades
Responsables.
Titular de la
Unidad
Responsable

Enlace de
Archivos de la
UR.

documental.
Clave: MP-UEAIP-DMA-3.1
Sistema/ Mo6dulo SAP y
Documentos

Transacciéon

Convocatoria por
correo electrénico

Listas de asistencia

Cuestionarios y/o
Formularios

Tablas de Analisis

Oficio anexando los http://equanajuato.gob.mx
formularios con la /
informacion.
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Recibir y revisar la informacion.

8
¢Estan correctos y completos?

No, emitir un oficio para que atiendan
8a las observaciones.

Continua paso 5.

Si, Integrar la  Propuesta de

9 Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de la SFIA.

Presentar ante el Grupo

10 Interdisciplinario, la propuesta de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

Recibir del Grupo Interdisciplinario los

1 Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos validados.

12 Gestionar la publicacion de los
Instrumentos en los portales de
transparencia correspondientes, asi
como en la pagina web de SFIA.
Publicar  en los portales  de
transparencia los ICCA’s validados.

13

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Encargada en
Materia de
Archivos y Jefe
(a) de Archivo
de
Concentracién
Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

.Encargado(a)
en Materia de
Archivos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos

Jefe(a) de
difusion y
transparencia

Oficio de
Observaciones por
firma electrénica

Propuesta de
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica integrado
en medio electrénico

Oficio e Instrumentos

Acta de sesion

Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos
Actualizados

Correo electrénico
solicitando la
publicacion

Correo electrénico
confirmando la
publicacion

http://equanajuato.gob.mx
/

http://equanajuato.gob.mx

https://www.plataformadetr
ansparencia.org.mx/

http://transparencia.guanaj
uato.gob.mx/

https://www.plataformadetr
ansparencia.org.mx/

http://transparencia.guanaj
uato.gob.mx/

Flujograma Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Aprobé

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacion Puablica

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



http://eguanajuato.gob.mx/
http://eguanajuato.gob.mx/
http://eguanajuato.gob.mx/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-DMA-3.1.jpg

GTO:E:

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico Fecha de
actualizacion:

Sustantivo

Version: 00
Diciembre

2023

Soporte

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que contendra los elementos de

planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Objetivo:
Tiempo aproximado de 40 dias
ejecucion:
No Actividades
Analizar todos los elementos del
Programa Anual, atendiendo las
1 necesidades de administracion de

3a

archivos de la Secretaria.

Integrar y enviar el contenido del
programa en version preliminar

Recibir y revisar la version preliminar

¢Estéa correcto y completa?
No, emitir un correo electrénico para
gue atiendan las observaciones.

Continua paso 2.

Si, obtener documento
Programa  Anual de
Archivistico, para validacion.

final del
Desarrollo

Validar y firmar el documento final de
PADA para su implementacion.

Enviar al Jefe(a) de difusion vy
transparencia para que sea publicado
en el portal de transparencia, asi como
en la pagina web de SFIA.

Publicar  en los portales  de
transparencia el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico que  fue
aprobado.

Responsable

Encargada(o) en
Materia de
Archivos y Jefe
(a) de Archivo de
Concentracion
Encargada (0) en
Materia de
Archivos.

Coordinador(a)
de la UEAIP.

Coordinador(a)
de la UEAIP.

Encargada (o) en
Materia de
Archivos

-Subsecretario
de
Administracién
-Coordinador (a)
de la UEAIP
-Encargada(o)
de Archivos de
la SFIA
-Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion.
Encargada (0) en
Materia de
Archivos

Jefe(a) de
difusion y
transparencia

Clave: MP-UEAIP-DMA-3.2.

