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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los
resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su
estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos
de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas
a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion
de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los dérganos administrativos de la
dependencia a través de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo
auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento
expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar, y con
quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada
unidad administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes,
precisando su responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es
decir su titulo, propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas
desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los
procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion,
direccion general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y

anexos. Y en las referencias encontramos la definicion de los términos usados.
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Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de

evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

o Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica

organizacional propia.

“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios, requiere de
identificar, mejorar y documentar sus procesos y procedimientos”
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OBJETIVOS

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica tiene como
objetivo principal ser el vinculo entre la ciudadania y el gobierno municipal,
respetando el derecho de peticién de informacion de la ciudadania, asi como
haciendo que la ciudadania sea consiente y respete el derecho de proteccion
de datos personales de los sujetos obligados, ya que transparencia significa
“actitud o actuacién publica que muestra, sin ocultar o silenciar, la realidad de

los hechos”.

Nuestros objetivos establecidos van de acuerdo a la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato:

e Transparentar el ejercicio de la gestion publica, a través del acceso a la

informacion;

e Promover el derecho de acceso a la informacion, difundir la cultura de la

transparencia, facilitando el conocimiento, la evaluacién de la gestion publica y

la rendicién de cuentas;

e Establecer los procedimientos para el ejercicio del derecho de acceso a la

informacién publica;

e Propiciar la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin de

contribuir a la consolidacién de la democracia;

e Establecer las bases para garantizar el efectivo acceso de toda persona a la

informacién publica en posesion de los sujetos obligados de esta ley;

e Establecer las bases para que la informaciéon de interés publico se difunda

proactivamente.
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METAS

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica tiene metas
bien definidas, con las que se pretende mantener su correcto manejo y
funcionamiento, van de la mano con nuestros objetivos y estos a su vez con la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guanajuato.

e Respetar el derecho de los cortazarences a solicitar informacion.

e Garantizar el derecho de solicitar informacién gubernamental.

e Proporcionar un servicio adecuado.

e Dar cumplimiento a las solicitudes de informacion en tiempo y forma,
dentro de los términos legales que establece la ley.

e Promover, fomentar y difundir la transparencia en la funcién publica en

el municipio de Cortazar.
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PRINCIPIOS

Nuestra unidad se rige por los principios del IACIP:
Principio de certeza: Entendida como seguridad y certidumbre juridicas,
tanto para el plblico como para las propias autoridades y los servidores
publicos, en virtud de que permite conocer si las acciones de la unidad son
apegadas a derecho y garantiza que los procedimientos sean completamente
verificables, fidedignos y confiables;
Principio de eficacia: Se concibe como una obligacion de la unidad para
tutelar, de manera efectiva, el derecho de acceso a la informacion y
particularmente asegurar que sus procedimientos sean expeditos,
resolviéndose dentro de los plazos establecidos en esta ley;
Principio de imparcialidad: Implica que los servidores publicos de la unidad
respecto de sus actuaciones deben ser ajenas o extrafias a los intereses de
las partes en controversia y resolver sin favorecer indebidamente a ninguna de
ellas;
Principio de Independencia: Cualidad que deben tener la para actuar sin
supeditarse a interés, autoridad o persona alguna;
Principio de legalidad: Alude a la obligacién de la unidad de ajustar su
actuacion, que funde y motive sus resoluciones y actos en las normas
aplicables.
Principio de objetividad: Se refiere a la obligacién de la unidad de ajustar su
actuacion a los presupuestos de ley que deben ser aplicados al analizar el
caso en concreto y resolver todos los hechos, prescindiendo de las
consideraciones y criterios personales;
Principio de maxima publicidad: Toda la informacion en posesioén de los

sujetos obligados seré publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un
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claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.

e Principio de transparencia: Obligacion de la unidad de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso
a la informacién que generen; y

e Principio de Profesionalismo: Los servidores publicos que laboren en la
unidad deberan sujetar su actuacion a conocimientos técnicos, tedricos y
metodoldgicos que garanticen un desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio

de la funcién publica que tienen encomendada.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO
La Unidad de Transparencia tiene como propésito manejarse desde un
enfoque, juridico, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley y
respetando los términos establecidos en la misma, administrativo y social,
atendiendo a las necesidades de ambos, todo ello para proporcionar un

servicio imparcial, honesto, congruente, transparente y respetuoso.

ALCANCE
Por ser una Unidad de Acceso a la Informacién, en la que la ciudadania
puede solicitar informacién a cualquier sujeto que este en posesion de la
informacion, por ello es que se tiene contacto con todas las dependencias que

conforman la Presidencia Municipal de Cortazar.

FILOSOFIA
Nuestra filosofia es un principio de derecho, que a la cita dice: “Todos tienen

iguales derechos y deberes frente al ordenamiento juridico (la ley es igual
para todos)”.
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MISION
Somos el vinculo entre la ciudadania y el gobierno municipal, estamos para
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y el derecho de
proteccion de datos personales, profesionalmente con un enfoque social,
procurando, promover, fomentar y difundir la transparencia en la funcion publica

del municipio de Cortazar.

VISION
Somos una unidad confiable y profesional, bajo la supervision del IACIP del
Estado de Guanajuato, nos encontramos a favor de un gobierno municipal

transparente y una ciudadania participativa.

VALORES
Nuestra unidad se mueve vy rige principalmente por los siguientes valores,

ya que son el pilar de la misma.

e HONESTIDAD: Cumplimiento en tiempo y forma dentro de los
términos establecidos en la ley.

e RESPETO: A los ciudadanos, ayuntamiento y érganos encargados
de impartir justicia.

o IMPARCIALIDAD: No beneficiar o perjudicar a alguna de las partes.

e COHERENCIA: Congruencia entre el decir y hacer.

e TRANSPARENCIA: Dar a conocer a la ciudadania el manejo del
gobierno municipal.
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ATRIBUCIONES

El articulo 48 de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica para
el estado de Guanajuato establece las atribuciones de la unidad de transparencia,

y son las siguientes:

l. Recabar y difundir la informaciéon publica a que se refiere el titulo
primero y capitulo segundo de esta Ley;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Il Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de esta Ley;

IV.  Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de
informacién y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informaciéon publica que
solicitan;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atenciéon de las
solicitudes de acceso a la informacion;

VI. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

VII.  Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso
a la informacion conforme a la normatividad aplicable;

VIIl.  Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacioén publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva

procurando su accesibilidad;
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Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado, asi como promover e implementar politicas de transparencia
proactivas;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables en la
materia;

Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante las solicitudes de informacion y debera apoyar a la persona
solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad a lo

establecido en el procedimiento de acceso a la informacion; y

Las demas establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el titulo primero y

capitulo segundo de esta Ley;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Entregar o negar la informacioén requerida fundando y motivando su resolucion
en los términos que establece la Ley;

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracién de solicitudes de informacion
y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano
que pudiera tener la informacion publica que solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables en la materia;
Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante las solicitudes
de informacion y debera apoyar a la persona solicitante en la elaboracion de
las mismas, de conformidad a lo establecido en el procedimiento de acceso a

la informacioén.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

TITULAR DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICAY
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

4 N

ENCARGADO ADMINISTRATIVO DE
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICAY PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a
través de una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion (‘UAIP”, Unidad de Acceso a la Informacion Publica),
seguido de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“CAC?,
Coordinador de Area C), un guion y un nimero consecutivo propio (001 hasta n).

Se manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:
UAIP-CAC-001

Que significa:

Unidad de Acceso a la Informacion Publica — Coordinador de Area C -Proceso No.
1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Jefe de Area C CAC
Encargado Administrativo EA
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

Coordinador de Area C

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Recabar y difundir la informacion publica UAIP-CAC-001
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn UAIP-CAC-002
Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
. _ UAIP-CAC-003
resolucion en los términos que establece la Ley
Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracién de solicitudes de
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
_ UAIP-CAC-004
entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informacién publica que
solicitan
Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las
UAIP-CAC-005
solicitudes de acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes UAIP-CAC-006
Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso| yAIP-CAC-007
a la informacién conforme a la normatividad aplicable
Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
RREET: - , . UAIP-CAC-008
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
. - UAIP-CAC-009
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables en la| UAIP-CAC-010

materia

Portal Constitucién #116, Zona Centro, Cortazar, Gto. C.P. 38300 - Teléfono 01 (411) 160 38 00




=~ CORTAZAR )
‘Cm w

H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021 DEGNO

., :

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
. . . . UAIP-CAC-011
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante
las solicitudes de informacion y debera apoyar a la persona solicitante
en la elaboracion de las mismas, de conformidad a lo establecido en el

procedimiento de acceso a la informacion
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

Encargado Administrativo

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Recabar y difundir la informacién publica UAIP-EA-001
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion UAIP-EA-002
Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
a5 e UAIP-EA-003
resolucion en los términos que establece la Ley
Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de
informacion y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades| yaAIP-EA-004
u otro 6rgano que pudiera tener la informacion publica que solicitan
Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las
el i e UAIP-EA-005
solicitudes de acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes UAIP-EA-006
Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a| YaA|P-EA-007
la informacién conforme a la normatividad aplicable
Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
- - . " UAIP-EA-008
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
., - UAIP-EA-009
respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
UAIP-EA-010

Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables en la

materia
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Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante
las solicitudes de informacion y debera apoyar a la persona solicitante en
la elaboracién de las mismas, de conformidad a lo establecido en el

procedimiento de acceso a la informacion

UAIP-EA-011
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DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR DE AREA C)

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Area C

PROPOSITO GENERAL
Manejarse desde un enfoque, juridico, siguiendo los procedimientos establecidos

en la Ley y respetando los términos establecidos en la misma, administrativo y social,
atendiendo a las necesidades de ambos, todo ello para proporcionar un servicio

imparcial, honesto, congruente, transparente y respetuoso.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Indistinto SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA |Licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp , titulo y cedula
SEC o profesional, carta de antecedentes disciplinarios y 2

fotografias tamano infantil.

Conocimiento e interpretacion de las leyes, logica y analisis

CONOCIMIENTOS CLAVE: |. . .
juridico.

Responsable, disciplinado, puntual, honesto, atento, cordial,
ACTITUDES: espiritu  de servicio, trabajo en equipo, visionario,
emprendedor.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e Recabar y difundir la informacién publica

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
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Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su resolucién en

los términos que establece la Ley

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en su
caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano que pudiera tener
la informacidn publica que solicitan

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso
a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion conforme a
la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley y en las
demas disposiciones aplicables en la materia

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante las solicitudes de informacién
y debera apoyar a la persona solicitante en la elaboracion de las mismas, de

conformidad a lo establecido en el procedimiento de acceso a la informacion

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
SOLICITUD DE
H. AYUNTAMIENTO INFORMACION MEDIANTE RESPUESTA DIARIAMENTE
OFICIO
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H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021 DEGNO
DIAGRAMA DEL PROCESO UAIP-CAC-001-011
Area: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Proceso: Proceso del 001 al 011
Encargado: Coordinador de Area C
ey Dar cumplimiento en tiempo y forma dentro de los términos que
Objetivo:
establece la ley.

Coordinador de Area C

El ciudadano presenta su solicitud de informacion mediante el portal
INFOMEX

Recibir y atender Ialsolicitud de informacion

v

Entregar o negar la
informacion fundando y
1 motivando su resolucion

Si No

en los términos que
establece la ley

. . ; Auxiliar a la persona solicitante en la
Reallza( los tramites 3 internos elaboracién de  solicitudes  de
necesarios para la atencion de las informacion vy, en su caso, orientarlos

solicitudes de acceso a la sobre las dependencias o entidades u
informacion otro 6rgano que pudiera tener la
I informacion publica que solicitan
* ]
Dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion
|

v

Llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la
informacion publica,
respuestas, resultados

Proponer al comité de transparencia los
procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestibn de las
solicitudes de acceso a la informacion
conforme a la normatividad aplicable

NOTA: Todo se encuentra de forma amplia, completa, detallada y concreta en el manual del sistema
INFOMEX Guanajuato (ANEXO 1).
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DESCRIPCION DEL PUESTO (ENCARGADO ADMIKIISTRATIVO)

AREA:

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO DEL PUESTO:

Encargado Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Manejarse desde un enfoque, juridico, siguiendo los procedimientos establecidos en la
Ley y respetando los términos establecidos en la misma, administrativo y social,
atendiendo a las necesidades de ambos, todo ello para proporcionar un servicio

imparcial, honesto, congruente, transparente y respetuoso.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | Indistinto

SEXO |Sexo indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 anos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, carta de
REQUISITOS

antecedentes disciplinarios, ultimo certificado de estudios,

titulo y cedula profesional y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point),
conocimiento e interpretacion de las leyes, l6gica y analisis

juridico.

ACTITUDES:

Responsabilidad, honestidad, puntualidad, trabajo en equipo,

vision, creatividad, iniciativa, respeto, facil aprendizaje.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Recabar y difundir la informacidn publica
e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
e Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion en

los términos que establece la Ley.
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Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en
su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano que pudiera
tener la informacién publica que solicitan

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley y en las
demas disposiciones aplicables en la materia

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante las solicitudes de
informacién y debera apoyar a la persona solicitante en la elaboracién de las

mismas, de conformidad a lo establecido en el procedimiento de acceso a la

informacion
CONTACTOS INTERPERSONALES
- PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
SOLICITUD DE
H. AYUNTAMIENTO INFORMACION RESPUESTA DIARIAMENTE
MEDIANTE OFICIO
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DIAGRAMA DEL PROCESO UAIP-EA-001-011
Area: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Encargado: Encargado Administrativo
S Dar cumplimiento en tiempo y forma dentro de los términos que
Objetivo:
establece la ley.

