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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

Fondo Documental

Municipio de Leon

Subfondo

Seccion/Subseccion

Clave y denominacion de la serie

12C.02 Solicitudes de acceso a la informacion

Clave y denominacion de la
subserie:

Descripcion de la Serie/Subserie

Contiene informacién que atiende la dependencia o entidad como
respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica
requerida a través de la Unidad de Transparencia.

Tipologia documental (Describir
los diferentes tipos de documentos
que se encontraran en el
expediente)

1. Solicitud de informacion (fisico o electronico)
2. Oficio de acuse de recibo de respuesta a solicitud de
informacion

Nota: la informacion se genera en soporte electronico.
Nota: En caso de existir una impugnacion ante autoridades
competentes se puede encontrar la siguiente tipologia:

1. Nueva solicitud de informacion

2. Nueva respuesta a la solicitud

Fechas extremas:

De: A Anfo de cierre de la serie:

2022

Area de la unidad administrativa gue intervienen en la generacion,
los asuntos o temas a que se refiere la serie.

recepcion, tramite y conclusion de

Titular de unidad administrativa

Enlace de Transparencia
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Secuenciade Actividad Responsable
etapas
Recgpcmn ge 1.1 Recibe de la Unidad de Transparencia la solicitud de acceso Enlatete ;
solicitud de ; Seh e Transparenci
: o5 a la informacion publica.
informacion I a
2.1 Revisa y analiza la solicitud de acceso recibida para realizar
la busqueda de la informacion:
¢ Se tiene la informacion?
Si: Con los datos proporcionados se localiza la informacion y se
revisa su clasificacion (publica, confidencial o reservada). Pasa a
3.1
A No: Elabora propuesta de respuesta para informar que no existe
Analisis de - '
informacion y O no se encuentra dentro de los archivos de la unidad Enlace de ‘
propuesta de administrativa. Pasa a 3.1 Transgarenm
fespuceta 2.2 Si la informacion solicitada se encuentra clasificada como
reservada o confidencial, elabora propuesta de respuesta
senalando los motivos y fundamentos que se tienen para ello.
Pasa a 3.1
2.3 Si la informacion solicitada se encuentra dentro de los
supuestos establecidos por la Ley de Acceso para tenerla
como reservada o confidencial, y no estuviera previamente
clasificada, el Enlace informara la circunstancia a la Unidad
Municipal de Transparencia, manifestando las causas que
considera para su clasificacion. Pasa a 3.1
3.1 Recibida la propuesta del Enlace, la Unidad Municipal de
Transparencia debera resolver sobre la clasificacion.
¢, Se considera procedente su clasificacion? Unidad
Clasificacion de Municipal de
informacion Si: Notificara al interesado dentro del plazo que establece la Ley. | Transparenci
Termina el procedimiento a
No: Notificara al enlace, para continuar con el proceso de
entrega de la informacion. Pasa a 3.1 ... .
Titular de
igﬁg:fé’tgea 4.1 Revisa y firma oficio de respuesta para su entrega a la Unidad
Sformasian Unidad Municipal de Transparencia. Admm;stratw
Fin del procedimiento \
§ QS
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Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Unidad de Transparencia

Es el vinculo entre los solicitantes y las unidades
administrativas del municipio, reciben y turnan la
solicitud a quien corresponda, recaban y hacen la
entrega de informacion a quien la requirio.

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Constitucion Politica para el
Estado de Guanajuato

Articulo 14. B. Los derechos a la informacion publica y proteccion
de datos personales seran garantizados por el Estado.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, los
Poderes, organismos autonomos y ayuntamientos, en el ambito de
sus respectivas competencias, se regiran por las siguientes
fracciones y bases:

I. Toda la informacion publica en posesion de los poderes
gjecutivo, legislativo o judicial y de cualquier autoridad, érgano
estatal y municipal, incluyendo los érganos auténomos por
disposicion constitucional, partidos politicos, fideicomisos vy
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad estatal y municipal, es publica y solo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés publico,
seguridad nacional y sequridad publica en los términos que fijen
las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer
el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinara los supuestos
especificos bajo los cuales procedera la declaracion de
inexistencia de la informacion;

Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato

Articulo 124. Para el estudio y despacho de los diversos ramos de
la administracion publica municipal, el Ayuntamiento establecera las
siguientes dependencias:

XI. Unidad de acceso a la informacién publica; y

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

Articulo 3. El derecho humano de acceso a la informacion
comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacién
La informacion que genere, obtenga, adquiera, transforme o posea
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los podereQ\

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organismos autonomos, partido S
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politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad del Estado o los municipios sera publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se
establezcan en los tratados internacionales de los que el Estado
mexicano sea parte, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y esta Ley.