Sistema/ Modulo SAP y

Documentos .
Transaccion

Correo electrénico
con la propuesta

Correo electrénico
con observaciones

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Correo electrénico con
Archivo Digital en PDF

https://www.plataformadetr
ansparencia.org.mx/

Correo electrénico
http://transparencia.qguanaj
uato.gob.mx/
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Elaborar el informe anual detallado Informe de https://www.plataformadetr

sobre el cumplimiento del programa Encargada (o) en Cumplimiento del ansparencia.org.mx/

anual y publicarlo en el portal Materia de Programa Anual de

electronico, a mas tardar el ultimo dia Archivos Desarrollo Archivistico  http://transparencia.quanaj
8 del mes de enero del siguiente afio de uato.gob.mx/

la ejecucion de dicho programa.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Flujograma Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé
Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA Coordinador (a) de la Umdad_ ,de Epla_tce
para el Acceso a la Informacion Puablica
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Proceso Formacion y Profesionalizacion en Materia Archivistica

.
Formacion y Profesionalizacién en Materia

Nombre del Proceso Archivistica Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Lograr que las personas servidoras publicas adquieran destrezas, valores y
conocimientos tedricos, que les permita realizar los procesos archivisticos con mayor
eficacia.
Alcance Personas servidoras publicas de las Unidades Responsables de la Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion y el Sistema de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato.

Indicadores Numero de capacitaciones proporcionadas en materia archivistica.

Numero de asesorias en materia archivistica llevadas a cabo.

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Procesos técnicos archivisticos

deficientes.

2. Atraso en los procesos técnicos

archivisticos.

3. Dificultad para la localizacion de
7. Grave 5. Posible la informacion.

4., Pérdida de informacion.

5. Posibles observaciones de entes

fiscalizadores.

6. Posibilidad de responsabilidades

administrativas.

Archivos Institucionales
funcionando de forma deficiente

Valoracion del riesgo (Sin controles) . o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Unidades Responsables de la SFIA 'y - Solicitudes de capacitacion y asesoria.
SATEG.
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Salidas del Proceso

Clientes
Evidencia de la capacitacion y asesorias.

Personas servidoras publicas
Enlaces de Archivos de las UR

Responsables de archivo de tramite

Liga de Consulta

Marco Normativo
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/190

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GA.pdf

Ley General de Archivos
Lineamientos Generales del Archivo http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio _2018&file=PO 20
General del Poder Ejecutivo 2da_Parte 20180126 1706 8.pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Enlaces de Archivo
delas URy Llevar a cabo los procesos archivisticos que sefiala la normativa aplicable y en caso de
Responsablgs de detectar dudas solicitar la capacitacién y/o asesoria necesaria.
archivo de tramite

Personal del area . . . .
coordinadora de Detectar necesidades de capacitacion o asesorias en las Unidades Responsables.

archivos
Encargada(o) de Recibir solicitudes de capacitacién o asesorias.

Archivos
Encargada(o) de Elaborar calendario de capacitacién y asesorias.
Archivos
Personal del area . o .
Proporcionar capacitaciones y/o asesorias.

coordinadora de
archivos

Flujograma Formacion y Profesionalizacidn en Materia Archivistica Es una muestra visual de

una linea de acciones que implican un proceso determinado.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

N/A

Elaboré

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Encargado (a) de Archivos de la SFIA
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Proporcionar Capacitacion y Asesoria en Materia Archivistica

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Proporcionar capacitacion y asesoria en Materia Archivistica Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00
Diciembre
2023

Promover la adquisicion de destrezas, valores y conocimientos tedricos, para la realizacion

de procedimientos archivisticos eficaces y proporcionar el apoyo requerido a las personas
servidoras publicas para que desarrollen los diferentes procesos archivisticos de

conformidad con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

20 dias. Clave:

No

Actividades

Realizar la deteccién de necesidades
de capacitacion y asesorias.

Solicitar la capacitacion o asesoria de
acuerdo con las necesidades

detectadas.
Recibir solicitud y consolidar las
necesidades de capacitacion o
asesoria.

Programar capacitacion o asesoria.

Llevar a cabo la capacitacion o asesoria
programada.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Responsable

- Encargada(o)
en Materia de
Archivos
Jefe de Archivo
de
Concentracion.
Enlace de
Archivos de la
UR
Responsables
de Archivo de
Tramite.