Encargado Administrativo de Area C

El ciudadano presenta su solicitud de informacion mediante el portal
INFOMEX

Recibir y atender Ialsolicitud de informacion

v

Entregar o negar la
informacion fundando y
1 motivando su resolucion

Si No

en los términos que

establece la ley - —

- o 3 Auxiliar a la persona solicitante en la
Realizar los tramites internos elaboracion de  solicitudes  de
necesarios para la atencion de las informacion y, en su caso, orientarlos
solicitudes de acceso a |la sobre las dependencias o entidades u
informacion otro 6rgano que pudiera tener la

1 informacion publica que solicitan
¥ - ¥
Dar tramite a las solicitudes

de acceso a la informacion
|

v

Llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la
informacion publica,
respuestas, resultados

Proponer al comité de transparencia los
procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion
conforme a la normatividad aplicable

NOTA: Todo se encuentra de forma amplia, completa, detallada y concreta en el manual del sistema
INFOMEX Guanajuato (ANEXO 1).
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ANEXO 1
MANUAL DEL SISTEMA INFOMEX GUANAJUATO
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Manual del Sistema Infomex Guanajuato
L d L ]

ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar, debe capturar en la pantalla principal el usuario y la contrasefia de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP) de su organismo, los cuales seran proporcionados por el
IACIP.

INFOMEX GUANAJUATO

90 acip.

Jueves 20 de Agosto de 2009

Inicio

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrds conocer la informacion disponible er posesion de
las autondades publicas de Guanajuato.

éAGn NO tienes un usuario? registrate «,homg‘ﬁ

eriormente, ingresa al

5i ya te registras
o pcqutrasena.

siste;

Nombre de
Usuario:

Contrasefia:

Descarga ’ | N ]
)“ Adobe Acrobat Reader \«%‘* ; o ‘ Iniciar sesion
- i

. At
Ry i R i N e
“E‘waq TG, éOlvidaste tu contraseiia
GUANAJUATO < &
% Consultz aqui las sclicitudes de informacion, y sus ®, &i quieres preguntar al Gobierno Federal o 2
respuest, que han realizado otras personas a través algin otro estado de la Republica Mexicana, da clic
del Sistema de Informacion Electrénica Infomex, da chic aqui,

1qui.

Darechos.Resarvados.2.2008, IFALz Infomex Versicn.2.0

Enseguida se desplegara la pdgina de inicio y podréa observar del lado izquierdo, un menu de
opciones a las cuales tiene acceso como usuario de la UAIP, y son las siguientes:

e Nueva solicitud de Informacion. Se darén de alta las solicitudes recibidas por otro medio
que no sea el Infomex (solicitudes manuales).

e Candidatas a Recurso. Se muestran las solicitudes de las cuales el ciudadano ha
levantado un recurso de inconformidad.

e WMis solicitudes. Se enlistan sus solicitudes realizadas, las cuales puede buscar mediante
la utilizacion de algunos filtros que contiene el sistema, asf como consultar el historial de
dichas solicitudes.

e Actualizar mis datos. Aqui podrén actualizar los datos de la UAIP (datos personales,
domicilio, datos de acceso al sistema, contacto).

e Reportes. Existen diversos tipos de reportes sobre el historial de solicitudes.
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‘

INFOMEX GUANAJUATO

UAIP del Instituto de Accese a la Informacion PUblica de Guanajuato
Tiular de la UALS del IACIP

Jueves 20 de Agosto de 2009

Inicio

Darachos feservades. &.2008, IFAL Infomax.Version .0

Menu -> Mis solicitudes

Filtros que puede aplicar:

Estado. Muestra las solicitudes que cumplan con dicha condicién, dependiendo si estan
terminadas, en proceso 6 todas.
Tipo de solicitud. Si la solicitud es sobre informacion publica.

Folio de la solicitud. Nimero de folio de la solicitud a buscar.
Texto de la Solicitud. Alguna palabra clave con la cual identificar la solicitud de

informacion.
Nombre del solicitante. Se puede especificar el nombre del solicitante.
Fecha de recepcion oficial. Rango de fechas en las cuales se solicitd la informacion.

Fecha de limite de entrega. Rango de fechas en las cuales se debe entregar la
informacién.
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INFOMEX GUANAJUATO

{ :2“-{0 \'gio g O ALCESG A LA NS ORIALION
i > - BLICA BE GUANALUATC

UAIP del Instituto de Acceso a la Informacion Publica de Guanajuato \_mex'(;/; ‘ladp

Titular de la UAIP del IACIP N’ ’

Jueves 20 de Agosto de 2009

nicic
[+ o a la informacion
2va solicitud Drmacid 7 ] 9 PR S g Py 7
ua solitud de.infdcryacien . g : P Seguimisnte’ dé wiis solictudes’
Candidatas a recurso 1) Paso 1. Buscar mis solicitudes
) : Para ver tus solicitudes da 1hotén de by
Mis solicitudes (Puedes utilizar fos cr da para filtrar tus salicitudes)
£ Mis datos
Actualiz: dat i Soficituds [~se 12 una opeidN—
_ Actualizar mis datos Tipo de Solictud Seleczions uns opeion-- | © todas O Terminadas @ pendientes
8 Reportas Folio da la solicitud: = = - ol
. --Seleccione una opcion-- b
Reperte publico de solicit Monibea del solicitantas -
IR Uey SOTCIINTe) Tipa de Recepcion: --Seleccione una opcicn-- |
Reporte piblico de recursos . !
Grafica por tipo da respuasta
Texto de la solicitud: Texto de la respuestas
Sujato obligado 100 caracteres dispenibles. 100 caracteres disponibles.

Fecha des LA_

cione una cpaidn=- V| del:}

le

o

[5_? Cerrar sesion Buscar ! Limpiar

Darechos. Resevados £.2008. IFAL - Infomexversidn.2.0

Una vez realizada la biisqueda, se muestra un cuadro como el que se presenta a continuacion, el
cual contiene diversa informacién como:

Folio. Nimero de solicitud asignado por el sistema.

Nombre del paso. Nombre del paso en el cual se encuentra la solicitud actualmente.
Recepcién de la solicitud. El medio por el cual fue recibida la solicitud.

Sujeto Obligado. Nombre del organismo al cual se esta haciendo la solicitud.

Fechas. Se muestra la fecha limite de la solicitud, asi como una fecha sugerida para cada
paso de la solicitud dentro del sistema.

Lo}
|
sl g e ; -~ 'Seguimiento de mis solicitudes 1
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes . i
(A ""Paso 2. Résultados de la busqueda l
|
Folio Nombiada Paco Recepcion de Suieto Obligado Fecha Inicio Fecha Alerta Fecha Limite %:ﬁidad del ;
la Solicitud 192 Oficial del Paso del Paso del Paso Pact ]
UAIF del Instituto de ‘»
i Datermina el tipo S Azcesc a ls 15/08/2008 04/09/2009 09/03/2009 |
v E 08000109 de raspuesta ElectiGnica Informacidn Fdblica 12:23 23:58 23:59 E
de Guanazjusato |
|
UAIP del Instituto de
=R UAIP recibe JiT Acceso a la 18/08/2009 04/09/2009 08/09/2009 09/09/2009
o0 209 e e 2 5 o d S 4 s
v E 00000303 . ificitud Electronica 1 ¢ rmacién Pablica 13113 23:5% 22:59 23:53 &
de Guanajuato |
UAIP del Institute de |
— UAIP recibe . Acceszo 2 iz 04/09/2009 09/0%/200% 09/09/2009 —
v E 06000403 solicitud Blectrenica 1 s rmacidn Publics 23:59 23:59 23:59
de Guansjuato
UAIP del Instituto de
[ A & UAIP recibe o Acceso 2 la 18/08/2009 04/08/2009 09/09/2009 09/09/2003
07 —— = gl ¢ g 4
Y E 00000709 olicitud Electronics  1¢ormacién Publica  13:54 23:59 23:59 23:59
de Guanajuato
UAIP del Instituto de
[ - o UATP recibe . Acceso 2 lz 20/03/2009 0%/2009  10/035/200%  10/08/200%
0 18 0¢ T a : 5 et - ‘ : oy 4
v E 2000080 solicitud Electronics Informacidn Pablica  08:40 5159 23159 23:59
de Guanajuato o)
< |2
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iacip

IEIUTO bk ALLASS
PUBLICA U GUANA

CAPTURAR NUEVA SOLCITUD DE INFORMACION (MANUAL)

Se selecciona la opcién Nueva solicitud de Informacidon del menu izquierdo:

Una vez hecho clic en la opcién de Nueva solicitud de Informacién, se presenta una pantalla

requiriéndole informacién especifica de su solicitud. Dicha informacién se encuentra dividida en
cuatro pasos.

1. ¢Qué informacién solicita?

2. Como desea recibir la informacioén?

3. Sus datos.

4. Informacién estadistica y envio de solicitud.

PASO 1 ;QUE INFORMACION SOLICITA?
Este apartado, permite detallar la solicitud de informacién y cuenta con los siguientes campos:

1. Para indicar el tipo de solicitud, las opciones existentes son:
a. Informacion Publica
2. Para redactar su solicitud.
3. Campo adicional para facilitar la localizacién de la informacion solicitada.
4. Para adjuntar un archivo de texto (Word, PDF, TXT)
5. Para identificar a la Dependencia o Entidad al que se le solicita dicha informacion.

£Qué informacion solicitas? éCamo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademds de describir la informacién que solicitas, se sugiere proparcionar todas los datos que
consideras facilitan la bisqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Informacon Soliatada:
NC INCLUIR DATOS PERSORALES

Si los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, incluye mas detalles en un archivo adjunto, Archivos

vilidos: (.pdf:.doci.ppts.jpg:): Ll

éA quién le quieres preguntar?:

* Sujeto Obhgade: 1(sel

“ Unidad de Acceso: | } e |

Nota:

te zolicitud de informacidn se fundaments en el articulo 3% de la Ley de Acceso a la Informacion Publics
do v los Municipics de Guanajuste

Las notificaciones oficiales se realizaran via INFOMEX.

Caontinuar...

Los campos marcados con () son abligatorios
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PASO 2 ;COMO DESEA RECIBIR SU INFORMACION? 1aCip

POTIUID G AL
PUBLICAD

Este apartado, permite indicar el medio por el cual se desea recibir la respuesta a la solicitud.

IMPORTANTE.- El medio de respuesta indicado no es necesariamente el medio por el cual la
dependencia debera tener la informacion. Esta informacién sdlo es para orientar a las
dependencias sobre el medio por el cual puede proveer la informacion solicitada.

La Entidad esta obligada a entregar respuesta, mas no esta obligada a entregar la informacion en
el medio solicitado.

¢Qué informacion solicitas? éCémo deseas recibir la informacién? Datos del solicitante

Informacion estadistica

“ Forma en que deseas se te entregue la informacian:

Medios: Con costo Sin Costo

C) Consulta fisica o directamente - Sin costo
O Consulta via Infomex - Sin costo

O CD - Con costa

O Copia certificada - Con costo

O Copia simpla - Con costo

O piskette - Con costo

O DVD - Con costo
@ Otro medio ‘..._ )

La informacién serd entregada en el media solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho media. En caso de que la
informacion solicitada sea poblica y esté disponible para entrega por internet,via INFOMEX,0 para cansulta directa, sera
GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomex.

Los campos marcades con (™) son obligatorios.

PASO 3: SUS DATOS.

Este apartado, permite indicar el nombre de la persona que solicita la informacion. Sus datos de
usuario se muestran automéaticamente. Sin embargo, puede solicitar informacién a nombre de
otras personas.

PASO 4: DATOS ESTADISTICOS.

Este apartado, sirve para generar reportes estadisticos sobre los solicitantes de “INFOMEX
GUANAJUATO". Dicha informaciéon no es obligatoria, sin embargo es de gran utilidad para
identificar el nicho de usuarios del sistema.
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éQué informacion solicitas? éCémo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante

Loz siguientes dstos zon Gtilies pars fines estadisticos, por lo que zgradecemos tu participacdion.

1w

@xo

OFemenmc O Masculine /:‘
e e o
B

"-SELECCIONE-— ] v

Fecha de Macimiento:

Hivel Educativo:

Deupacitn: | --SELECCIGHE-- vl

ﬂ

® L
INSTHIUTE Lk ALCESG A LA TN QRIALION
PUBLICA DE GUANAUATS

Informacidn estadistica

<Como te enterazte de tu derecho de scceso 3 la informacdn’
RO~
> () Comentaric de un conccide

(O comerciales en medics de cemunicacién

~ . .

O crientacicn del IACIP

' N -

{J Publicidad del IFAL

O publicidad del Gobierns Municipal

Qoo (espesifican) [

Gracias por ejercer tu derecho 2 la informacion,

Los campos marcados con (*) son obligatarios

Enviar I

Finalizada la captura de este apartado, es necesario presionar el botén de Enviar.

Los datos marcados con * son campos obligatorios que debera llenar para enviar su solicitud de
informacién. Si no se llena alguno de los campos obligatorios, al finalizar la secuencia de pasos y
dando clic a Enviar, el sistema indica el o los campos que son obligatorios y que no tienen
informacidn, con el objetivo de que complete los datos requeridos.