Articulo 43. La informacion publica a que se refiere el presente
capitulo podra ser puesta a disposicion de las personas solicitantes
por cualquier medio.

En caso de que alguna persona formule una solicitud de informacion
que no tenga el caracter de reservada o confidencial, la Unidad de
Transparencia debera proporcionarsela con independencia de que
esta se encuentre a disposicion del publico en los términos del
presente articulo.

Articulo 82. Sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacion cualquier persona por si misma o a través de su
representante podra solicitar informacién a la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado que corresponda, mediante la
Plataforma Nacional, de manera presencial, por escrito, correo
electronico, fax, teléfono, verbalmente, telégrafo, mensajeria, correo
postal o cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional.

En todos los casos sera responsabilidad del sujeto obligado registrar
la solicitud y entregar una copia del acuse de recibo a la persona
solicitante, indicando fecha de recepcion, folio que corresponda con
el que las personas solicitantes podran dar seguimiento a sus
requerimientos y los plazos de respuesta aplicables.

Articulo 93. Las Unidades de Transparencia deberan garantizar que
las solicitudes se turnen a todas las unidades administrativas
competentes que cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto
de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la
informacion solicitada.

Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos
Personales del Municipio de
Leon, Guanajuato

ARTICULO 4. Se entendera por informacion publica, todo
documento que se genere, obtenga, adquiera, transforme o posean
las dependencias, entidades y odrganos autonomos de la
administracion publica municipal.

El procedimiento previsto en este ordenamiento para acceder a la /
informacion publica municipal, no excluye el derecho de las /
personas, para solicitar y obtener directamente de las autoridades
competentes, la informacion relativa al tramite o procedimiento en el
que tengan reconocido un interés juridico, salvo disposicion legal e\
contrario. \

ARTICULO 9. Para efectos de este reglamento, estan obligados a Ia
aplicacion de la presente normativa todas las dependenma
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ARTICULO 10. Son obligaciones de las dependencias, entidades y
organos autobnomos:

V. Proporcionar la informacién publica que le requiera la Unidad de
Transparencia, con base en solicitudes de informacion presentadas;

ARTICULO 12. Los titulares de las dependencias, entidades y
organos autonomos tendran las siguientes facultades:

I. Responder en los términos senalados en este reglamento las
solicitudes de informacién que les requiera la Unidad de
Transparencia,

VII. Designar a su enlace ante la Unidad de Transparencia, mediante
oficio dirigido al titular de esta ultima, mismo que debera contener el
nombre, telefono, correo electronico y cargo de dicho enlace;

ARTICULO 13. Los Enlaces tendran las siguientes obligaciones:

I. Dar seguimiento a los requerimientos de la Unidad de
Transparencia en materia de solicitudes de informacion,
recopilacién, entrega y alimentacion de informacion publica de oficio;
II. Remitir a la Unidad de Transparencia la respuesta
carrespondiente a las solicitudes de acceso a la informacion en un
plazo maximo de tres dias habiles contados a partir de que la
dependencia, entidad u érgano autdbnomo reciba de dicha Unidad de
Transparencia la solicitud de referenciag;

[ll. Tramitar y gestionar al interior de la dependencia, entidad u
organo autonomo que pertenezca, las solicitudes de acceso a la
informacion publica y las de derechos ARCO;

Valor Documental

Valor

Justificacion

Es evidencia de la actividad que realiza el personal designado como
enlace de la unidad administrativa encargado de brindar respuesta a la

AAMINICYSENG: X Unidad de Transparencia de las solicitudes de acceso a informacion r

presentadas por la ciudadania. 7”
Legal:
Fiscal y Contable:

Historico: J
Informativo NIA | — /
\_|

Evidencial N/A - A b R A \
Testimonial N/A s e R S R S R S S / ,é
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Plazos de
conservacion

Justificacion

Total Vigencia 2

Se resguarda durante este periodo para tener informacion de la respuesta
proporcionada que pueda evidenciar el cumplimiento realizado y permita
consultar la Unidad Administrativa que sirva de antecedente para realizar la
respuesta a nuevas solicitudes de acceso a la informacion de asuntos similares
emitidos a la Unidad Municipal de Transparencia.

Se resguarda para contar con un antecedente que permita consultar la

f:;cmh:r; 0 1 | informacién proporcionada de parte de la Unidad Administrativa a la Unidad
’ Municipal de Transparencia por la respuesta a la solicitud de acceso.
Archivo de

concentracion:

1 | Para la consulta por una situacion extraordinaria en la informacion.