- Enlace de
Archivos de la
UR
- Responsables
de archivo de
tramite
Encargada(o) en
Materia de
Archivos
Encargada(o) en
Materia de
Archivos y Jefe
(a) de Archivo de
Concentracion
Encargada(o) en
Materia de
Archivos y Jefe
(a) de Archivo de
Concentracién

Documentos

Solicitud mediante
correo electrénico.

Invitacion electrénica

Evidencia de
capacitacion, listas de
asistencia, correos
electrénicos de
asesorias.

MP-UEAIP-FPA-4.1.

Sistema / Médulo SAP y
Transacciéon

Flujograma Proporcionar Capacitacion y Asesoria en Materia Archivistica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Secretaria
de Finanzas,

GT Inversiony

Grandeza de México Administracion

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistema Integral de Gestion y

Automatizacion de Procesos

(Mbdulo Archivo), operando
deficientemente.

Disposicion final documental no
realizada o ejecutada de forma
inoportuna o deficiente

Proceso Control de Archivo

CmEE ] w

Eecha de Diciembre
2023

Control de Archivo

actualizacion:

MP-UEAIP-CA-5

Sustantivo Soporte

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo con el objeto de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos.

Para las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y el Sistema de Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato.
Inventarios documentales elaborados.

Numero de Transferencias Primarias realizadas.

Numero de Transferencias Secundarias realizadas.

Numero de Bajas Documentales realizadas.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

1. Contar con archivos en los que
no se cumple con las
disposiciones legales en
materia archivistica.

2. Posibles observaciones de
entes fiscalizadores.

3. Posibilidad de
responsabilidades
administrativas.

1. Archivo de concentracion
saturado.

2. Dafio en la integridad de la
documentacion institucional

por fondos acumulados.

3. Acumulacién de fondos en el
archivo de tramite.

4. Posibles observaciones de
entes fiscalizadores.

5. Posibilidad de
responsabilidades
administrativas.

6. Serio 6. Posible

8. Grave 6. Posible

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
de Finanzas,

GT Inversiény

Grandeza de México Administracion

Valoracioén del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcién

N/A
Proveedores

Unidades Responsables de la SFIA 'y
SATEG.

Direccion General de Archivo General del
Poder Ejecutivo

Clientes

Unidades Responsables de la SFIA 'y
SATEG

Direccién General de Archivo General del
Poder Ejecutivo

Jefe(a) de Archivo de Concentracion

Marco Normativo

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

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

Ley General de Archivos

Lineamientos Generales del Archivo
General del Poder Ejecutivo

Grado de impacto

Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

N/A N/A N/A
Entradas del Proceso

- Solicitudes de Transferencias
- Inventarios documentales

- Convocatoria para baja documental

Salidas del Proceso

- Series documentales transferidas  al Archivo de Concentracion y
Archivo Historico.

- Bajas documentales.

- Control de préstamos y devoluciones de expedientes.

- Bitacora de control de temperatura y humedad del Archivo de
Concentracion.

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/190

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-transparencia-y-acceso-a-la-
informacion-publica-para-el-estado-de-guanajuato

https://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2018&file=PO 20

2da_Parte 20180126 1706_8.pdf

Politica General

N/A
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GTO:E:

Grandeza de México Administracion
Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Recibir Solicitudes de Transferencias Primarias.
Encargz;da(o) de Remitir la convocatoria emitida para bajas documentales a las UR.
Archivos
Llevar a cabo las bajas documentales autorizadas.

Llevar a cabo transferencias primarias.
Jefe(a) de Archivo de

Concentracion Realizar Transferencias secundarias.

Elaborar Bitacoras de Control

Flujograma Control de Archivo

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-UEAIP-FPA-4.1 https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/05

Portada.xIsx

Portadas de expedientes

F-UEAIP-FPA-4.2 . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/05
Inventarios documentales
Portada.xlsx

F-UEAIP-FPA-4.3 - . . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/07
Relacion de contenido de caja . - . .
Relacion de contenido caja de archivo.xlsx

F-UEAIP-FPA-4.5 . . https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/06
Etiqueta de caja : - -
Etiqueta caja de archivo.xlsx

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador de la Unidad de Enlace para

Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA el Acceso a la Informacion Pablica
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/07%20Relacion%20de%20contenido%20caja%20de%20archivo.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/06%20Etiqueta%20caja%20de%20archivo.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/06%20Etiqueta%20caja%20de%20archivo.xlsx

GTOE::

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Gestion de Transferencias Primarias

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Actividades

Identificar los expedientes de la
serie/subserie documental que hayan
cumplido con su plazo de conservacion
en el Archivo de Tramite.

