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1. PROPOSITO.

Garantizar el derecho de toda persona al acceso a la informacion publica del Municipio de
Ledn. Garantizar a toda persona que presenta una solicitud de acceso a la informacion publica

su derecho de acceso a la informacion publica.

2. ALCANCE.

e e

A NIVEL INTERNOQO: Unidad de Transparencia a través de la Jefatura de Solicitudes d_?"”“‘"

%% 4
Informacion. i

A NIVEL EXTERNO: El procedimiento aplica a todas las dependencias, entidades y érganos m
¢
auténomos, a excepcion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Ledn, toda vez que e

este cuenta con su propia Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

&
o504
3. POLITICAS DE OPERACION. g
—  El derecho de acceso a la informacién es un derecho fundamental por lo que toda persona %
P

tiene derecho a obtener la informacion en los términos y condiciones que se establezcan l

en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley General dé
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

— Entendiéndose por informacion publica todo documento, que se genere, obtenga,
adquiera, transforme o posean los sujetos obligados referidos en la Ley de Transparencia

y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

La solicitud debera contener:

— |. Nombre de la persona solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;

— |l. Domicilio o medio para recibir notificaciones; J\

— |ll. La descripcion de la informacion solicitada;

— V. Cualquier otro dato que a juicio de la persona solicitante facilite la logalizacion de la™%
informacion solicitada; v

— V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual podra ser )
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta, directa /

N
o
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mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en cualquier otro
medio, incluidos los electronicos.

— En su caso, el solicitante sefalara el formato accesible o la lengua indigena en la que se
requiera la informacion de acuerdo a lo sefalado en la presente Ley. La informacion de las
fracciones | vy IV del articulo 83 en mencidn, serd proporcionada por la persona solicitante
de manera opcional y, en ningun caso, podra ser un requisito indispensable para la

procedencia de la solicitud.

Formas de Ingreso:
— Directa (Las solicitudes que se reciben de manera personal en la Unidad de
Transparencia), a su vez puede ser:
A) Por escrito (Las solicitudes que son entregadas en los despachos de la Unidad
de Transparencia previo acuse de recibo).
B) Verbalmente (Las solicitudes que se reciben de manera personal y verbal en los
despachos de la Unidad de Transparencia).
— Correo Electronico (Las solicitudes que se reciben en el correo de la Unidad de

Transparencia ut@leon.gob.mx y/o umaip@leon.gob.mx).

— Por teléfono (Son las solicitudes gue se ingresan mediante el teléfono de la Unidad de

Transparencia).

— Plataforma Nacional de Transparencia (Las solicitudes que se reciben a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia (SISAD).

— Portal de Unidad de Transparencia ( Las solicitudes que ingresan mediante Formulario
de solicitudes, el cual se encuentra publicado en el siguiente link

https://www.leon.gob.mx/transparencia/formulario-solicitudes.ohp ) &

- La Unidad de Transparencia podra requerir a la persona solicitante, por una sola vez v
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, cuando Hos e
datos proporcionados sean insuficientes para localizar la informacion solicitada; para que

indique otros elementos o corrija los datos, o bien, precise uno o varios requerirnientos, de

12 )

informacion, la persona solicitante contara con el término de hasta diez dias habiles para

cumplir con el requerimiento computados al dia siguiente habil a su notificacion. Este
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reguerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido en el articulo 99 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de Guanajuato, por lo que
comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del
particular. En este caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los términos en que fue

desahogado el requerimiento de informacién adicional.

Solicitudes:

Las solicitudes gue ingresen de forma directa, por correo electronico, por teléfono o por e————
i

portal de la Unidad de Transparencia, se capturaran en la Plataforma Nacional det

Bt

Transparencia (SISAL). ‘
Las solicitudes que ingresen por la Plataforma Nacional de Transparencia (SISAI), ya n @

seran capturadas en la misma. o)
Independientemente del medio de ingreso, todas las solicitudes se capturan en el Sistema m"
de Solicitudes de Informacion SSI (E-Flow). '{’;E
Se da origen a expediente fisico, mismo que se identifica con el nombre del solicitante ¥ m

> 4
sus respectivos nimeros de folio SSI y su numero de folio de la Plataforma Nacional de dan

Transparencia (SISAL. b

La Unidad de Transparencia analiza vy revisa la solicitud, conforme a las atribuciones c;feP

la(s) Dependencia(s), Entidad(es) y/o Organos Auténomos, dispersa la solicitud de
informacién de manera inmediata, mediante el Sistema de Solicitudes de Informacion SSI
(E-Flow), a la(s) Dependencia(s), Entidad(es) y/o Organos Auténomos competentes para

su atencion a través de (los) Enlace(s).