ATENDER UNA SOLICITUD

Cuando una solicitud es ingresada al sistema aparece con el status UAIP recibe solicitud

v B 00000409

UAIP recibe
d

UALR del Instituto
de Acceso z
Infarmacidn Publica
de Guanazjusto

09/09/2009

23:59

Elactibnica 18/08/2009 04/09/2009
13:13

3:13 23:59

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Al dar clic sobre este paso se nos presenta la siguiente
ventana, en la cual tendremos que determinar si la solicitud va a ser atendida por nosotros o va a
ser redirigida a alguna unidad de enlace. En este ejemplo la solicitud sera atendida por la UAIP.
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‘

5 iacip

UAIP recibe solicitud

Datos generales

Folio 0oCon409 Proceso

¥/ (Mostrar Detalle..))

La UAIP analiza la solicitud

En
umdades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.

este

La UAIP datermina si atiende solicitud o la turna a un {os) enlace (s)

Solicitudes de Informacidn

caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respussta de las

NS HTU D8 ALCHSG & LA INF ORAALION
PUBLICA DE GUASAUATE

UAIP atiende la solicitud 51

Acept

ar l Cancelar I

Una vez aceptada la solicitud, pasara al siguiente z2status: Determinar el tipo de respuesta.

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009
Informacién Piblica 11:22

de Guanajuato

Determina el tipo

i Electrénica

v I ooooosve

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta.

04/09/2009 09
23:59 2

/09/2009 09/09/2009
15 159

Al dar clic sobre este paso se nos presenta la

siguiente ventana en la cual tendremos que determinar el tipo de respuesta que se le dard al

solicitante, asi como la clasificacion de la solicitud.

Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante

Datos generales
Proceso

Folio 00000408

¥/ (Mostrar Detalle.)

Tipo de respuesta

Salicitudes de Informamion

*  Tipo de respuesta

v

¥

“ Casificacion de la solicitud

E(Selsccwna la clasificacion de la solicitud)

v

l

Aceptar |

Cancelar I

Pdgina 8 de 62



Manual dei Sistema Infomex Guanajuato

Tipo de Respuestar 1acip

1N VIO Lk ACCESU ALA I URMALIOH
PUBLICA T GUANALUATS

. Incompetencia y Orientaciér

. Negativa por ser informacié- confidencial

. Solicitud improcedente

. Negativa por ser inexistente

Informacian disponible via Internet

. Inforrnacién disponible via Infornex

. Megativa por ser infermacicén ressrvada
rRequerimiento de aclaracidn de la sclicitud

Ampliacién de términe para entrega (prérroga)

. Inf. disponible con pagae de reproduccion v/c envic

" Resclucién de entrega parcial (version plblica)

. Metificacién de respuesta de inf. disponible para consulta

CECOCIommOn W

(Selecciona la clasificacion de la solicitud
Auditeria

Cuenta Publica

Directorio

Normatividad

Enajenacicnes

Estructura

Informes

Iniciativas y Dictamenes de Ley
Informacion reservada
Licitaciones y convocaterias
Indicadores v Metas

Obra Pablica

Padrdn inmobiliaric

Plantilla de Perscnal

Estimulos

Frezupuesto

Destinatarics de recurscs
Expedientes Electorales

Subsidios

Tabulador

Tramites y Servicios
Viaticos

Plangs vy Programas

Minutas de sesiones plblicas
Procedimientos de responsabilidad
Contrates

Otros

Una vez aceptado el tipo de solicitud cambian los pasos a seguir dependiendo del tipo de
respuesta seleccionado, los cuales se veran con mas detenimiento mas adelante, en este caso se
selecciond la opcién “Informacién Disponible Via Internet” el cual da como consecuencia el
siguiente paso: Documenta la respuesta de informacion por Internet.

Documenta la UAIP del Instituto
= respuesta de pits de Acceso ala 20/08/2009 04/09/2009 09/09/2009 09/09/2009
¥ Imi 00000400 informacién pot Electronica Informacién Piblica 11:27 23:59 23:59 23:59
intarnet de Guanajuato

Pas6 3. Documentar la respuesta de informacion por Internet. Al dar clic sobre este paso se
nos presenta una ventana con las siguientes opciones:

o Descripcion de la respuesta terminal. En la cual tendremos que especificar la respuesta
a la solicitud.
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necesario

Archivo adjunto de respuesta terminal. Se adjuntard un archivo en caso de que s!@qp

IS TTTUTO DL ACCHSG A LA I ORMALION
PUBLICA DL GUARAUATS

Datos de la dependencia. Aqui se especificaran los datos de la dependencia que esta

respondiendo la solicitud.

l’ STEMA INFOMEX

Datos generales

Falio 00000409

¥l (Mostrar Detalle.Y

Informacion disponible via INTERNET

siguiente link
Descripcion de |a respuesta terminal

Archivo adjunto de respuesta terminal

Datos de la dependencia

Documenta la respuesta de informacién por internet

Can fundamentc en los articulos 6° segundo pérrafe, 37 fracciones ILIIT y V, y 42 de la Ley de Acceso a la Infermasion Pablica
para el Estado vy los Municipios de Guanajuato, hage de su conocimiente que la informacién solicitada puede consultaria en el

La dependencia responda al solicitante

Proceso Solicitudas de Informacisn

La informacion se encuantra en la pagina web del instituto: A
http://www.iacip-gto.org.mx
F =
1ACIF|
Aceptar l Can(elarJ

Una vez documentada la respuesta a la solicitud se ha finalizado con el proceso, quedando el
estatus: Documenta la respuesta de informacién por Internet, ya sin la opcién de poder acceder a

ella.

Documenta la
respuesta de
informacidn por
intarnet

v 00000409

Dando un clic sobre el nimero

UAIP del Instituto de
Acceso B la
Informacién Pablica
de Guansjuato

039/09/2008
23:59

09/09/2008
23:59

20/08/2008
11:27

04/09/2009

Electrénica 23159

de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,

teniendo la opcion de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

v

Paso 1. Buscar mis solicitudes

‘Seguimianto da miz solizitudes

€] Paso 2. Resultados de 1a busqueda
{A]""Paso 3. Historial de la solicitud o
Paso Fecha de Registro  Fecha Fin Estado Solicitante Atendié
UAIP del Instituto de
UAID recibe solicitud 19/08/2009 13:13 20/08/200% 11:22 En Proceso Acceso 2cceso 2 la Informacidn
Publica de Guanajuato
Bhiardiha UAIP del Instituto de
Determina el tipo de ta20/08/2009 11:22 20/08/2009 11:27 r:-':uﬁ'.ta Acceso Acceso a la Informacidn
b ; Péblica de Guanajuato
A A N
D . ta d KEI\LE HORAGION UAIP del Instituto de
Documenta latespuesta S8 5o/ne/2008 11:27  20/08/2009 1133 R Acceso acceso a |z Informacisn
informacion por internet RESPUESTA Poblica d i b
= FINAL Ghblica de Guanajuato

Pédgina 10 de 62



~q

Manual del Sistema Infomex Guanajuato
® *

Visualizacién del Paso 1:
Datos generales
Folio Q0000409 Proceso Solicitudes de Informacién
¥ (Mostrar Detalle.l) .

La UAIP analiza la solicitud

En este caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para asperar alguna respuests de las
unidades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.
UAIP atiende la salicitud a1

Visualizaciéon del Paso 2:

Datos generales
Folio 00000403 Proceso Solicitudes de Informacién
& (Mostrar Detalle...) d

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta

Clasificacion de la solicitud Est

Visualizacion del Paso 3:
Datos generales
Folio 00000409 Proceso Solicitudes de Informacién
¥ (Mostrar Detalle..) '

Informacion disponible via INTERNET

Con fundamente en los articulos 6° segundo parrafe, 37 fracciones 11,111 v v, v 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
para el Estada y los Municipios de Guarajuate, hago de su conacimiente que la informacién solicitada puede consultarla en el
siguiente link

Descripcion de la respuesta terminal

La infarmacion se encuentra en la pagina web del insututo:
http://www.iacip-gto.org.mx

Archivo adjunto de respuesta terminal (Ne hay archiveo adjunto)
Datos de |a dependencia

Una vez terminado el proceso por parte del UAIP el solicitante recibe un estado de respuesta la
cual podra consultar:

PANTALLAS DEL USUARIO

UAIP del Instituto
Respuesta de UAIP del Institute de

| 00000409 5 Accas 20/08/2009
¥ E 00000409 informacién por Electrénica  CeRs0 @ la o 0/08/ 009
internet Informacion Pablica 11:33

de Guanajuato
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Respuesta entregada al Usuario:

;Y

o i
BOTITUTO Lk ALCEST ALA N OKIALION
PUBLICA BE GUANAIUATE

Respuesta de informacién por ittornet

El solicitante recibe la respussta
Datos generales
Folio 00000409

¥ tHostrar Datalle )™

Proceso Solicitudes de Informacién

Informacion disponible via INTERNET

siguients link

Con fundamente en los articulos 6° segunde parrafo, 37 fracciones 1LIIL y V, v 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Fablica
para el Estade y los Municipios de Guanajuate, hago de su conocimiento que la informacién selicitada puede consultarla an el

Descripcion de la respuesta terminal La informacion se encuentrs en la pagina web del instituto:

hitp://www.iacip-gto.org.mx

Archivo adjunto de respuesta terminal (No hay archive adjunto)

Datos de la dependencia IACIF

Aceptar | cancelar |

Y posteriormente se generara un archivo de acuse:

UAIP del Instituto

! Acuse de
; Acuse de de'Accesoala 21/08/2009 04/09/2009 09/09/2009 09/09/2009
v i pooonsos i:g“"‘:ﬂ‘s" | Elactrénica s p ¢ iacign Poblica 13:41 23:59 23:59 23:50

de Guanajuato

[a;

Acuse de Informacion por Internet
Le recomendamos imprimir &l acuse o guardarlo en archivo electronice
Datos generales

Folio Proceso

0000040S

Sclicitudes de Informacion

¥/ (Mostra.

Generacion de acuse en formato PDF

La accién que usted realizé generé un archive en formato
PDF, para ver el archivo de clic en el icono

Aceptar I Cancelar I
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Ejemplo de Acuse: o4 g o

Informacion dispenible via INTERNET

Mombre del Solicitante:  solicitante:

Domicilio: Domicilio Secc 37530 Guanajuato LEON

Sujeto Cbligado a quien scficita informacion: UAIP del Instituto de Acceso ala Informacidn Flblica de Guanajuato
Estimado (a) solicitante:

En atencién & su solicitud de informacién con nimero de folio 00000402 de fecha 10/agosto/2008 |, con fundamento
en los articulos 8° segundo parrafo, 37 fraccién |1, 1l y ., y 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, hago de su conocimiento que la informacicn solicitada puede consultarla en
&l siguiente link La informacion se encuentra en la pagina web del instituto:

hitpifwwws.iacip-gto.org.mx

Sin etro particular, aproveche |a ccasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informacién Piblica de UAIP del Instituto d= Acceso a la Informacién Piblica de
Guanajuato

1aciP

Nota: favor de remitir aviso © acuse & la presente notificacionr

UAIP del Instituto

de Acceso a la 21/08/2009 04/09/2009 09/09/2008 09/09/2009
Informacion Pablica 13:41 23:59 232:59 23:59

de Guanajuato

—y Acuse de
v E 00000409 Informacion por Electrénica
Internet

Con esto finaliza el proceso de una solicitud repitiéndose los mismos pasos para cualquier
tipo de solicitud, con algunas excepciones en los procesos de cada una de ellas.
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° ©
PUBLICA BE GUANAUATD

PROCESOS DEPENDIENDO EL TIPO DE RESPUESTA

TIPO DE RESPUESTA A. INCOMPETENCIA Y ORIENTACION.

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept? la solicitud por
parte del UAIP. ‘

Paso 2.- Determinar el tipo de Respuesta. A: Incompetencia y Orientacion.

A. Incompetencia y Orientacian ]

E. Negativa por ser informacién cenfidencial

C. Solicitud improcedente

C. Negativa por ser inexistente

E. Infarmacién disponible via Internet

F. Infermacicén dizponible via liromex

. Megativa por ser informacién reservada

H. Requerimiente de aclaracién de la solicitud

1. ampliacién de términe para entrega (prérroga)

3. Inf. dispanible con page de reproduccion y/o envio
. Resclucién de entrega parcial (versign publica)

L. Nctificacion de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado: Documenta la respuesta de
orientacién.

UAIP del Instituto

: Documenta la
i SRR O T AT it de Acceso a la 20/08/2000 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
p et
¥ B 00001109 :::e::::iz:e Electronica Informacion Pablica 12:03 23:59 23:59 23:59

de Guanajuato

Pas6 3. Documenta la respuesta de Orientacion. Al dar clic sobre este paso se presenta una
ventana con las siguientes opciones:

En la cual se debera dar la orientacién pertinente al ciudadano.
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Documenta la respuesta de orientacion
La dependencia crienta al solicitante
Datos generales
Folio 00001109 Proceso £ hatudes de Informacicn

¥ (Mostrar Detallell)

INCOMPETENCIA Y ORIENTACION

Con fundamento en los articulos 37 fracciones 11 y 1V y <0 primerc y segundo parrafc

del mismo de la Ley de Acc

Informa ica para el Estado y los Municipics de Guar ata, hago de su conacimianto que la informaci

usted, no s cuentra en poder del sujete cbiigade a quien lo sciicitd. anexa oficio de respuesta de la aut
Dependencias sugeridas para solicitar

informacién

Domicilio dependencia sugeridas ‘ ‘
Sitio weh dependencia sugeridas ‘ i

Archivo adjunto de respuesta terminal g

Datas do fa dependencia ‘

Aceptar Cancelar I

-

® L
INSETUTU Tk AULESG A LA TN QRAALION
PUBLICA B GUANALUATS

Una vez documentada esta informacion se termina el proceso y se queda en el estado: Documenta
la respuesta de orientacion, sin la posibilidad de volver a acceder a ese paso.