Ingresar al Sistema de Control de
Archivos de la SFIA (M6dulo E-Archivo

SIGAP) para gestionar el procedimiento

de transferencia primaria.

Generar el inventario documental y
continuar con la gestion de la
transferencia en el Médulo E-Archivo
SIGAP.

Enviar oficio de solicitud de
transferencia a través del Modulo
E-Oficio SIGAP.

Llevar las cajas que contienen los
expedientes sujetos a transferencia, al
Archivo de Concentracion.

Nota: Los expedientes deben estar
debidamente integrados, y cumplir los
requisitos y criterios archivisticos
sefialados en la normativa aplicable.

Sustantivo

Gestién de Transferencias Primarias

Soporte

archivo de concentracion para su resguardo.

30 dias

Responsable

Responsables de
archivo de
tramite de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacion.
Responsables de
archivo de
tramite de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacion.
Responsables de
archivo de
tramite de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacién.
Titular de la
Unidad
Administrativa
Productora.

Responsables
de archivo de
tramite de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacion.

Responsables de
archivo de
tramite de las
Unidades
Administrativas
Productoras de
la Informacién.

Clave:

Documentos

Inventario
documental de
transferencia

Oficio de
transferencia.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Version: 00
Fecha d Diciembre
actualizacion:
2023

Trasladar, de manera controlada y sistematica, expedientes de un archivo de tramite al

MP-UEAIP-CA-5.1.

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

http://sfia-

archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login

http://sfia-

archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login.

http://sfia-

correspondencia.guan

ajuato.gob.mx/e-

oficio/#/login



http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login

GT

Grandeza de México

Secretaria

de Finanzas,
Inversiony
Administracién

6a

Cotejar que coincida la informacion del
inventario documental generado por el
Sistema con el contenido fisico de las
cajas;

¢Es correcta la informacion?

No, rechazar la solicitud de
transferencia de archivo y solicitar se
corrija las inconsistencias detectadas.

Continua paso 3.

Si, asignar en el Sistema la ubicacion
topografica de las cajas y entregar
acuse de Inventario documental.

Llevar fisicamente las cajas a la
ubicacién topografica asignada en el
archivo de concentracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsables de

archivo de
tramite de las
UAP.

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion

Jefe(a) de
Archivo de
Concentraciéon

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion

Responsables de

archivo de
tramite de las
Unidades

Administrativas
Productoras de

la Informacion.

Flujograma Gestidn de Transferencias Primarias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Revisé

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Correo electrénico

Acuse de Inventario
documental

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.
mx/e-archivo/#!/login

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.

mx/e-archivo/#!/login

Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacion Puablica)

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-CA-5.1.jpg

Secretaria
G l de Finanzas,
Inversion y

Grandeza de México Administracion

Gestion de Transferencias Secundarias

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de Transferencias Secundarias Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Trasladar, de manera contralada y sistematica, expedientes del archivo de concentracién al

archivo histérico para su conservacién de manera permanente

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Identificar los expedientes de las serie/
subserie(s) documental(es) que hayan

1 cumplido con su plazo de conservacion
en el Archivo de Concentracion.

Gestionar en el Sistema de Control de
Archivos de la SFIA (Médulo E-Archivo
SIGAP) el procedimiento de

2 transferencia secundaria, asi como
generar el inventario documental de
transferencia.

Enviar oficio solicitud de transferencia a
la Direccion de Archivo Histérico, junto

3 con el inventario documental de
transferencia.