La(s) Dependencia(s), Entidad(es) y/o Organos Auténomos, recaban y revisan la
informacion para remitir la respuesta a la Unidad de Transparencia, y en caso de ser qu
necesario solicitan ampliacién de plazo, clasificacion de informacién y/o acuerdo de
reserva y se procede a convocar al Comité de Transparencia, para en caso de ser
aprobados elaborar el acta de comité respectiva. [
Se recibe la respuesta de la (s) Dependencia(s), Entidad(es) y/o Organos Autdnomos, se
analiza y revisa la misma, y en los términos de la LTAIPG se procede a notificar, de, manera P
fundada y motivada lo que en derecho proceda a través del medio, que para efecto de la %

notificacion haya designado el solicitante.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

il Recepcion de

solicitud.

Tels Recibe las solicitudes de acceso a la

informacion publica.

12 clLa solicitud se recibio por la Plataforma
Nacional de Transparencia (SISAI)?

Sl: Pasa al punto 1.4

NO: Pasa al punto 1.3

1.3.  Captura en la Plataforma Nacional de
Transparencia (SISAI).

1.4. Captura en el Sistema de Solicitudes de
Informacion SSI (E-Flow).

155 Da origen a expediente fisico, mismo que se
identifica con el nombre del solicitante y sus
respectivos nimeros de folio SSI y de Plataforma
Nacional (SISAI).

Jefe de Solicitudes de

informacion

2 Analisis de la
Solicitud.

2. Analiza la solicitud de informacion para
determinar si los datos proporcionados por el
solicitante son suficientes para localizar la
informacion que reguiere.

2.2.  ¢{lLos datos proporcionados son suficientes?
SI. Pasa al punto 3.1

NO. Pasa al punto 2.3

2.3. Sele Reqguiere a la persona solicitante para
gue dentro de un término de hasta diez dias
habiles indigue otros elementos o corrija los datos,
o bien precise uno o varios reguerimientos de
informacion.

2.4. ¢El solicitante atiende el apercibimiento?
Sl: Pasa al punto 3.1

NO: Termina el procedimiento

Jefe de Solicitudes de

TVNIDIJdO

Informacion.
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la solicitud.

Asignacion de

3.1.  Aanaliza la solicitud de informacion y

conforme a las atribuciones de la(s)

Dependencia(s), Entidad(es) y/o Organos
Autdnomos se dispersa la solicitud de informacion
de manera inmediata a traves del Sistema de

Solicitudes de Informacidén SSI (E-Flow).

Jefe de Solicitudes de

Informacion.

| 4. Revision de la

solicitud.

4.1. La Dependencia o Entidad y/o Organos

Autonomos, revisa la solicitud para recabar la

informacion solicitada y dar respuesta.

42. La Dependencia o Entidad y/o Organos
Autonomos, éDetermina que requiere ampliacion
de plazo, clasificacidon de informacion, o acuerdo
de reserva?

Sl: Pasa al punto 4.3

NO: Pasa al punto 6.1

4.3 Solicitara ampliacion de plazo, clasificacion de

informacion, o acuerdo de reserva, mediante

sistema E-flow, por oficio y/o por correo

electronico

Dependencia o

Entidad y/o Organos!

Autéonomos.

pima—

et AT A R L

\"EVNE%H&Q

1

e

g

5.- Determinacion de
ampliacion de plazo,
clasificacion de
informacion o

acuerdo de reserva.

5.1, Se convoca al Comité de Transparencia,

para gue pueda ser sometida la ampliacion de
plazo, clasificacion de infermacidn o la aprobacion
de acuerdo de reserva, en terminos de la LTAIPG.
5.2 ¢Qué se aprobo?

AMPLIACION DEL PLAZO: Pasa al punto 5.3
CLASIFICACION DE INFORMACION O EL
ACUERDO DE RESERVA: Pasa al punto 5.5

NO SE APRUEBA LA SOLICITUD DE AMPLIACION
DEL PLAZO, CLASIFICACION DE INFORMACION
O EL ACUERDC DE RESERVA: 5.4

5.3 Notificar de manera fundada y motivada la
ampliacion de plazo por tres dias mas al

ciudadano, en términos de la LTAIPG , asi como a

Comité de
Transparencia y Jefe
de Solicitudes de

Informacion.
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la Dependencia o Entidad y/o Organos
Auténomos. Una vez transcurrido el plazo de
ampliacién (pasa al punto 6.1).