_ UAIP del Institute de
. Documenta la Accaso & & 20
v E 00001109 respussta de Electrénica oo e b 1o
h Informacién F ‘blica 12
orientacion 2
de Guanajuat»

/09/2009
59

10/08/2009
23:53

10/09/2009
23:53

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

A e e Tl Seguimients de mis solicitudes
Pasc 1. Buscar mis solicitudes
Paso 2. Resultados de la busqueda
Paso 3. Historial de la solicitud
Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante

UALP recibe solicitud 20/08/2005 05:41  20/08/2009 12:02 En Proc Usuaric Prusbas

Determina el tipo de respuesta20/08/2009 12:02 20/08/2005 12:03 Ele':l::"‘t‘: Usuario Pruebas

Documenta la respuesta de 5/08/2008 12:02 842008 . DE cusrio Prueb
otientacibn 20/08/2008 12:02 20/08/2008 12:06 RESDUESTA Usuarie Pruebas
Rrna

Visualizacion del Paso 1:

Datos generales
Folio 00001108 Proceso Sclicitudes de Informacién
(9] (Mostrar Detalle...) g ' :

La UAIP analiza la solicitud

Atendié

A1P del Instituto de
Accese a la Informacidn
Siblica de Guanajuato
UAIP del Instituto de
Acceso a la Informacién
Publica de Guanajuato
UAIP del Instituto de
Accese z la Informacidn
Publics de Guanajusto

En este casc es posible determinar si la sclicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las

unidades de enlace. O bien, continua el seguimiente por parte de la UAIR.
UAIP atiende la solicitud s1
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Visualizacién del Paso 2:
Datos generales

Folio 00001105
)

¥ (Mostrar Detalle...

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta

Clasificacidn de la solicitud

Visualizaciéon del Paso 3:

Datos generales
Folio 0nooLins
¥/ (Mostrar Detalle...)

INCOMPETENCIA Y ORIENTACION |

Proceso

~q

°® i
IRATITUTO Ok ALCESG A LA IN-ORBALION
pt v

UBLICA TE GUANAZUATS

Solicitudes de Informacidn

Proceso Sclicitudes de Informacidn

Con fundarmento en los articules 37 fraccicnes 11 v IV v 40 primero v segundo parrafo del mismo de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, hage de su conocimiente que la informacién raquerida por
usted, no se encuentra en poeder del sujeta obligado a quien lo solicitd. Se anexa oficio de respuesta de |a auteridad.

Dependencias sugeridas para solicitar
informacién

Domicilio dependencia sugeridas

Sitio web dependencia sugeridas

Archivo adjunto de respuesta terminal

Datos de la dependencia

Presidencia Municipal

Zona Centro

http://municipio.guanajuate.gcb.mx

@Haccumento.pdf

TIPO DE RESPUESTA B. NEGATIVA POR SER INFORMACION CONFIDENCIAL

Paso 1. UAIP recibe solicitud. Partimos de que en el paso uno se acepté la solicitud por parte

del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. B. Negativa por ser informacion confidencial.

B

{Selecciocna el tipo de respuesta)
. Incompetencis v Crientacion
. Negativa par ser
C. Solicitud improcedente

D. Negativa por ser inexistents

E. Informacién disponible via Internet
F. Informacién disponible vwia Infomex
G. Negativa par ser informacidn reservada

H. Requerimiznts de aclaracién de la sclicitud

1. ampliacidn de términe para entrega (prorroga)l

1. Inf. dispenible con pago de reproduccién y/c envio

¥. Resolucidn de entrega parcial {versién piblica)

L. Motificacidn de respuesta de inf. disponible para consulta

informacion confidencial
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Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado: Documenta la respuesta JaC]p
Negativa por ser informacién confidencial. b

Documenta la
g raspuesta de
v E 00001009 Negativa por ser Electrénica
* informacién
confidencial

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
Informacién Publica 12:12 23:59 23:59 3:5

de Guanajuato

Pasé 3. Documenta la respuesta de Negativa por ser informacioén confidencial. Al dar clic
sobre este paso se presenta una ventana con las siguientes opciones:

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacién confidencial

La dependencia respende al solicitante
Datos generales

Folia 00001009 Proceso Sclicitudes de Infermacisn

¥ (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacidn confidencial

Con fundamento en los articulos 18, 36, 37 fraccién 111, y 42 de la Ley de Accese a la Informacién Pdblica para el Es tade v los
Munic |;.|or de Guana]uatc, hago de su conocimiento que no es posible entregar la informarién solicitada pues es clasificada
como informacidn CONFIDENCIAL. Si usted no estd de acuerdo con la negativa, pueds intarponer recurso de inconformidad,

¢ escrito, ante el Director General del Instituto de #.reso a la Informacién Publica del Estado de Guanajuato,
dentro de los 15 dias habiles siquientes a la presente notificacion, du enformidad con lo previsto en el articulo 45 de la Ley de
Accese 3 la Informacion Pablica para €l Estado y los Municipios de Guansjuato. Se adjunta oficic.

Descripcion de la respuesta terminal

Archive adjunto de respuesta terminal
[l

Datos de la dependencia

Aceptar l Caucelad

Una vez documentada esta informacion se termina el proceso y se queda en el estado Documenta
la respuesta de Negativa por ser informacién confidencial, sin la posibilidad de volver a acceder a
este paso.

Documents la

v & 00001009 Nega por ser Electrénica
informacion
confidencial

UAIP del Instituto de

Acceso 2 la 20/ 07/09/2009
Informacién Publica 12:12 23:59

de Guanajuato

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

et Seghirniento de rmis solicitudes
i¥) Paso 1. Buscar mis solicitudes

{¥/""Paso 2. Resultados de Ia busqueda
2] "Paso 3. Historial de la solicitud” ”

Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendid
UAIP dal [nstituto de
YAIP recibe salicitud 20/08/2009 0S:41 20/08/2008 12:10 En Proceso  Usuario Pruabas Acceszo a la Informacién

publica de Guanajusto
Determina UAIP del Instituto de )

Determina el tipo de respuesta20/08/2005 12:10 20/02/2009 12:12 r"_' ifasta Usuario Pruebas Acceso a la Informacion
| Yretaighin Piblica de Guanajuato

ELABQRACION

Documenta la respuesta de oE UAIP del Institute de
Negativa por ser informacién 20/08/2009 12:12  20/08/2009 12:15  propiicora Ususric Pruebzas Acceso a la Informacidn

confidencial Publica de Guansjuate

FINAL
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Visualizacion del Paso 1: ]aC]p

INLTTIUTO CF AUCKSG A LA IR ORARLION
LBUCA DE GUANALUATS

Datos generales

Falio 00001008 Proceso 'Zohuwv:!er de Infornmcwn
(¥ (Mostrar Detalle...)” . A T
La UAIP analiza la solicitud

En este case es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
unidades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.
UAIP atiende la solicitud ST

Visualizacién del Paso 2:

Datos generales
Folio 00001009 Proceso Schc1tude= de Infmmam
E(Mostrar Detalle...y

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta |

Clasificacion de la solicitud

Visualizacién del Paso 3:

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacion confidencial

Datos generales
Folio Q0001009 Proceso Sf‘llCItUdEa de Inrormamon
¥/ (Mostrar Detalle..) I — P

Negativa por ser informacién confidencial

Con fundamento en los articules 18, 36, 37 fraccidn 111, y 42 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado v Ioc
Municipias de Guanajuate, hago de su conccimiante que ne es posible entregar la informacion solicitada pues es clasificada
soma Informacisn CONFIDENCIAL. Si usted no estd de acuerde con la negativa, puede interponer recurse de incenformidad,
via Internet o por escrito, ante el Dln.ctor General del Institute de Acceso a la Infermacidn Publica del Estade de Guanajuate,
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la presente notificacién, de conformidad con lo previsto en el articulo 45 de [a Ley de
Acceso a la Informacidn Plblica para =l Estado v los Municipios de Guanajuato. Se adjunta oficio,

Descripcidn de la respuesta terminal La informacion solicitada esta clasificada coma confidencial
Archivo adjunto de respuesta terminal @HDCC“mEmC pdf
Datos da la dependencia TACIE

Cerrar l
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TIPO DE RESPUESTA C. SOLICITUD IMPROCEDENTE. ]aC]p

AT £E ALCESO A LA INSORIALION
g o

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se aceptd la solicitud por o
parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de respuesta. C. Solicitud Improcedente.

(Selecciona el tipo de respuesta)
Incompetencia v Crientacién
B, Negativa por ser informacié . cenfidencial

. Negativa por zer inexistente

E. Infarmacién dispaonible via Intsrnet

F. Infermacién dizponible via Infornex

G. Negativa por zer informacidn reservada

H. Requerimients de aclaracién de la sclicitud

I. Amipliacién de término para entrega (prérroga)l

3. Inf. dispanible con page de reproduccidn v/o envio

K. Resclucién de entrega parcial (versién pablica)

L. Notificacién de respuesta de inf. disponible para consulia

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de
Negativa por solicitud Improcedente.

Documenta la UAIP del Instituto

respuesta da d
| s S e Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
eq por el
v B 00000996 u I‘cai::,da Elactranica Informacion Pablica 11:47 23:59 3159 23:59
ERChERE de Guanajuato

improcedente

Paso 3. Documenta la respuesta de Negativa por solicitud improcedente. Al dar clic sobre
este paso se presenta una ventana con las siguientes opciones:

Documenta la respuesta de Negativa por solicitud improcedente
La dependencia responde al solicitante

Datos generales
Folio ooooosoe Proceso St itudes de Informacion

¥/ (Mostrar Detalle..)

Solicitud improcedente
Con fundamento en los articulos 6° segundo parrafo, 37 fracciones 1L, 111 y V, y 42 de iz Ley de Acceso a la Informacién
Fablica para el Estado v los Municipios de Guanajuate, hage de su conccimisnte s improcedencia de dar tramite & su peticidn, i
Se anexa oficio de improcedencia por parte de 13 auteridad. |
Descripcian de la respuesta terminal

Dependencias sugeridas para solicitar
informacion {

Domicilio dependencia sugeridas

Sitio web dependencia sugeridas

Archivo adjunto de respuesta terminal E }

Datos de la dependencia
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Una vez documentada esta informacién se termina el proceso y se queda en el estado Documen]aap
la respuesta de Negativa por solicitud improcedente, sin la posibilidad de volver a acceder a esteszaumny
paso.

Documenta la

respuesta de UAIP del Instituto

i e . deAccesoala 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
Y. E 00000909 :;?;:L‘:f POt Electronica .y (¢ macién pablica 11:47 23:59 23159 23:50
ToEAE de Guanajuato

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

& e ; Seguimiento de mis solicitudes
¥l Paso 1. Buscar mis solicitudes

¥/ "Paso 2. Resultados de Ta busqueda
(A" Paso 3. Historial de Ta solicitud

Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendid
UAIP del Instituto de

UAIP recibe solicitud 20/08/2009 09140 20/038/2003 11:44 En Proceso Acceso a la Informacidn
Piblica de Guanajuato
Determina el tipo de ey Determina UAIE dal [r\sm_utc g .
o 20/08/2009 11:44 20/08/2009 11:47 respuesta Acceso Accaesa a la Informacion
fraRgnety 5 ¥ Piblica de Guanajuato
Documenta la respuesta de ELABORACION UAIP del Instituto de
Neqativa por solicitud 20/08/2009 11:47 20/08/2009 11:51 DFE RESPUESTA Acceso Acceso a la Informacién
improcedente Fre\L Piblica de Guanajuato

Visualizacién del Paso 1:

Datos generales
Falio o‘,goggoa Proceso Solicitudes de Informacién

¥/ (Mostrar Detalle...)

ta UAIPR analiza la solicitud

En este caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el in terior pars esperar alguna respuests de las
unidades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.
UAIP atiende la solicitud SI

Visualizacion del Paso 2:

Datos generales
Folio 00000509 Proceso Selicitudes de Informacién

¥/ (Fostrar Detallery ™

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta C. Schicitud 1mp

Clasificacion de la salicitud Infarm «~ on reservads
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Visualizacion del Paso 3:

‘

® *
I HTIVIO LA ALCESC A LAINS ORMALION
PUBLICA TE GUANAUATC

Datos generales

¥/ (Mostrar Detalle..l)

informacion

Archivo adjunto de respue

Datos de la dependencia

Descripcién de la respuesta terminal

Dependencias sugeridas para solicitar

tomicilio dependencia sugeridas

Sitio web dependencia sugeridas

Documenta la respuesta de Negativa por solicitud improcedente

Folio 00000309 Proceso Schatudes de Informacion

Solicitud improcedente

Con fundaments en los articulos 6° segundo parrafo, 37 fracciones 11, IIT v V, vy 42 de |a Ley de Acceso a la Informacién
Pablica para ¢l Estade v los Municipios de Guanajuate, hage de su conocimients s improcedencia de dar tramite a su peticion.
Se anexa oficio de improcedencia por parte de la autoridad,

La infermacion solicitada no compete a nuastra institucion

Unidad de Acces a la Informacion dal Municipio

Zona Centre

http://municipic.guanajuate.gob.mx

sta terminal

@HDccumenm,pdf

Cerrar I

TIPO DE RESPUESTA D. NEGATIVA POR SER INEXISTENTE.