Cotejar que los expedientes contenidos
en la caja coincidan con lo descrito en

el inventario de transferencia
4 secundaria.
¢Es correcta la informacion?
No, rechazar la  solicitud de
transferencia de archivo y solicitar se
corrija las inconsistencias detectadas.
5
Continua paso 3.
Si, indicar la fecha en que el
Responsable de Archivo de
Concentracion entregara los
6 expedientes en el Archivo Histdrico.
Llevar fisicamente las cajas al Archivo
7 Historico.

3 meses

Responsable

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracién

Jefe(a) de
Archivo de
Concentraciéon

Encargada(o) de
Archivos de
SFIA.

Personal del
Archivo Histérico

Personal del
Archivo Histérico

Encargada(o) de
Archivos de
SFIA.
Personal del
Archivo Historico

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion

Clave:

Documentos

Inventario Documental
de Transferencia
Secundaria

Oficio de solicitud
transferencia
secundaria

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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MP-UEAIP-CA-5.2.

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m
x/e-archivo/#!/login

http://sfia-
archivo.quanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login



http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login

GTOE::

Grandeza de México Administracion

Recibir las cajas de archivo de las Personal del Acuse de recibo
series documentales que correspondan,  Archivo Histérico

para el resguardo y custodia de la

informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion de Transferencias Secundarias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace

Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA para el Acceso a la Informacién Publica

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria
de Finanzas,

GTO::=:-

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

De 3 meses a un afio dependiendo del
tiempo que tarde en emitirse el Dictamen

Gestion de Baja Documental

Version: 00
Gestion de Baja Documental Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Llevar a cabo el tramite necesario para dar de baja los documentos y expedientes cuyo valor

primario concluy6 y que carecen de valores histéricos, para atender a lo sefialado en el
Catéalogo de Disposicién Documental.
Clave: MP-UEAIP-CA-5.3

Sistema / Mo6dulo SAP y

Documentos .,
Transacciéon

Responsable

Emitir Convocatoria para solicitud de Direccion
dictaminacioén de documentos de General del Convocatoria por
1 Archivo. Archivo General correo electrénico
del Poder
Ejecutivo
Remitir mediante correo electrénico la  Encargado(a) en Correo electrénico
convocatoria a las UAP que contengan Materia de remitiendo la
2 documentacién que cumpla con los Archivos convocatoria a las UAP
requisitos de la Convocatoria para
solicitud de dictaminacion
Gestionar en el Sistema de Control de  Jefe de Archivo http://sfia-
Archivos de la SFIA (Médulo E-Archivo de archivo.guanajuato.gob.m
3 SIGAP) el procedimiento de baja Concentracion x/e-archivo/#!/login
documental.
Dependiendo de si
Integrar los documentos requeridos en  Encargado(a) en trata de series
la Convocatoria. Materia de dictaminadas o no
Archivos dictaminadas podran
ser:
Enlace de
Archivos de la 1. Solicitud para que
UAP. se tramite la
dictaminacion de los
documentos de
archivo.
2. Organigrama.
4 3. Formato del
fundamento juridico.
4. Copia del dictamen
de desclasificacion,
en su caso.

5. Ladescripcion del
proceso que da
origen a la serie

documental.
6. Catéalogo de

Disposicion

Documental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria

6 l ) de Finanzas,
A " Inversiony

Grandeza de México Administracion

6a

10

11

12

Recibir la solicitud de baja documental y
los requisitos.

Recibir y revisar los requisitos.
¢Estan correctos y completos?

No, emitir un oficio para que atiendan
las observaciones.

Continua paso 3.

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

Valorar la solicitud enviada.

Emitir una respuesta a la solicitud y
enviar al Area Coordinadora de
Archivos.

Recibir la respuesta.

¢Procede la baja o transferencia
secundaria?

No, continua paso 4*

Si, gestionar la destruccién (contactar a
la empresa recicladora, a la UAP, al
C)rgano Interno de Control, asi como a
la Secretaria de Transparencia y
Rendicion de Cuentas, para agendar la
fecha)

Asistir a la destruccion y realizar acta
de hechos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.
Jefe(a) de
Archivo de

Concentraciéon
de la SFIA.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Comité Técnico
Consultivo del
Archivo General
del Poder
Ejecutivo.
Comité Técnico
Consultivo del
Archivo General
del Poder
Ejecutivo.
Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracién
de la SFIA.
Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracién
de la SFIA

Enlace de
Archivos de la

7. Inventario
documental de

baja.