5.4 Se le informa a la Dependencia o Entidad y/o
Organos Auténomos para que proceda con la
busqueda de la informacidn en términos de la
LTAIPG (Pasa al punto &6.1).

5.5 Se le informa a la Dependencia o Entidad y/o
Organos Auténomos que su clasificaciéon de

informacion o acuerdo de reserva fue confirmado

por el Comité de Transparencia. (Pasa al punto 6.1).

6.- Respuesta de la
Dependencia o
Entidad y/o Organos

Autdnomos.

6.1 Envia a la Unidad de Transparencia a traveés
del Sistema de Solicitudes de Informacidn SSI (E-
Flow) y/o por oficio, la respuesta a la solicitud

asignada.

Dependencia o
Entidad y/o Organos

Auténomos.

7.- Revision y
elaboracion de

respuesta final.

7.1 Se revisa la respuesta proporcionada por la
Dependencia o Entidad y/o Organos
Autdnomos, v se analiza la misma en los
términos de la LTAIPG. Se elabora oficio de
respuesta final.

7.2 Se pasa al Titular de la Unidad de

Transparencia para su validacion y firma.

Jefe de Solicitudes de
Informacion y Titular
de la Unidad de

Transparencia.

8.- Notificacion de

Respuesta Final.

81 .  Notifica la respuesta al solicitante de
manera fundada y motivada lo que en derecho
proceda a traves de la Plataforma Nacional (SISAI),
asi como, por el medio gue designo el peticionario
para su notificacion.

Termina procedimiento.

Archivista Notificador.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. N/A
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de N/A
Guanajuato
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para N/A
el Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Leon. N/A
Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de /A ':'.?'i
Datos Personales. it
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la N/A d @
informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas. %
i
7. REGISTROS. @
oS
Registro de Solicitud de Jefe de Solicitudes de : B
S vl 1afo oy Folio SISAI
Informacidn Publica (SISAID Informacion. e
Registro de Solicitud de :
Sepe Rl Jefe de Solicitudes de ;
Informacion Publica (E- 1afio : Folio E-flow
Informacion.
Flow)
Jefe de Solicitudes de >
Asignacion de Solicitud 1ano ) Folio E-flow §J
Informacion.
; : : Jefe de Solicitudes de
Libro de Gobierno Digital 1 afo. _ FO-UT/JSI-01
Informacion.
8. GLOSARIO. : e
Dependencias: La Secretaria del H. Ayuntamiento, Secretaria de Seguridad, Pré\'/encidhfy,i %

Proteccion Ciudadana, Secretaria de Vinculacion y Atencion de los Leoneses, Séc:ig;étaria para
el Fortalecimiento Social de Ledn, y la Secretaria para la Reactivacion Economica ele kean;asi,

como la Tesoreria Municipal, la Contraloria Municipal y las direcciones generales sefialadas de
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la fraccion VIl a la XVII del articulo 15 del presente reglamento, y las que en lo sucesivo
establezca el Ayuntamiento con ese caracter.

Enlace: El servidor publico o area administrativa designada por los titulares de las
dependencias o entidades para atencion de la Unidad de Transparencia.
Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion municipal,

juridica de un ente paramunicipal. g 23

Expedientes: Conjunto de documentos gue contienen informacioén relacionada a un asun?to'eﬁ"' i
‘ - sy
particular.

1 . |
1 P! L
B T
1 [ - t
1
1

Plataforma Nacional (SISAI): Sistema electronico de recepcion y atencion de solicitudes c:de”,‘,ﬁ

1
informacion gue ingresas a nivel Nacional, para el Municipio de Ledn. i ,

i
P

Informacion Publica: Todo documento, gue se genere, obtenga, adquiera, transforme o po$eé'n?f

los sujetos obligados referidos en esta la Ley de Transparencia y Acceso a la informaé:idh”
Publica para el Estado de Guanajuato. '

A

LTAIPG: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estadof dé;’
=
Guanajuato. Iy

Organos Auténomos: Los Juzgados Administrativos Municipales vy Defensoria de Oficio en

Materia Administrativa, asi como en lo sucesivo los que establezca el Ayuntamiento. E
SSI (E-Flow): Sistema de Solicitudes de Informacion del Municipio de Ledn.

=
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9. ANEXOS

Registro de Solicitud de Informacién Publica (SISAL).