Destino Final

Conservacion en Archivo Historico

Muestreo (existen en la serie expedientes con

valores secundarios)

Baja Documental

Criterios y/o lineamientos de Valoracion

Conclusiones Grupo Interdisciplinario

Grupo Interdisciplinario (Titular
Archivo Historico )

A favor de la propuesta y su contenido

Grupo Interdisciplinario
(Coordinacion de archivos)

A favor de la propuesta y su contenido

Grupo Interdisciplinario (Titular
Direccion Juridica)

A favor de la propuesta y su contenido

Grupo Interdisciplinario (Titular
Contraloria)

A favor de la propuesta y su contenido

Grupo Interdisciplinario (Titular
de Desarrollo Institucional)

A favor de la propuesta y su contenido

==
[ LOAO

Grupo Interdisciplinario (Titular

A favor de la propuesta y su contenido

Al
4

(
Unidad de Transparencia)
(

Grupo Interdisciplinario (Titular
Tecnologias de Informacion)

A favor de la propuesta y su contenido

»
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Fecha de elaboracion: 14 de marzo de 2022

Lic. Sergio Juvenal Picon Gonzalez

Enlace de Archivo

Participantes (responsables de procesos)

Nombre Cargo Firma /

Lic. Sergio Juvenal Picon | Encargado de Unidad de Control

Gonzalez Interno y Transparencia ,—/z’f’-

Validacion del Titular (Nombre

¥ {ume), Lid y M. F. Jos&

Juez Genera

Asesor de Archivo de Tramite

C.P. Rogeli
Profe i Jefe de drea

(Nombre y Firma)

Mtro. Marig Huez Cantu
: Historico

Lic"Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo

( ! fww o 2(.]"?_,‘5.[}.4#“ 6
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Anexo 1 FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

Anexo complementario a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.
1.0rden original-Procedencia

Fondo MLmicipio de Ledn Subfondo --
documental - . st
Seccion -- Subseccion --

Serie/ clave y | 12C.02 Solicitudes de | Subserie/clavey | --
denominacion | acceso a la informacion | denominacion

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie

Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior < Medio @ Operativo [
1.2 Clasificacion de la Serie

Sustantiva Comun

(Aquellas que atienden a la mision o razon de ser por la cual | (Aquellas que todos los

fue creada la Unidad Administrativa). Sujetos obligados
realizan de manera
general).

U =

] — _
1.3 ¢ La serie corresponde al ejercicio de funciones propias y especificas?
Atribucion especifica:

La serie corresponde a una funcion comun para todas las unidades administrativas para emitir% :
respuesta correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacion en los tiempd&
establecidos de acuerdo a la Ley de Acceso a la informacion por solicitudes que hace la
ciudadania.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Municipio de Ledn, Guanajuato
ARTICULO 10. Son obligaciones de las dependencias, entidades y drganos autonomos: j
V. Proporcionar la informacion publica que le requiera la Unidad de Transparencia, con base en | /
solicitudes de informacion presentadas;
O
v

ARTICULO 12. Los titulares de las dependencias, entidades y organos autonomos tendran Ia/

siguientes facultades:

I. Responder en los términos sefialados en este reglamento las solicitudes de informacion que les

| requiera la Unidad de Transparencia;

VII. Designar a su enlace ante la Unidad de Transparencia, mediante oficio dirigido al titular de

esta ultima, mismo que debera contener el nombre, teléfono, correo electrénico y cargo de dicho
enlace;

b . _— — S -




| ARTICULO 13. Los Enlaces tendran las siguientes obligaciones:

I. Dar seguimiento a los requerimientos de la Unidad de Transparencia en materia de solicitudes
de informacion, recopilacion, entrega y alimentacion de informacion publica de oficio;

IIl. Remitir a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente a las solicitudes de acceso
alainformacion en un plazo maximo de tres dias habiles contados a partir de que la dependencia,
entidad u organo auténomo reciba de dicha Unidad de Transparencia la solicitud de referencia;
lIl. Tramitar y gestionar al interior de la dependencia, entidad u organo auténomo que
pertenezca, las solicitudes de acceso a la informacion publica y las de derechos ARCO;

1.4 Existe un convenio de colaboracidn con otra entidad para realizar el proceso:
N/A

Criterio de contenido y procedencia, adghé_‘sjzan-tribﬁyé'a- mostrar el alcance c;ﬁe tiene la serie.
1.5 Mencionar las entidades publicas o privadas, asi como ciudadania que toma parte en
los requerimientos o beneficios de los tramites, especificarlos.

De la informacion generada se puede desprender: que informacion de la producida por la unidad
administrativa esta siendo de interés, el tiempo en el que se da respuesta a una solicitud, sin
embargo, es la unidad de Transparencia quien concentra todas solicitudes y respuestas, de tal
forma que, sus expedientes contendran de forma completa los temas de las solicitudes, el tipo
de solicitante, con qué informacion se dan las respuestas, etc...