8. Muestras
representativas
completas de la

serie documental.

9. Copia del

dictamen de
destino final.
Oficio Solicitud.
Requisitos de la
convocatoria.

Oficio de
Observaciones

Oficio de Solicitud de
Dictaminacién

Oficio y Dictamen.

Oficios y Correos
electrénicos

Acta de Hechos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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GT

Secretaria
de Finanzas,
Inversiony

Grandeza de México Administracién

13

14

15

16

Concluir la gestion de baja documental
en el Modulo E-Archivo del SIGAP

Remitir acta de hechos a la Direccion
del Archivo General del Poder
Ejecutivo.

Enviar al Jefe(a) de difusion vy
transparencia para que sea publicado
en el portal de transparencia.

Publicar en los portales de
transparencia las Actas de Hechos de
las Bajas Documentales.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion de Baja Documental

Para visualizar Flujograma dar _clic aqui

Elaboré

UAP.
STRC

olIC
Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion
de la SFIA /

Encargado(a) en
Materia de
Archivos.

Encargada (0) en
Materia de
Archivos

Jefe(a) de
difusion y
transparencia

Revisé

Acta de Hechos de
Baja Documental

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Encargado (a) de Archivos de la SFIA
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http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login

Acta de Hechos.

Archivo Digital en PDF

https://www.plataformad
etransparencia.org.mx/

http://transparencia.gua
najuato.gob.mx/

Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacion Puablica

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
http://sfia-archivo.guanajuato.gob.mx/e-archivo/#!/login
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-CA-5.3.jpg

GTOE::

Grandeza de México Administracion

Nombre del Procedimiento:

Gestion del Archivo de Concentracion

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Gestién del Archivo de Concentracion

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Soporte

Controlar las entradas y salidas de los expedientes resguardados en el Archivo de

Concentracion, asi como controlar las condiciones ambientales, infraestructura y riesgos,
para la adecuada conservacion del acervo documental.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Actividades

Realizar la solicitud de préstamo o
consulta de expedientes a través del
Sistema Control de Archivos de la SFIA
(Médulo E-Archivo SIGAP)

Acudir al Archivo de Concentracion
para realizar la consulta o a recoger el
expediente solicitado para préstamo.

Entregar el o los expedientes
solicitados

Registrar el préstamo en el Sistema, asi
como en la bitacora.

Realizar la devolucién del expediente

Registrar la devolucién en el Sistema,
asi como en la bitacora.

Acomodar el expediente devuelto en la
ubicacién que le corresponde dentro del
Archivo de Concentracion.

Realizar control de temperatura y
humedad del Archivo de Concentracion

Emitir un informe de los procesos
archivisticos realizados durante el afio
en el Archivo de Concentracion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

30 dias.

Responsable

Encargados(as)
de Archivo de
Tramite de la

UAP
Persona
autorizada por la
UAP

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracién
Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion
Persona
autorizada por la
UAP
Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion
Persona
autorizada por la
UAP

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion.

Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion.

Flujograma Gestion de Archivo de Concentracion

Para visualizar Flujograma dar

clic aqui

Clave:

Documentos

Solicitud electrénica

Validacién a través
del Sistema Control
de Archivos de la
SFIA

Registro en bitdcora

Registro en bitdcora

Bitacora de Control

Informe
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Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login.

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login.

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m

x/e-archivo/#!/login.

http://sfia-
archivo.guanajuato.gob.m
x/e-archivo/#!/login.
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Coordinador de la Unidad de Enlace para
el Acceso a la Informacién Publica

Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA
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GTOE::

Grandeza de México Administracion

Proceso Gestion de Grupo Interdisciplinario

T w

Nombre del Proceso Proceso de Gestién de Grupo Interdisciplinario Eadlim ol Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Atender lo relacionado al funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario en

materia archivistica con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental.