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Ia'c | p

TRANSPARENCIA

Solicitud de Acceso a la Informacion
Numero de folio de la solicitud:
Nombre del solicitante:
Forma de entrega de la informacion:
Fecha de ingreso de la solicitud:
Sujeto obligado a quien se le solicita la
informacion:

3
i )
Titulo de Peticion: '

Informacion solicitada:

Otros datos para facilitar su localizacion:
Correo electrdnico para nofificaciones:
Para las solicitudes de Acceso a la Informacion: i

De conformidad con lo dispuesto en los articulos B4, 92, 97 y 99 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Guanajuato, los liempos de respuesta o eventuales notificaciones referentes a la presente solicitud, son los siguientes:

TVNIDIEO

Las solicitudes ingresadas hasta las 23:59 horas de un dia habil se tendran por recibidas ese mismo dia y las ingresadas en cualquier hora de un dia
inhabil, se dan por recibidas al dia habil siguiente, sin embargo, los dias habiles pueden variar de acuerdo al calendario laboral de cada sujeto
obligado.

Respuesta a su soficitud 5 dias habiles EJ

Requerimiento de aclaracién 5 dias habiles
Respuesta con notificacion de ampliacion de plazo 8 dias habiles

ATENTAMENTE E
Titular de la Unidad de Transparencia del
Sujeto Obligado

NOTA:
1. Favor de remitir aviso o acuse a la presente notificacion. q s

2.5i por alguna falla técnica del sistema. no pudiera acceder a la respuesta que se le dé en el modulo de solicitudes, debera informario al |
Administrador al Teléfono 800 5075179 o diante correo electroni la siguiente direccion electronica contacto@iacip-gto.org.mx a fin de quase
corrija o pueda nolificarse por ofro medio.

3. En caso de que haya solicitado la reproduccion de la informacién, una vez que se tenga la respuesta a la solicitud, se le notificara el monte a pagar
de conformidad con |a normatividad vigente.

4. En caso de no estar de acuerdo con la respuesta proporcionada, de conformidad con el articulo 141 de la Ley de Transparencia y Accesoa la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato podra interponer recurso de revision dentro de los 15 dias habiles siguientes al que le Tue
notificada la misma, o en caso de gue no haya respuesta a su solicitud o al vencimiento del plazo para la entrega de la informacicn solicilaca.
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Registro de Solicitud de Informacion Publica (E-Flow).

Logotipo

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
551

Pars w0 exciesiao e e Uniced o Transoenencis el Monicinho e Lada, Srasnajiuanc.
Fecha de recepcion: cv.w—ws-co INgreso: wamieow e |0 s ararrmsar s as i

DAETOS DEL SOLICITANTE

Nombre{s):

Apelido{s):

Domicilic para notificaciones:

{dentro de Ia ciudad)

Telefono Particular:

Correo slectronico: {(8n caso de gus auborics
recibir notificaciones por este madio)
Denominacion © Razén Social v
documento{s)

con gue acredita personalidad:

{Sclo personas morales)

MNombre de las personas gue sutorice para
recibir

notificaciones en su nombre y
representacion

INFORMACION SOLICITADA

Especificar en forma clara y precisa la informacion solicitada.

L
Sefalar datos que faciliten localizar, buscar o ubicar la informacion.

'Depem:ienci.a o entidades donde considere pueda encontrarse la informacion.

FORMATO EN QUE SOLICITA LA INFORMACION
[ ~Comeo Secnicaios  Comed Eleoronioo I

s

Awiso de Privacidad

La Unigad e Transoearencia gel mmunicinio de Ledn, Cuanajaano. (UT) a5 ia responsanie gel Tanamienno o 0S5 CE00s Dersonaies gue
nos proporcione, los cuabes Serdn protegicos: oorrionme & 0 cispuesio por la Ley de Proceccidn oe Dancs Personaies en Posesion e
Sus ae

Serdn Tar ail RO e AL a ia dormacidn Pabillica pars el estads oe Suanaisand Jacip). Por ser el
Garame encangaco de garansizar e Sumpilimienno el genecino e 30020 8 ka ormacion ¥ proteccidn de danos DerSonaies en %

el Estago de Cusnajusno. Usted podrd consultar e aviso e privecidad megral e BToiAWWew som oD nneTanspenenisial. O DEnae,
manera presencial en oS desDachos oe ia Unicac ce Transparencia el Municiplo de Ledn Suanajuano.

FIRMA DEL. SOLICITANTE FIRMA DEIL RECEPTOR .~ .
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Asignacion de Solicitud.
Logotipo
FOLIO SOL
ASUNTO  Se remite solicitud de informacion
FECHA
Unidad de Transparencia del Municipio de Le6n Guanajuato
_ ENLACE DESIGNADO
i PRESENTE
Por este conducto se le remite la solicitud con numero de folio citado al rubro; lo anterior a efecto de que dé
el tramite que corresponda en los términos de la Ley y del Raglamento de la materia. G
ik 2;
Fecha de Recepcion | /

Informacion Solicitada Solicitud de vacantes en dependencias de gobierno de Leon Gto.
Solicito me puedan proporcionar un listado de las vacantes de trabajo disponibles en ;
todas las dependencias de gobierno de Leon Guanajuato con los siguientes datos: ;
Nombre de la vacante, sueldo, actividades a realizar en el puesto, contacto del personal it
de recursos humanos y teléfono de contacto de Recursos Humanos.