Paso 1.- UAIP recibe solicitud. Partimos de que en el paso uno se acepto la solicitud por parte

del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. D: Negativa por ser inexistente.

(Selecciona el tipo de respuesta)

A, Incampetencia y Crientacisn

B. Megativa por ser infarmacidn confidencial

. Solicitud improcedents
Negativa por ser inexist

E. Informacidn disponible via Internst

F. Informacidn disponible via Infomex

G. Negativa por ser informacidn reservada

H. Requerimisnte de aclaracién de la solicitud

1. ampliacion de término para entrega (prorroga)

1. Inf. disponible con pago de reproduccidn y/c envio

K. Resolucion de entrega parcial {versién pablica)

L. Motificacion de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de
Negativa por ser informacion inexistente.
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iacip

Documenta la

: S UATP del Instituta R T
v E} Rt ’—L——NE o' Flactsshicay deAccesaaila 20/08/2008 04/09/2009 09/09/2009 09/09/2009

Informacion Piblica 12:22 23:59 23:59 23:59

informacidn de Guanajuato

inexistente

Pas6é 3. Documenta la respuesta de Negativa por ser informacion inexistente. Al dar clic
sobre este paso se presenta una ventana con las siguientes opciones:

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacion inexistente
La dependsncia responde al solicitante
Datos generales
Folio 00000705 Praceso < -'citudes de Informacién

¥l (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacién inexistente

Con fundamento en los articulns §° segunde parrafe, 36, 37 fraccion 111, 40 primer parrafo y 42 de la Ley de Acceso a la
Infarm n Publica para el Estado v las Municipios de Guanajuata, hage de su conozimienic que no es nosible entregar la
informacion solicitada pues no existe en los archivos del sujeto obligade a quien lo pidid, por tanto se niega la entrega de la
informacién por ser informacién INEXISTENTE. Si usted no estd de acuerdo con la negativa, puede interpenar recurse de
inconfornidad, via Internat o por escr ante el Director General del Institute de Acc a la Informacidn Pablica del Estade
de Guanajuate, dentro de los 15 diss iguientes & -otificanion, de conformidad con lo previsto en el articule
25 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estade v los Municipios de Guanajuatoe.

Descripcién de la respuesta terminal l

Archivo adjunto de respuesta terminal E

Datos de la dependencia

Aceptar I Cancelar I

Una vez documentada esta informacion se termina el proceso y se queda en el estado Documenta
la respuesta de Negativa por ser informacién inexistente, sin la posibilidad de volver a acceder a
este paso.

Cocumentz la
. rezpuests da
v B 000906709 Hegativa por ser  Electrénica
informacién
inexistente

UAIP del Instituto de

Acceso & la 20/08/2009 04/09/2009 0S/09/200% 05/09/2009
Informacidn Fitlica  12:22 23:59 23:59 23:59

de Guanajusto

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

= : ! Seguifmiento de mis €olicitudes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes

{¥""Paso 2. Resultados de la busqueda
{a]""paso 3. Historial de Ia solicitud

Paso Fecha de Registro  Fecha Fin Estado Solicitante Atendié
UAIP del Instituto de
UAIP recibe solicitud 19/08/2009 13:54 20/08/2009 12:20 En Proceso Juan Perez Garcia Acceso a la Informacion

Pablica de Guanajuato
3 UAIP del Instituto de
& = s et A g , Determina g Ct = 73
Determina el tipo de respuesta20/08/2005 12:20 20/08/2008 12:22 Juan Perez Garcia Acceso a la Informacidn
L Publica de Guanajusato

ACION i
Documenta la respuesta de ED;AEOQ“JCP UAIP del Instituto de
Negativa por ser informacién  20/08/200% 12:22  20/08/2009 12:25 RESPUESTA Juan Perexz Garcia Accezo a la Informacidn
inexistente ,F\[H-‘L e Piblica de Guanajuate
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Visualizacion del Paso 1: ]aC]p

(NS TITUTU CE ALCESG A LA INCORMALION
PUBLIZA BE GUANALUATS

Datos generales
Folio Q000070% Proceso

Salicitudes de Informacién
l@(Mostrar De!alié...) B ’

La UAIP analiza la solicitud

En este casoc es posible determinar si la sclicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respussta de las
unidades de enlace, O bien, continua el seguimisnte por parte de la UAIP.
UAIP atiende la solicitud 21

Visualizacién del Paso 2:
Datos generales

Folio 00000709 Proceso Solicitudes de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...)’ : —

Tipo de respuesta

Tipo da respuesta 0. Negati

Clasificacidn de la solicitud

Visualizacion del Paso 3:

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacion inexistente

Datos generales
Folio 00000703 Proceso Sclicitudes de Informacién
¥/ (Mostrar Detalle..) " _— " T ——

Nagativa por ser informacién inaxistente

Con fundamento 2n las articulos 6° segundo parrafa, 36, 37 fraccidn 111, 20 primer parrafo y 42 de la Ley de Acceso a la
informacian Biblica para el Estado v los Municipios de Guanajuate, hagn de su conocimiento que no es posible entregar la
informacién sclicitada pues rno existe en los archivos del sujeto obligade a quien le pidié, por tante se niega la entregs de la
informacién per ser informacién INEXISTENTE. Si usted no estd de acuerdo con ls negativa, puede interpener recurso de
inconfarmidad, vis Intarnet o por escrito, ante el Director General del Instituto de Accese a la Informacidn Publica del Estado
de Guanajuato, dentro de los 15 dias habiles siguizntes a la presante notificacidn, de conformidad con 1o previsto en 2l articuls
45 de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado vy Ios Municipios de Guanajuats.

Descripcidn de la respuesta terminal to es pesible entregar la informacion sclicitada pues no existe en nuestros
archivos

Archivo adjunto de respuesta terminal {No hay srchive adjunts)

Datos de la dependencia IACIF

Cerrar I
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iacip
TIPO DE RESPUESTA E. INFORMACION DISPONIBLE ViA INTERNET. T S e

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept? la solicitud por
parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. E. Infrmacién disponible via Internet.

L
. Incompetencia y Crientacién

Selecciona €l tipo de respuesta)

. Megativa por ser infarmacisn confidencial

. Solicitud improcedents
. Megativa por ser inexistente

s

B

D

E. Informacion disponible via Internet
F. Informacion disponible via Infomex
G
H
I
]
K
L

. Megativa por ser informacidn reservada
. Requerirmiente de aclaracion de la solici
. Arpliacién de términe para entrega ga)
. Inf. disponible con pago de reproduccidn yv/o envic
o, Resolucién de entrega parcial (versidn pdblica)

. Notificacién de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de
informacion por Internet.

Documenta la UAIP del Instituto
B respuesta de 2 de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
Y oM 00001309 G CCinper | Electrénica  ycmacion Pablica 12136 23:50 23:50 23:59
internet de Guanajuato

Pasé 3. Documenta la respuesta de informacion por Internet. Al dar clic sobre este paso se
presenta una ventana con las siguientes opciones.

i e £]

Documenta la respuesta de informacién por internet

Ly dependencia responde al sclicitante
Datos generales

Folio 0000130% Proceso Sclicitudes de Informacién

¥/ (Mostrar Detalle...)

Informacion disponible via INTERNET
Con fundamento en los articulos 6° segundo parrafa, 37 fracciones ILIMTy V, v 42 de la Ley de Acceso a la Informacian Publica
para el Estado v Ios Municipios de Guanajuato, hago de su corocimiento que la infarmacion solicitada puede consultarla en 2l
siguiente link

Descripeién de la respuesta terminal

Archive adjunto de respuesta terminal F!
e

Datos de la dependencia

Aceptar I Cam:clarJ
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® *
Una vez documentada esta informacion se termina el proceso y se queda en el estado Documentas s
la respuesta de Informacidn por Internet, sin la posibilidad de volver a acceder a este paso.

Documentz la Uale del Institute de
g | ; res zsta de Acceso 20/08/2009 07/09/2009 3 10/09/2009
vl 00001300 respue ta da ctrénica c250 3 Ila . 20,
Lk informacian por Electronics Infarmacién Publica 12:36 23:53 9 23:59

internet de Guanajusto

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

i ; Seguimiento de mis sclicitldes
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes

¥) "Paso 2. Resultados de'la blasqueda
2] Paso 3. Historial de la solicitud
Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendio
UAIP del Instituto de
UAIP recibe solicitud 20/08/2009 12:23 20/08/2009 12:25 En Proceso  Usuaric Pruebas Accese a la Informacién

Piblica d= Guanajuato

UAIP del Instituto de
Usuario Pruebas Acceso a la Informacion

Piblica de Guanszjuato

Detarmina
respuesta

o il ad EES‘EOQ‘;CI@‘ UAIP del Institute de

ocumenta la respuesta de n/08/200 5 i08/2009 172: 3¢ E Jsii DitalEE Act g

T rancion aas Tnbtotnat 20/08/2006 12:26 20/08/2009 12:33 RESPUESTA Usuaric Pruebas Acceso a la Informacion
FTNAY

N
w
@

Determina el tipo de respuesta20/08/2009 12:25 20/08/2009 12:

"

Publice de Guansjuato

Visualizacién del Paso 1:

Datos generales
Folio 00001308 Procaso Solicitudes de Informacién
¥ (Mostrar Detalle...) . "

La UAIP analiza la solicitud

En este caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
uridades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UATF.

UAIP atiende la solicitud 3

Visualizacion del Paso 2:

Datos generales
Folio Q00013209 Proceso Solicitudes de Informacién

¥ (Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

£

Tipo de respussta E. Informac disp

Clasificacion de la solicitud Plantiliz
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Visualizacion del Paso 3:

‘

° *
STV CL ALCLSG A LA IRSDRMALIOH
PUBLICA B GUANAIUATE

i

Datos generales
Folio 00001309
¥/ (Mostrar Detalle..))

siguiente hink
Descripcion de la respuesta

Datos de la dependencia

Documenta la respuesta de informacion por internet

Proceso Solicitudes de Informacién

Informacién disponible via INTERNET

Cen fundamente en los articulos 8° segundo parrafo, 37 fracciones ILIII y V, v 42 de la Ley de Acceso a la Infermacién Publica
para el Estado v los Municipios de Guanajuate, hage de su conocimiente que la informacién solicitada puede consultarla en el

terminal La informacion se encuentra disponible via nuestra pagina de internet:
http://www.iacip-gtc.org.mx

Archivo adjunte de respuesta terminal (Nc hay archivo adjunte)

IACIP

TIPO DE RESPUESTA F. INFORMACION DISPONIBLE ViA INFOMEX.

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept? la solicitud por

parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. F. Informacion disponible via Infomex.

LF. Informacion disponible via Informex

(Seleccicna el tipo de respuesta)
A, Incompetencia y Orientacién
&, Negativa por ser informacién confidencial
C. Solicitud improcedente

. Negativa por ser inexistents

E. Infermacién disponible via Internet

G. Megativa por ser informacidn reservada

H. Requerimiento de aclaracidn de la selicitud

1. ampliacidn de término para entrega (prérroga)

1. Inf. disponible con page de reproduccidn y/o envio

¥, Rescolucién de entrega parcial (versidn publica)

L. Notificacién de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la respuesta de
informacién via Infomex.

Documenta la UAIP del Instituto

respuasta de g de Accesoal: 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
v E B informacidn via Electidaica Informacion ™ blica 12:49 23:59 23:59 3:59

Infomex de Guanajuato
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>

Pasé 3. Documenta la respuesta de informacion via Infomex. Al dar clic sobre este paso !@GP

presenta una ventana con las siguientes

opciones:

WU B
B

La depe
Datos generales
Folio

000013508 Proc:

¥/ (Mostrar Detalle)

Informacidn disponible via INFOMEX

Con fundamente en los articulos 8° segundo parrafo

Documenta la respuesta de informacion via Infomex

Publica para el Estade v los Municipios de Guanajuato, h
sidc enviada, en archivo adjunto, mediante el sisteama INFOMEX.

ndencia responde al solictante

50 S-~"citudes de Informacién

, 37 fraccionas 11, 11l v V, y 42 de la Ley de Acceso a la Informacien

age de su conocimiento que la informacidn solicitada por usted le ha

Descripcion de la respuesta terminal

Archivo adjunto de respuesta terminal

(=

Datos de la dependencia

Aceptar l CancelarJ

Una vez documentada esta informacién se termina el proceso y se queda en el estado Documenta

la respuesta de Informacidn via Infomex,

v [ soooss09 Electrénica

informacion via
Infomex

sin la posibilidad de volver a acceder a este paso.

UAIP del Institute de
Acceso a la
Informacién Puiblica
de Guanajuzto

Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la solicitud,
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud.