Alcance Para las Unidades Administrativas Productoras de la Informacion de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion, asi como del Sistema de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato.

Indicadores Catalogo de Disposicion Documental

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente q

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Gestion Operativa para el
funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario realizada de Incumplimiento con la Ley de

manera ineficiente. 4. Moderado 1. Remota Archivo, falta de validez de actos y

(Convocatorias a sesiones, documentos en materia de archivo.
Inspecciones, mesas de trabajo,
etc.)

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. - Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Unidades Administrativas Productoras de - Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Informacion de la SFIA y SATEG.

Clientes Salidas del Proceso

Unidades Administrativas Productoras de

Informacion de la SFIA y SATEG. - Catélogo de Disposicion Documental
o - Informes de Resultados
Grupo Interdisciplinario - Plan de Trabajo del Grupo Interdisciplinario

. . . - Actas de Sesiones
Area Coordinadora de Archivos

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
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Secretaria

de Finanzas,

Inversiony
Grandeza de México Administracién

Marco Normativo

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Reglas de Operacion en Materia
Archivistica del Grupo Interdisciplinario para
los Sujetos Obligados del Estado de
Guanajuato.

Ley General de Archivos

Responsable

Encargada(o) de
Archivos
Integrantes del Grupo

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/190

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2021&file=PO 88

2da_Parte 20210504.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SFIA.

Interdisciplinario y Llevar a cabo reuniones de trabajo para la elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion

Areas Generadoras
de la informacién
Representantes de
Area Juridica.

- Representantes del

Documental.

Organo Interno de Realizar visitas de inspeccion para verificar la correspondencia entre las funciones de las

Control
- Personal del
Departamento de
Administracion de
Archivos

UAP y sus series documentales.

Grupo Sesionar para deliberar sobre los asuntos planteados en el orden del dia.

Interdisciplinario

Grupo Aprobar el Catalogo de Disposicién Documental y actualizaciones al Cuadro General de

Interdisciplinario

Clasificaciéon Archivistica.

Flujograma Gestion del Grupo Interdisciplinario

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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GTO:=::

Grandeza de México Administracion

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-UEAIP-GI-6.1 https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

FICHA TECNICA SIN EJEMPLO.docx

Fichas Técnicas de Valoracién Documental

F-UEAIP-GI-6.2 . . . https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Catéalogo de Disposicion Documental Formato DAT CGCA CADIDO GAD xlsx
Elaboré Reviso Aprobo
Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA Coordinador de la Unidad de Enlace para

el Acceso a la Informacién Publica
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GTOE::

Grandeza de México Administracion

Celebracion de Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Celebracién de Sesiones del Grupo Interdisciplinario Fecha de
actualizacion: 2023

Sustantivo

Version: 00

Diciembre

Soporte

Coordinar, colaborar, dialogar, estudiar, analizar y deliberar asuntos que sean competencia

del Grupo Interdisciplinario, para coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales archivisticos.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Elaborar el calendario anual de
sesiones ordinarias del afio siguiente el
mes de Diciembre de cada ejercicio
fiscal.

Elaborar el Informe anual de los
resultados obtenidos de las actividades

2 realizadas por el Grupo
Interdisciplinario y presentarlo en
Sesion.

Presentar, para su aprobacion, el

3 calendario anual de sesiones ordinarias
y el Plan de Trabajo.

4 Convocar a las sesiones

Sesionar atendiendo los temas
definidos en el Orden del Dia, asi como
generando y dando seguimiento a los
acuerdos correspondientes.

6 Elaborar acta de sesion

Llevar el registro y seguimiento de los

7 acuerdos y compromisos establecidos.
Resguardar las constancias y actas de
sesion.

8

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15 dias.