Plazo para informar incompetencia

o
73
Plazo para solicitar aclaracion s it o i &
&
D

Plazo para entregar informacidn (11:00 hrs) !
Plazo para informar inexistencia y ampliar
(1300 hrs)

En caso de solicitar aclaracion de solicitud, sirvase indicar a la Unidad qué datos deben requerirse al
solicitante que adicione, corrija o precise para estar n posibilidad de realizar la bisqueda correspondiente

de informacidn, asi mismo de solicitar ampliacién del término de ley para dar respuesta a la solicitud, debera
ser en el entendido de que la informacién peticionada existe en las bases de datos de archives y que la =
misma sera entregada. —
Se emite la presente con fundamento en los articulos 1, 21, 47, 48 fracciones |, lll y Xlil de la Ley de {/
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato; asi como los articulos 11
fraccion VI y 13 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios
Te agradezco la atencidn que brindes al presente.

ATENTAMENTE. ((”

"EL TRABAJO TODO LO VENCE"

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO.

Fiaza Principel 5/M Contro HISSOncs de Ladn, Gto., Méwcs CF. 37000. Tel (477) 788 D000 ext. 18540 3 @ (1844 Dractp 14
BEgp . //waw leon gob. TaCtranzarerad o @ 95 ST
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Libro de Gobierno Digital

REVSAR VIS4 ACROBAT Mot Deyarsa Lopes Havarro = 1]

s Rz e I I 2
5 dym oo = 4 B [sema Buena incomecto el s | T Bx [ Tueem- Ay g4
T O i LY e & B o aa
] - e “og e vg;  Fermato Deiformato m Ceica [Entrada | Mipervinculo | Notas <! imaertar Eemings Formato Owdenary  Buscary
=¢ Lsid L 3 condusonsl * coma tabls L — - - - & Borrar Fitrar e selectionar -
" B, ek o [ crtem Meotw »
a
< (] i L3 L ] N o =
FO-UT/151-01)

2 g o e

I B EES

Tabla o mlormacien  gob | Lista de Dependencias (O

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

NNl e eriesianee, |

0 27 marzo del 2015 Documentacion inicial

Actualizacion del procedimiento en contenido y

forma N\

Se introduce el punto 10 de medicion

1 Febrero 2017 Cambio de codificacion del procedimientereni

vez de |ldentificar al procedimientoc egomo'PR-

"

UMAIP-Q1 pasara a |dentificarse camo PR-
UT/JSI-01

2 30 de Noviembre del 2017 | Actualizacion documental
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Cambios en las politicas de operacion y en la

descripcion de actividades.
Se paso a un anexo la ficha de mediciéon

Y cambio el recuadro de control de emisidon

Se actualizd el alcance conforme a los

lineamientos

5 14 de mayo del 2018
Actualizacion de los anexos

Ajustes a la descripcion de actividades y politica.

Se agregd en documento de referencia los
lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion,
4 03 de abril del 2019 : s .
asi como para la elaboracion de versiones

publicas.

e

Actualizacion de los anexos

Se realizd un ajuste a las politicas de ocperacién y
a la descripcion del procedimiento en la etapa

5 28 de febrero del 2020 o E = 2
recepcion de solicitud; asimismo, se actualizo el

cuadro de registros y el anexo 3.

O
~J
o
&
e
-
&

Se actualizoé datos de las politicas de operacion.
Se actualizo la descripcion del procedimiento.
Se agregd documento de referencia.

6 14 de marzo del 2022. Se complementd informacion del apartado de

Gﬂ

registros.

Se actualizd informacion del glosario y del

cuadro de control de emision. %
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Nombre

Lic. Moraima Deyanira

Lopez Navarro

Lic. Erika del Rocio

Cruz Camarillo

L.C.P.Ma. Del Carmen
Gdomez Méndez

Cargo-puesto

Jefe de Solicitudes de

Informacion

Jefe Administrativo
/Enlace de Sistema de
Gestién de Calidad

Titular de la Unidad de

Transparer}ﬁ_\

B

Firma m! N é é 2
Fecha 11 de Marzo del 2022 11 de Marzo del 2022 14 de Ma del 2022

\
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