Seguimiento de mis solicitudes

¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
¥/ "Paso 2. Resultados de la busqueda
|8]" Paso 3. Historial de la solicitud
Paso Fecha de Registro  Fecha Fin Estado Solicitante Atendio
UAIR dal Instituto de
UAIP recibe solicitud 20/08/200% 12:34 20/08/2009 12143 En Procesc Uszuario Pruebas

Determina el tipo de respuesta20/08/2003 12149 20/0

———————— 20/08/2009 12: 20/0¢
informacidn via Infomex 20/08/2009 12:43  20/08

a/o

P del Instituto de
a la Informacion
2 de Guanajuato

Datermina
respuesta

o {all

Usuario Pruebas

2 del Instituto de
2

/2009 12:51 i

Usuario
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Visualizaciéon del Paso 1:

Datos generales

Falio 06001509 Proceso Sclicitudes de Informacicn

La UAIP analiza la solicitud

£n este caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
unidades de enlace. © bien, continua el seguimients por parte de la UAIP.
UAIP atiende la solicitud Si

Visualizacion del Paso 2:
Datos generales

Folio 0no01E08 Praceso Selicitudes de Informacién
(¥ (Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta F. Informa

Clasificacidn de la solicitud i Padron inm

Visualizacién del Paso 3:

Documenta la respuesta de informacion via Infomex

Datos generales
Folio 00001503 Proceso Solicitudes de Infermacién

¥ (Mostrar Detalle...)

Informacion disponible via INFOMEX
Con furdaments en los articulos 67 sequnde parrafo, 37 fraccicnes 11, 1Ty WV, v 42 de la Ley de Acceso 2 la Informacidn
eiiblica para el Estado y los Municipios dz Guanajuato, hago de su conocimients que la informacion solicitada por ustzd le ha
sido enviada, en archivo adjunto, mediante el sistema INFOMEX.

Descripcion de la respuesta terminal

Se 3 entreqade la informacion via Infomex

Archivo adjunto de respuesta terminal {Nc hay archive adjunto)

Datos de la dependencia TACIP

TIPO DE RESPUESTA G. NEGATIVA POR SER INFORMACION RESERVADA.

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acepto la solicitud por
parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. G: Negativa por ser informacién reservada.
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(Selecciona el tipo de respussta)

A. Incompetencia v Crientacién

B. Negativa por zer informacidn confidencial
C. Sclicitud improcedente

D. Negativa por zer inexistente

E. Informacidn disponible via Internst
F. Infermacisn disponible via Infornex
LG. Neqgativa por ser informacion reservada

H. Requerimiento d= aclaracion de |3 solicitud
1. Ampliacién de términe para entrega (prérroga)

1. Inf. dizponible con page de reproduccidn y/o envia

K. Rezclucién de entrega parcial (version pablica)

L. Notificacién de respuesta de inf. disponible para consulta

>

3 ®
NS THTUTO Lk ALCESO A LA ORIALION
PUBLICA DE GUARAIUATD

Una vez seleccionado este tipo de solicitud se pasa al estado Negativa por ser informacion

reservada.

Documenta la
respuesta de
Neqgativa por ser
informacién
reservada

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009
Informacion Pdblica 13:00 23:5
de Guanajuato

v E& 00001609 Electrénica i

07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
9 23:5 23:59

Pas6 3.- Documenta la respuesta de Negativa por ser informacion reservada.- Al dar clic

sobre este paso se presenta una ventana con las siguientes opciones:

]

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacién reservada
La dependencia respande al solicitante

Datos generales
Proceso

00001609

Falia Sntcitudes de Informacidn

¥l (Mostrar Detalle...)

Negativa por ser informacién reservada

Estado v los Municipios de Guanajuste, hago de su conotimiento que no es posible entragar la informac
clasificada come infermacicn RESERVADA, de conformidad a Io fundade y mativado en zl acuerds de clas
informacion que adjunte al presente le envio. Si usted no est
puede interponer recurso de inconformidad, via Internet o por escritc,
Irformacion Publica del Estado de Guanajuato, dentro de los 15 diss habiles
conformidad con lo previsto en el articulo 43 de la Ley de Acceso a |a Informacion Publica para el Estado v los Mum
Guanajuate.

siguientes a la presente nctificacién, de

Con fundamento en los articules 14, 36, 37 fracciones 111y XII, y 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el

n solicitada pues estd
icacién de la
+3 de acuardo con la negativa per ser informacién reservada,
ante =l Director General del Institute de Acceso a la

cipios de

Descripcién de la respuesta terminal

Archivo adjunto de respuesta terminal

Datos de la dependencia

Aceptar I

Cancelar

Una vez documentada esta informacion se termina el proceso y se queda en el

estado Documenta

la respuesta de Negativa por ser informacién reservada, sin la posibilidad de volver a acceder a

este paso.
I‘_’e‘;‘:’“e‘:;‘;:"__’ UAIP del Instituto ; ;
J 2 i de Accesoal 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
v [ 00001609 Negativa porser Electrénica TIUECEEL L e 13100 23159 23:59 23:59
informacion =
de Guanajuato
resarvada
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Dando un clic sobre el nimero de folio de la solicitud puede accederse al historial de la sollcnu.!aap
teniendo la opcién de ver los diferentes pasos por los que a pasado dicha solicitud. e A i

A e AR SO /’Segliimiento de mis solicitudes
I¥]  Paso 1. Buscar mis solicitudes "
¥/ Paso 2. Resultados de la busqueda

{A]""Paso 3. Historial de 1a solicitud
Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendid
UALR del Institutc de
UAIP recibe solicitud 20/08/2009 12135 20/08/200% 12:53 En Proceso  Usuario Pruebas Acceso a lz Informacidn
Publica de Buanajusto

Determina UAIP del Instituto de
Determina el tipo de respuesta20/08/2009 12:59 20/08/2009 13:00 el v Usuario Pruebas Acceso a la Informacién
respuests SR P =
i Pdlblica de Guanajuato
Documenta la respuesta de ELABORACION

UNP del antltuto de

Negativa por ser informacién 20/08/2009 13:00 20/08/200% 13:01 EES;‘UESTA‘- Usuario Pruebas
resarvada Ernal

Visualizacién del Paso 1:

Datos generales
Folio 00001609 Proceso Sol muder de Informacmn
& (Mostrar Detalle...) —— ;

La UAIP analiza la solicitud

En este caso es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
unidades de enlace. O bien, continua &l seguimiento por parte de la UAIR.

UAIP atiende la solicitud ST

Visualizaciéon del Paso 2:

Datos generales
Folio 00001609 Proceso Solicitudes de Informacién
{¥) (Mostrar Detalle...) . —_— — -

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta 3.

Clasificacién de la solicitud
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Visualizacion del Paso 3:

i

°® °
3 TIUTO Lk ALGISG A LA INF OFMACION
PLOLICA DE GUANALUATD

2|

Documenta la respuesta de Negativa por ser informacién reservada

Datos generales
Folio 00001609 Proceso Solicitudes de Informacion
¥/ (Mostrar Detalle) "

Negativa por ser informacién reservada

Con fundamente 2n los articulos 14, 36, 37 fracaicnes 11 v XII, y 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el
Estado v
clasificada como infermacion RESERVADA, de conformidad & le fundado y meotivado en el acuerdo de clasificacidn de la
infermacien que adjunto al presente le envia usted no estd de acuerdo con la negativa por ser infermacian reservada,
puede intzrponer recurse de inconformidad, via Internet o por escrito, ante &l Diractor General del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Estado Guanajuate, dentre de los 15 dias habiles siguentes a la presents notificacién, de
conformidad con lo previsto en
Guanajuato.

Descripcian de la respuesta terminal

Esta clasificada come informacion reservada

Archive adjunta de respuesta ternminal (No hay archivo adjunta)
Datos de la dependencia

s Municipics de Guanajuate, hage de su conccimiente que ne es posible entregar la infermacion solicitada pues estd

rticulo 45 de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica para el Estade v los Municipios de

Cerrar l

TIPO DE RESPUESTA H. REQUERIMIENTOS DE ACLARACION DE LA SOLICITUD.

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept6 la solicitud por

parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. H. Requerimiento de aclaracién de la solicitud.

(Selecciona el tipe de respuesta)

A, Incompetencia v Orientacién

2. Negativa por ser informacién confidencial
Z. Solicitud improcedente

O. Negativa por zer inexistente

E. Infermacién dizponible via Internet

F. Informacion disponible via Infomex

1. ampliacién de término para entrega (prérroga)

1. Inf. dizponible con page de reproduccion y/o envic

K. Resolucién de entrega parcial (verzicn paklica)

L. Nctificacidn de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta
aclaracion.

Documenta la UAIP del Instituto
If cov01700  solicitud de : de Accesoals 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009
Y A sohutu#l de ESETOnEN Informacién { ublica 13:08 23:59 23:50
aclaracion
de Guanajuato

la solicitud de

10/09/2009
23:59
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Paso 3. Requerimiento de aclaracion de la solicitud. Al dar clic sobre este paso se presenlaqp
una ventana con las siguientes opciones: A A

| ; ; , A

Documenta la solicitud de aclaracion

La UAIP solicita aclaracion o precision de la solicitud
Datos generales
Folio 00001708 Proceso Solicitudes de Informacidn

® (Mostrar Detalle...)

Requerimianto de aclaracidn o precision

Con fundameanto en los articulos 37 fracaidn 11y 3% de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado vy los Municipios
de Guarajuata, hago de su conocimiznto que la descripaién de la informacién solicitada no es completa y no es clara. Por tanto,
con fundarento en el articule 39 Gltirne parrafe de la Ley de Accese # la Informacién Piblica para el Estado v los Municipios de
Guanajuats, se le requiere por Grica vez, para que 2n el término de . J diez dias habiles contados a partir de la notificacidn del
prasente requerimienta, a rrija o complete su solicitud, aperabigndele gue de no hacerlo, la misma se desechard. Se
anexa oficio de autoridad explicanda los motivos del requerimiento.

Descripcin del requerimiento de aclaracién

Archive adjunto de la dependencia del req. Q
de aclaracion

Datos de la dependencia

Aceptar l Cancelar l

Una vez documentada esta informacion se termina el proceso de manera temporal y se queda en
el estado Documenta la solicitud de aclaracién, turnando el control de la solicitud al ciudadano para
que realice las aclaraciones correspondientes.

Documenta la UAIP del Instituto
i i Sni de Accesc a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
Y b coonires  colcitud de Electrénica 1 formacién Publica 13:08 23:59 23:59 23:59

CaEon de Guanajuato

PANTALLAS DEL USUARIO

Se genera un acuse y el estado de la solicitud del ciudadano cambia a Acuse de solicitud de
Aclaracion.

UAIP dal Instituto de

Acceso a la 20/08/2009
Informacién Publica  13:10

de Guanaiuato

/2009  03/09/2003 O
2

i Acuse de solicitud ;
v E 00001709 SR 08 59 <2 Electrénica 23:55

de aclaracion
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Acuse de solicitud de aclaracién
Le recomendamos imprimir 2l acuse o guardar en archive electrénico
Datos generales
Falio 00001705 Proceso Solicitudes de Informacion

¥/ (Mostrar Detalle...y

Generacién de acuse en formato PDF

La accién que usted realizo generd un archivo en formato
POF, para ver el archivo de clic en el icono

Aceptar I Cancelar

Ejemplo de Acuse de Aclaracion:

Requerimiento de aclaracion o precision

Lmex: ng
Nombre del Solicitants: Usuario Prusbas

Domicilio: dhhdjkhkjh 45 Cerrito de Jensz 37530 Guanajuate LEON

Sujeto Obligado a quien solicita informacién: UAIP del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica de Guanajuato
Estimado (a) solicitante:

En atencién a su solicitud de informacion con nimero de folio 00001709 de fecha 20/agosto/2008 . con fundamento
en los articulos 37 fraccién Il y 38 fraccidn y (litimo parrafo del mismo de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica
para el Estado y los Municipios de Guanajuato, hago de su conocimiznto gue la descripeién de la informacion
solicitada no es completa o &5 errénea, dado que La informacion no es lo suficiente mente clara favor de
complementaria

For tanto, con fundamento en el articulo 39 Gltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, se le requiere por (nica vez, para que en el término de 10 diez dias habiles
contados & partir de la netificacion del presente requerimiento, aclare, corrija o complete su solicitud, apercibiéndole
que de no hacerlo, la misma se desechara.

Sin otrg particular, aprovechs la ocasion para enviarle un cordial satudo.
ATENTAMENTE

Titular de Ia Unidad de Acoeso a la Informacién Plblica de UAIP del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica de
Guangzjuato

|

® R
P TTTUTO 08 AUGSG & LA M- ORBATION
PLOAICA DE GUANAZUATE
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@
Una vez recibido el acuse el estatus de la solicitud cambia a Responde a la solicitud de Aclaracié]\.aqp

IS HTIUTU LU ALCASU A LA B DRIALLIDN
PUBLIZA BE GUANALUZTS

UAIP del Instituto

I Responde a la d
i Responde.ala e e Acceso a la 20/08/2009 01/09/2009 03/09/2000 03/09/2009
v Il ooontzo ;“—:%::ﬁ'ﬁﬂ Electrénica ¢, macién Pablica 13:13 23:50 23:50 23:59

de Guanajuato

Al dar clic sobre este paso se presenta una ventana con las siguientes opciones:

Responde a la solicitur de aclaracion
El solicitante responde a la scacitud de aclaracion
Datos generales

Folio 00001709 Proceso Solicitudes de Informacién

(¥ (Mostrar Detalle...)