Responsable

Titular del Area

Coordinadora de

Archivos

Encargado(a)
de Archivos de
SFIA

Presidente de
Grupo
Interdisciplinario

Presidente del
Grupo
Interdisciplinario
por conducto del
Secretario

Grupo
Interdisciplinario

Secretario del
Grupo
Interdisciplinario
Secretario del
Grupo
Interdisciplinario

Secretario del
Grupo
Interdisciplinario

Clave:

Documentos

Calendario de
Sesiones

Informe de Resultados

Convocatoria

Presentacion
Lista de asistencia

Acta de Sesion

Constancias de
seguimiento de
acuerdos y
compromisos

Flujograma Celebracion de Sesiones del Grupo Interdisciplinario
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Sistema/ Modulo SAP y
Transacciéon




Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace
para el Acceso a la Informacién Publica

Encargado (a) de Archivos de la SFIA Encargado (a) de Archivos de la SFIA
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GTO:::

Grandeza de México Administracion

Reuniones de Trabajo e Inspecciones en Materia Archivistica

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Reuniones de Trabajo e Inspecciones en Materia Archivistica Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Revisar y actualizar los instrumentos archivisticos (Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental); para verificar la correspondencia entre
las funciones de las UR y sus series documentales, asi como analizar consultas sobre

valoracién documental.
Tiempo aproximado de 6 meses. Clave: MP-UEAIP-GI-6.2.

ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SISIETE ) MOdu.'? SAPy
Transaccion

- Plan de Trabajo

Encargado(a) de - Calendario de Visitas

Archivos de SFIA

1 Establecer un Plan de Trabajo (Presidente de e Inspecciqnes.
Gl) - Calendario de
Reuniones

. . Encargado(a) de .
2 Convocar a las reuniones de trabajo Archivos de SFIA Convocatoria

- Cuestionarios para

. levantamiento de
Preparar las herramientas - -
p Encargado(a) de informacion.

metodolégicas y normativas. Archivos de SFIA - Formato de ficha

técnica de valoracion
documental

- Representante
del Area Juridica.
- Representante
del Area de
Planeacion o
Mejora Continua
- Representante
de la Unidad de
Transparencia.
Participar en las reuniones de trabajo - Representante

del Grupo Interdisciplinario. Organo Interno
de Control.

-Encargado(a) de
Archivos de SFIA
- Personal de las
areas o unidades
administrativas
productoras de la
documentacion.
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Secretaria
de Finanzas,

GTO &=

Grandeza de México Administracion

Realizar entrevistas con las unidades
administrativas productoras de la
documentacion

Elaborar Informe de Inspeccién,
posterior a las reuniones de trabajo y
entrevistas realizadas.

Elaborar propuesta de las fichas
técnicas de valoracion documental,
verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales
identificadas.

Integrar o actualizar el Catalogo de
Disposicion Documental.

Remitir el Catalogo de Disposicion
Documental para autorizacion del
Grupo Interdisciplinario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Encargado(a) de
Archivos de SFIA
- Representante
del Area Juridica.
-Representante
del Area de
Planeacion o
Mejora Continua
- Representantes
de Area Juridica.
- Representantes
del Organo
Interno de
Control

- Encargado(a)
de Archivos de
SFIA
- Personal de las
areas o unidades
administrativas
productoras de la
documentacion.

- Encargado(a)
de Archivos de
SFIA
- Jefe(a) de
Archivo de
Concentracion.
- Personal de las
areas o unidades
administrativas
productoras de la
documentacion

- Encargado(a)
de Archivos de
SFIA

Cuestionarios de
levantamiento de
informacion.

Informe de Inspeccion

Fichas Técnicas de
Valoracién

Propuesta de Catéalogo
de Disposicion
Documental.

Flujograma Reuniones de Trabajo e Inspecciones en Materia Archivistica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elabord Reviso Aprobé

Coordinador (a) de la Unidad de Enlace

Encargado (a) de Archivos de la SFIA para el Acceso a la Informacion Puablica

Encargado (a) de Archivos de la SFIA

Manual de Procesos y Procedimientos 2023
Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-UEAIP-GI-6.2.jpg

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui
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Matriz de Riesgos Tactica - Funcional

Para visualizar Matriz de Riesgos Tactica — Funcional dar clic agui
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