~ 2.Contexto

Descripcion del proceso o funcion que da origen a la serie.
Solventa la incidencia de la serie en la planeacion y el criterio de contexto.
2.1 Mencionar los programas de los que forma parte la serie:

Las solicitudes atendidas proveen de datos que ayuden para la planeacion y toma de decisiones | &

2.2 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania. o'

¢ Por qué?

Alto

23 ¢Reg1stra de manera clara las relaciones entre ciudadania y gobierno?

La documentacion registra la informacion requerida por la ciudadania, es decir, los temas de
interés del gobernado, registra la rendicion de cuentas, registra lo transparente que puede llegar |
a ser la unidad administrativa o a institucion en general. f

| I
Medio .
Bajo ; Las unidades administrativas no tienen relacion directa con los solicitantes, es a la
' unidad de transparencia a la que se proporciona la informacion de respuesta a las
' ' solicitudes de acceso de acuerdo a la Ley de Acceso.

- 3 Utilizacion ] ;
3.1 ¢;Conoces si| Plazos:
existe o hubo un

acuerdo de reserva | N/A
en la informacion -
de la serie?

(J'\\
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3.2 ;Durante la etapa de tramite o en concentracion ha sido objeto de demanda frecuente
por parte del productor, investigador o ciudadanos?

La documentacion en etapa de archivo de tramite, se llega a consultar en la misma unidad
Administrativa, el enlace suele guiarse de la documentacién con la que dio atencion a solicitudes
anteriores; por parte de investigadores o ciudadanos no existe registro de peticion para conocer
'_Ia__i_n_formacién contenida en los documentos.

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son: -
Originales | Copias | Completos
= | m | ™

4.2 ;La informacion se encuentra duplicada en otro soporte diferente al papel?

La informacion se encuentra en soporte electronico, seguin se trate pudiera estar contenida en

los sistemas o bases de datos que resguardan las Unidades Administrativas.
Responde al presupuesto.

4.3 Volumen y produccion de la serie.

| iCuantos
expedientes | Por lo general se integra un expediente anual con 4 o 5 fojas
generas al aproximadamente por solicitud atendida.

mes o al afno
de tu proceso?
(Volumen de Iz
documentacio
__n de la serie)




Anexo 2 FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01
Complemento a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Serie: Productor: Proceso/funcion

12C.02 Solicitudes de acceso a | -- Documentacion generada

la informacion para atender solicitudes que

hacen los ciudadanos de
acceso a la informacion
publica requerida a través de
la Unidad de Transparencia.

La informacion contenida en la serie solventa:
. Obligaciones sobre rendicion de cuentas: Si No [J

| En su caso:

a) Fundamento y motivacion:
La informacion contenida en la documentacion producida por los enlaces de las Unidades
administrativas se genera en razon de una solicitud por parte de la ciudadania. Ya que la
solicitud representa una forma que el ciudadano tiene para evaluar, requerir, exigir rendicion
de cuentas sobre el actuar de cualquier area de gobierno.

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion: <
N/A

c) Se trata de documentacion exclusiva: sid No X

En caso de No, cual es la fuente alternativa;

La Unidad de Transparencia.

Il. Comprobacién o defensa de derechos de la institucion. grupos sociales o particulares.
¢ Se omitirian derechos u obligaciones (juridico) al eliminar laserie? SilJd No[X
)\

En su caso:

a) Fundamento y motivacion:
La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guafiajuato,
establece que una de las obligaciones por parte del sujeto obligado, es promover el derecho
de acceso a la informacidn, difundir la cultura de la transparencia, facilitando el conocimiento,

respuestas a las solicitudes de informacion.

Sin embargo, la informacion que se encuentra en los expedientes de las Unidades

la evaluacion de la gestion publica y la rendicion de cuentas, los cuales se solventan con las R

ol

27,
o

Administrativas, contiene evidencia de las acciones que realizan los enlaces para proporcionar

TE

z X)) S



la informacion a la Unidad Municipal de Transparencia para que pueda entregar la respuesta
a las solicitudes de informacion publica, por lo que la documentacion no tiene valor legal.

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:
N/A

c) Se trata de documentacion exclusiva: Sid No

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
N/A

lll. El conocimiento de la institucién o de la sociedad de forma sustancial.
¢ La informacion que contiene la serie es Util para conocer en un futuro como funcionaba

la institucion o la sociedad? Si No [

a) Fundamento y motivacion:
Dependiendo de la informacion solicitada, es posible conocer el funcionamiento de la

sociedad o la institucion, debido a que la informacion permite conocer acciones, actos K
documentos producidos por las propias unidades administrativas. Cabe mencionar que los
documentos son reportados a la unidad de transparencia.

7

¢En la serie pudiera encontrarse informacion referente a personas u servidores publicos
u hechos o sucesos relevantes?

' b) Se trata de documentacion exclusiva: Si No X

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
Unidad de Transparencia del municipio de Ledn.