Requerimiento de aclaracién o precision Respuesta al requerimiento de aclaracién

Para dar seguimiento a los tramites de la solicitud de informacion el solicitante responde a la solicitud de aclaracién.
Respuesta del solicitante al req. de
informacién

Archive Adjunto del solicitante al req. de Q
informacion

Aceptar J Cancelag

Una vez documentada esta informacién se termina el proceso del ciudadano temporalmente y
queda en espera de una respuesta a esa solicitud en el estado Responde a la solicitud de
Aclaracion, turnando el control a la Unidad de Acceso.

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009 01/09/2009 03/09/2009 03/09/2009
Informacién Pablica 13:13 23:59 23:59 23:59

de Guanajuato

Responde a la
v E 00001709 solicitud de Electrénica
aclaracién

FIN DE PANTALLAS DE USUARIO

L2 unidad de Acceso recibe la notificacion quedando en el siguiente estado la solicitud Recibe y
Notifica la Aclaracion.

UAIP dal Instituto de

(2] Regcibe v notifica la G Acceso a la ] 07/09/2009 10/09/200% 10/09/2009
v @ 00001709 aclaracién Electrénica 1 oc) macién Pablics 13117 23:59 23:59 23:59

de Guanajuato

Al dar clic sobre este paso se presenta una ventana con la aclaracion correspondiente.
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Datos generales

Q0001709

Folio

Requerimiento de aclaracion

Respuesta del solicitante al req, de
informacién

T T O tr AT DRI T ——

Pars dar seguimianto a los trdmites de 13 solicitud de informacién el sclicitante responde al requerimento de aclaracién,

Archivo Adjunto dal solicitante of req. de

Recibe y notifica la aclaracién
Lz depzndencia recibe |z respuesta del sclicitants

Praceso Solicitudes de Informacién

Respuesta del requaerimiento de aclaracidén

aqui esta &l complemente dz la infoermacion esperando quade Io
suficientements claro.

(Mo hay archivo adjunto}

® A
ISTTIUIO C4 ALLESG A LA HEORAALION
PUDLICA DT GUANAUATD

informacidn

Aceptar | Cancelar |

Una vez aceptada la aclaracion hecha por el ciudadano cambia el estado de la solicitud a UAIP

recibe solicitud.

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009
Informacién Pablica 13:20

de Guanajuato

UAIP recibe E 2
v ki sooot700 solicitud Elsctomed 23:50 23:59

07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009

23:59

Comenzando de nuevo el proceso inicial de aceptazion de la solicitud por parte de la UAIP.

Comienza nuevamente el ciclo de respuesta de una solicitud dada deshabilitando la opcion “H”.

Requerimientos de aclaracion de la solicitud, del mend tipo de solicitudes.

i

UAIP recibe solicitud
La UAIP determina si atiende sclicitud o la turna a un (os) enlace (s)
Datos generales
Procsso

Falio 00001705

¥/ (Mostrar Detallel )™

Selicitudes de Informacién

La UAIPR analiza la solicitud
En este caso pesible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
unidades de enlace. © bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.
UAIP atiende la solicitud = T T

Aceptar |

Cancelad

UAIP del Instituto
de Acceso a la
Informacién Pablica 13:20 2
de Guanajuato

Determina el tipo PR
T Electronica

v I oo001700 o

20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
31 23:5

3:59
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Determina el tipo de respuesta
Selecuons la respuests para el solicitante
Datos generales
Folio 00001709 Proceso Solicitudes de Informacién

¥/ (Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta

Clasificacién de la solicitud e s.” _acion de

Aceptar I Cancelar l

Historial del Proceso de Aclaracion:

i SR L3 : SEguimianta de mis salicitudes
¥] Paso 1. Buscar mis solicitudes '
{¥/""Paso 2. Resultados de 1a basqueda

(A" "Paso 3. Historial de Ta solicitud

Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendié
AIP del Instituto de
UAIP recibe solicitud 20/08/2009 12:06 20/08/2009 13:07 En Procesc  Usuaric Pruebas Accesa 3 |2 Informacien

Publica de Guansjuate
Datanmine UAIP del Instituto de
Determina el tipo de respuesta20/08/2009 13:07 20/08/2009 13:08 A Usuario Pruebas Acceso 2 la Informacion
respuasta AL €
Pablica de Guanajuato
) UAIR del Instituto de
20/08/2009 13:08 20/08/2009 13:10 ACLARACION Usuario Prusbas Acceso a la Informacidn
Publica de Guanajusto
UAIP del Instituto de
Recibe y notifica la aclaracion 20/08/2009 13:17 20/08/2009 12:20 PREVENCION Usuario Pruebas Acceso 3 la Informacion
Publica de Guanajuato
UAIS del Instituto de
UAIP recibe solicitud 20/08/2005 12:20 20/08/2008 13:20 En Protesc Usuario Pruebas Accese 2 la Informacidn
Publics de Guansjuate

Documents la solicitud de
aclaracidn

TIPO DE RESPUESTA I. AMPLIACION DE TERMINOS PARA ENTREGA (PRORROGA).

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept? la solicitud por
parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. |. Ampliacion de términos para entrega (prérroga).

{Selecciona el tipo de respuesta)

A, Incompetencia y Grientacion

B. Menativa por ser informacion confidencial
C. Solicitud improcedents

C. Megativa por ser insxistente

E. Informacion disponible via Internst

F. Informacidn dispeonible via Infomex

G. Negativa por ser informacidn reservada

J. Inf. disponible con pago de reproduccién y/'c envio
K. Resolucion de entrega parcial (versién plblica)
\L. Motificacisn de respussta de inf. disponible para consulta
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Una vez seleccionado este tipo de respuesta se pasa al estado Documenta la ampliacion de plalaap
a la solicitud. s 084 s

UAIP del Instituto

Documenta la
v 007509, ‘j,‘:f,iaf;,‘;:}: loso Electrénica deAccesoala 20/08/2000 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
a3 solicitid Informacién Pablica 13:26 1 23:59 23:59

de Guanajuato

Pasé 3. Documenta la ampliacion de plazo a la solicitud. Al dar clic sobre este paso se
presenta una ventana con las siguientes opciones:

Documenta la ampliacién de plazo a la solicitud

La dependencia notifica la prérroga al solicitante
Datos generales
Folia 20001809 Proceso Solicitudes de Informacicn

¥ (Mostrar Detalle...)

Ampliacién del término para entrega

Con furdsments en les articulos 6° segundo parrafc, 37 fracciones [Ty V, y 42 de la Ley de Acceso a la Informasidn Publica

para el Estado v los Municipios de Guanajuate, hage de su conocimiento la imposibilidad de entregar I3 informacion solicitada

en el términe 15 dias, por lo que se determind la ampliacién del términe por 10 dias habiles, para la entrega de la informacién
de conformidad con lo previste en fculo 42 de la Ley mencionada. Dicha prérroga se contabiliza a partir del sigmente dias

hakil &l vencimiznto del plazo de 15 dias pars dar respuesta & la sclictud. Se adjunta oficio de Iz autondad

Descripcion de la respuesta I

Archive adjunto I 1
W

Datos da la dependencia

Aceptar I CancelarJ

Una vez documentada la causa de la ampliacién la solicitud regresa al estado original pero con
una ampliacién de 10 dias a su fecha limite de entrega UAIP recibe solicitud.

UAIP del Instituto
UAID recibe . deAccesoala 20/08/2008 22/09/2000 25/09/2009 25/09/2009
v o ooootsee  ZEEHES Electronica 1 ¢ rmacién Pablica 13129 23:59 23:59 23:59
de Guanajuato

El usuario recibe una notificacién de ampliacién de plazo

Comienza nuevamente el ciclo de respuesta de una solicitud dada deshabilitando la opcion “I".
Ampliacién de términos para entrega (prérroga), con una ampliacion de entrega de 10 dias habiles

a partir del dia siguiente.
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Datos generales
00001809

Folio

UAIP recibe solicitud
La UAIP determina si atienda solicitud o [a turna a un (os) enlace (s)

Sclicitudes de Informacicn

@ (Fostrar Detallen.)

La UAIP analiza la solicitud SR TTinE

En este caso es posible determinar si la sclicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
unidades de enlace. O bien, continua el seguimiento por parte de la UAIP.

UAIP atiende la solicitud s1

Datosgenerales .

Folio 00001809 Proceso

Selecciona la respuesta para el solic

Determina el tipo de respuesta

itante

[/ (Hostrar Detaney ™™ e e

Tipo de respuesta

»

Tipo de respuesta

*  clasificacién de la solicitud

(Selecciona el tipo de respuesta)
(Selecciona el tipo de respuesta)
4. Incompetencia y Orientacién
B, Negativa por ser infermacién confidencial
C. Selicitud improc e/ ante

D. Negativa por se. .iexistente
E. Informacion dispenible via Internet

F. Informacién disponible via Infomax

G. MNegativa por ser informacidn reservada
3. Inf. disponible con page de repreduccidn y/o envio
K. Resclucidn de entrega parcial (versién publica)
L. Nehficacidn de respuesta de inf, disponible para consulta

Historial del Proceso de Ampliacion de plazo (prérroga):

Cancelar |

Fecha Fin

UAIP recibe solicitud 20/08/2009 13:06 20/08/2009 13:25

Determina el tipo de respuesta20/08/2009 13:25  20/08/2003 13:26
Documenta la ampliacidn de

20/08/2003 12:26 20/08/2009 13:29

plazo a la solicitud

UAIP recil lici 20/08/2009 13:29 20/08/2009 13:32

Determina el tipo de respuesta20/08/2009 13:32  20/03/2009 13:35

En Procesc

Determina
respuesta

PRORROGA

En Proceso

Determina
respuests

e =

Usuario Prugbas
Usuario Pruebas
Uzuario Pruebas
Usuario Pruebas

Usuario Pruzbas

UALP del Instituto de
Acceszo 3 |z Informacion
Publica de Guanzjuate
UAIP dal Instituto de
Acceso a la Informacion
Publica de Guanajuato
UAIP dal Instituto de
Acceso 3 Iz Informacion
Publica de Guanajuato
UAIP del Instituto de
Acceso a |z Informacién
Plblica de Guanajuato
UALP del Instituto de
Acceso a l2 Informacién
Publica de Guanajuato

iacip

nETHUIO ok
s
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TIPO DE RESPUESTA J. INFORMACION DISPONIBLE CON PAGO DE REPRODUCCION Y/O
ENVIO.

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se aceptd la solicitud por
parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. J. Inf. Disponible con pago de reproduccién y/o envio.

,m elecciona el tipo de respuesta)
L. Incompetencia v Origntacién
. Negativa por ser informacion cenfidencial
. Salicitud improcedente

. Negativa por ser inexistents

. Informacién dispanible via Internet

. Infarmacién dizpanible via Infomex

. Negativa por zer informacién reservada

. Requerimiento de aclaracian de la sclicitud
~mpliacion de término para entrega (

‘-':"Ir_ﬁ‘ﬂmDﬂ‘”ﬂl

"._,\'..

Resolucién de entrega parcial (versian publica)
Motificacicn de respuesta de inf. disponible para consulta

Una vez seleccionado este tipo de solicitud se pasa al estado Notifica disponibilidad y costo del
soporte material.

Notifica UAIP del Instituto

disponibilidad y 45 de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
v i oooot909 costos del soporte ' EISSHTOICA Ly e eién Bablica: 13:39 23159 23:59 3:

material de Guanajuato

Paso 3. Notifica disponibilidad y costo del soporte material. Al dar clic sobre este paso se
presenta una ventana con las siguientes opciones:

Aqui se especificard el medio por el cual serd entregada la informacién asi como la cantidad y
costo del material.

El botén Calcular: Calcula el importe y el peso total del material.
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Al e
Notifica disponibilidad y costos del soporte material |
La dependencia nctifica la disponibilidad y el costa del soporte materiasl i
|
Datos generales
Folio 50001509 Praceso Solicitudes de Informacién |
- . . " - . |
(¥ (Mostrar Detalle...) |
|
Modalidad de entrega |
€l medio de entrega esperado por el solicitante es: Consulta via Infomex - Sin costo
BB _ Limpiar |
[ Iseleczionar madios disponibles T [costo Unitario|Gramaje Unitario [Cantica Casto Total |Gramaje Total
I [] |Consuita fisica o dirzc osto
| sulta via Infomex - Sin costo
™ |CD - Con costo 15 |
M ECGDIB certificada - Con costo { -1 |
— B e = = i
[] |Cepia simple - [ ] | |
= -t i
1 ]| (
i e T~ —————— 52 V‘
i iC - Con costo ! ] |
i i & 3 1
| O ctro medio } |
Comentario para el solicitante
v

Una vez especificado el soporte del material finaliza momentaneamente el proceso de la unidad de
acceso quedandose en el estado Notifica disponibilidad y costo del soporte material, continuando
el proceso con el ciudadano.

Notifica UAIP del Instituto
i disponibilidad y Fyins de Acceso al 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
¥ soso1000 costos del Electronica . ¢ rmacion: «+ blica' 13:39 23:50 22:59 23:59
soporte material de Guanajuato

PANTALLAS DEL USUARIO

El ciudadano recibe un Acuse quedando la solicitud en el estado Acuse Informacion Disponible.

Acuse de

1 21/08/2009
v B 00001909 Informacién Electrénica 2;’.; 2
Disponible P
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Al dar clic sobre este estado se accede a la pantalla del acuse: 1aC]P

INSTHUTU £E AUCESG A LA IS ORMALION
PUBLICA 0 GUANAZUATS

Acuse de Informacion Disponible |
i
|
|
|

Le recomendamos imprimir 2l acuse o guardarlo en un archivo electrénico
Datos generales

Folio 00001909 Proceso Solicitudes de Infermacién

¥/ (Mostrar Detalle...)

Generacion de acuse en formato PDF

La accién que usted realizé generd un archivo en formato
POF, para ver el archivo de clic en el fcono

Aceptar Cancelar

Ejemplo de Acuse recibido por el Usuario:

Motificacion de page por reproduccion de la
informacién

.mex: g'I'O
Nombre del Solicitante: Usuario Pruebas

Domicilio: dhhdjkhkjh 45 Cemito de Jersz 37530 Guansjuatc LEON
Sujeto Obligade a quien salicita informacion: UAIP dal Instituto de Acceso a la Informacion Publica de Guanajuato

Estimado (a) solicitante:

En atzncién a su solicitud de informacién con nimero de folio 00001808 de fecha 20/agosto/2009 , con fundamento
en los articulos 6° parrafo segundo y cuarto, 37 fracciones I1, Il y V, 38 fraccion IV y 42 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, me permito notificare y requaride en relacion a
copia o reproduccion de la informacion que ha solicitade, el pago del material para reproducir la informacidn a fin de
estar en posibilidad de entregarie |a informacién en &l medio qus lo solicitd.

En szguimiento a lo anterior e adjurto el archive que contie~2 el ofich para que realice &l pago comespondients, vy,
hecho el pago. nos haga llegar una copia del mismo al correo slectronico de la unidad de acceso o via fax para
entorices iniciar con la reproduccién de la informacion.

A partir de que usted reciba esta notificacién, contard con un plazo de 15 dias habiles para hacer el pago
correspondiente, presentar el comprobante de pago ante 1a unidad de acceso. Si concluido dicho plazo no cumple

con algunc de los supuestos se dara por terminado &l proceso.

3in otro particular, aproveche la ccasidn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informacion Publica de UAIP del Instituto de Acceso a la Informacién Plblica de
Guanajuato
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Una vez recibido el acuse la solicitud pasa al siguiente estado Recibe disponibilidad y seleccione gl
medio de entrega.

Recibe la UAIP del Instituto
i disponibilidad y AR de Acceso a la 20/08/2009 21/08/2009 24/08/2009 25/08/2009
V. E 00001909 selecciona el medio Elscironics Informacion Publica 13:43 23:59 23:59 23:59
de entrega de Guanajuato

Al dar clic sobre este estado se presenta la siguiente pantalla, permitiendo al usuario ver los
importes y las cantidades del material y pudiendo seleccionar la forma de entrega:

1. Recoger personalmente o por medio de representante.
2. Envia a domicilio (Con Cargo Extra)

Recibe la disponibilidad y selecciona el medio de entrega

El solicitante indica el madic de entrega

Datos generales
Folio 00001509 Proceso Solicitudes de Informacidn

¥/ (Mostrar Detallel)

Modalidad de entrega

Comentario para el solicitante

Modalidad de entrega |MedioDsc_ [Cantidad _|Costo Unitario del Material (pesos) __|Costo del material (pesos) |
CD - Con costo | 2i $15.00, $30.00

OCD - Con costo

La recapacn de la informacion serd:

Aceptar I Cancelar J
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Datos generales
Folio 00001308

¥ (Mostrar Detalle.)

Modalidad de entrega

Comentario para el solicitante

Proceso

£l solicitante indica el medio de entrega

Solizitudes de Informacidn

Modalidad de

O Recoge personalmente o por medio de
representante

® Envio a domicilio (paqueterfa con costo extra)

IMedioDsc  |cantidad|CoSte Unitario del Material |costo del material  |Peso Unitario |peso Total |
entrega L Gt i ’(pesos)_“_ _ {pesos) [(gramos) (gramos) |
'cD - con | - i | |
® ¢p - con costa lcosto | 2| $15.00/ $30.00 20 40)
Costo de Envio:
Costo de Total:
La recepaon de la informacion sera: * pais: I";;\:Y‘H‘C -

“ Codigo Postal:

@ Busqueda por cédigo postal

Seleccione un Estade

i
* Estado: |seleccionz ungstade vl
“ Municipio: [ vl
* Colonia: [ v]
 calle: [ 1
* Num, ext:

® ®
PATHUIO 0k ALCESD A LA IAORMALIOH
PUBLICATE GUANAJUATE

Una vez llenada la informacién se genera una orden de pago para el solicitante, cambiando el

estado de la solicitud a Orden de Pago.

v E 00001900

Orden de Pago Electrénica

UAIP del Instituto
de Acceso a la 20/08/2009
Informacién Pablica 13:47 23:59 23:59

de Guanajuato

23159

24/09/2009 02/10/2009 02/10/2009

Al dar clic sobre este estado se genera un acuse con la notificacién de cobro.

Datos generales
Folio aooo1s0s

¥/ (Mostrar Detalle.)

Proceso

Orden de Pago

£l solicitants imprime la orden de page

Sclicitudes de Informacién

Generacién de acuse en formato PDF

La accion que usted realizé generd un archivo en formato
PDF, para ver el archivo de clic en el fcono

]

Aceptal;l

Cancelar I
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Ejemplo de Acuse:

NOTIFICACION DE COERO POR CONMCEFTO
DE REPRODUCCION DE INFORMACION

mex/gto

FOL Docoisos

FECHA Y HORA CE IMFRESION: 20082008 13005:1E

FECHALIMTE 0E PAGD: 0212008

UMIDAD OE ACCEADDE & UAIP o 2t de Azcesc 3 b Informadon Pabics g2
Zasngasio

PAGO DEL MEDID DE REPRODUCIION DE INFORMAZION

WEDIODE CAKTIOAD COSTOUNTARID  INFCRTE
REPRODUCTION
€D~ Con tosto 2 315 $30
TOTAL DE COETO DE MENSAERIA 3
TOTAL A FAGAR 530

REFERENTIA PARA REALIZAR EL PAGC
Tratiewdcam du

L PLOER EJECUTIVO
Azutki w b ous mcautidon, 4 b Seoreterie du Flreo dal Fatsedo du Gusrsduwn, de . preferands

EL PCOER JLO AL
Azotty w b o dul departamanto sdrisialeales dud Suprens Tibsorad de Jundds

BL POOER LES2 ATIVG
% i the rek {4 bsescurbs we d nean

Trutindoms de ORUANEMOS AITONOMOS

et Hlecisred dol Fesds du Gusnajun, Tibosed Beced 6l Extsds du Goenijusiz, Proconehus el de o Deteches
Urdwaisicked da O k Tiiboral da b & drdshirutbn, of pigo se w1 b cafis s [

6 wecis, en cade s de ebay, preserrtads of necibo s lu Unided du Acteans s inosmackis Iblicu

Tratindcees da os MUNCPIOS
B puago se ws Musicized gau de ul recibo s b uskisd e sccea @ le nfoemecias

piblie del sets ozl duque se tule.

d e 1

Trasindoose el WO
Acurk u b eufi seckuabedons, du b Secwirie de Masnces del Extads du Cusrsdosio, de peedasurade.

Nota: £/ pago send efeckvo 8 jos oo des sipulentes de efeciuags, slerpre y Quenao se bays entersso de! misme 8

‘1

iacip

INSITUTO Uk ALLESG A LA NS
PUBLICA B GUANALUX

Una vez hecho esto se finaliza con el proceso del solicitante quedando el estado en Orden de
Pago sin un siguiente paso, el solicitante deberd realizar el pago y enviar la informacién via correo
electronico a la unidad de acceso.

Y b

00001909

UAIP del Instituto

de Acceso ala 20/08/2009 24/
Informacién Pablica 13:47 23:59
de Guanajuato

Orden de Paga Electrénica

09/2009 02/10/2009 02/10/2009
23:59 23:59

FINALIZAN PANTALLAS DE PROCESOS DEL USUARIO
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En este paso la solicitud cambiara al estado Registro del Pago, el cual debera ser registrado unasuseiss
vez recibido el pago.

UAIP del Instituto de
o oo it ebrd e Acceso s la 20/08/2009  24/0%/200%8 0/
v b oooo1ons  Revistodelpaae  Electronica  [IEREOEC sooil Thias 23:59
de Guanajusto

Al dar clic sobre este estado se presentard una pantalla con las siguientes opciones:

Registro del pago
La dependencia captura dates del comprebant2 de page
Datos generalas
Folio 00001805 Proceso Sclicitudes de Infarmacion

)
¥ (Mostrar Detalle..)

Registro de pago de la solicitud

S ha recibido confirmacion del page correspondiente & esta solicitud, por faver ingrese los datos v haga click en "Aceptar” para
centinuar con el fluje de la salicitud.

O T — L‘_’j ) N
Lugar de pago Cheoinas

Referencia 45789366654621

Monto $30.00

Archivo adjunto del comprobante de pago Q

Aceptar Cancelar l

Una vez registrado el pago la solicitud cambiara al siguiente estado Notificacién de lugar y fecha
de entrega, suponiendo que el solicitante selecciono la opcién de recoger personalmente.

Notificacion de UAIP del Instituto

i Hotitiaon de . deAccesoala 20/08/2009 21/08/2009 24/08/2009 25/08/2009
b = Rt %«M Electrénica  yo ¢ macién Pablica 13:53 23:59 23:50 23:59

de Guanajuato
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Al dar clic sobre este estado se presentard la siguiente pantalla:

‘

° A
IS (HUTE £h ALCRSG A LA (4 DRMALR
PUBLICA CE GUANALUATS

Notificacion de lugar v fecha de entrega
La dependencia notifica lugar v fecha de entregs
Datos generales
Folio 00001909

Proceso Selizitudes de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle..))

Notificacién de lugar y fecha de entrega

Se notifica el lugar v fecha de antrega donde puede recoger personalmente o a través de slgin
solicitada.

representante la informacién

Descripcion de la respuesta terminal

Archivo adjunto de respuesta terminal

@

Fecha en que estd disponible la informacién |
L

Aceptar l Cancelar

Una vez especificada la informacién del paso anterior se llega al fin del proceso guedando en el

estado Notificaciéon de Lugar y fecha de entrega.

UAIP del Instituto

de Accesoa la 20/08/2009
Informacion Pablica 13:53

de Guanajuato

Notificacién de
lugar y fecha de
entrega

Electrénica

v B 00001909

21/08/2000 24/08/2009 25/08/2009
23:59 23:59

23:59

Historial:

i i S e R AT ‘Saguimienta de mis solicitudes
Paso 1, Buscar mis solicitudes

Paso 2. Resultados de la busqueda

Paso 3. Historial de la solicitud

Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendié
g '
UAIR del Instituto de
UAIP recibe solicitud 20/08/200% 13:06 20/08/2008 13:38 En Proceso Uzuaric Prusbas Accaso a la Informacién
Publica de Guanszjusto
Deteraiie UAIP del Instituto de
Determina el tipo de respuesta20/08/2009 12:38 20/08/2009 13:39 : it 'f Usuario Pruebas Acceso a la Informacion
oot T Publica de Guanajuato
; y o R AR UALP del Instituto de
'f"”ﬁ":"" onibilidad Y 5pinnio00s 1338 200872008 12151 L iion I CION oo prusbes 5 = Informacién
costos del soporte material DISPONIELE . Guanajuato
u nstitute de
L Mediode entreqa 20/08/2009 13:47 20/08/2009 13:47 En Proceso  Usuario Pruebas A
seleccionado por el solicitante
Registro del pago 20/06/2005 13:48  20/08/2009 13:53 Ei{gffg”ﬁ BE ysuario Pruabas
:°tifi”5‘~;‘4_i°“ delugary fecha ,5,55/2005 13:53 20/08/2005 13154 En Proceso  Usuario Prusbas Acceso a la [nformacién
geeatizda Piblica de Guanajuato
; g - -
El usuario recibe la notificacién de entrega.
Recibe la UAIP del Instituto de
=) e fo Acceso a la 20/ 21/08/2003 003
v [ coco1s00 %‘f‘:‘"’—"de Electronica  1o¢ormacién Publica 13154 23:55 23:59

de Guansjuato
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Debera aceptar dicha notificacién de entrega para finalizar el proceso de la solicitud.

|

jacip

RSTIUIO 0L ALLESE & LA O ORIA O
PUSLICA D GUANAIUS

Recibe la notificacién de entrega
£l solicitante recibe la notificacién de lugar v fecha de entrega de la informacidn

Datos generales
Folio 00001609 Proceso Sclicitudes de Informacisn

¥/ (Mostrar Detalle..))

Notificacion de lugar y fecha de entrega
Se notifica el lugar v fecha de entrega donde puede reccger personalmente o

a través de algin representante la infermacion

solicitada.
Descripcion de la respuesta terminal Cficinas del IACIE
Archivo adjunto de respuesta terminal (No hay archive adjunto)

Fecha en que esta disponible la informacién 20/08/2008

Aceptar Cancelar l
Recibe la UAIP del Instituto
00001909  notificacién de  Electrénica Ef“c"s‘?:‘* la  20/08/2009 21108/2009 24/08/2009 25/08,2009
entrega Informacion Piblica 12:54 23:59 23:59
de Guanajuato

TIPO DE RESPUESTA K. RESOLUCION DE ENTREGA PARCIAL (VERSION PUBLICA)

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se acept6 la solicitud por

parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. J. Inf. Disponible con pago de reproduccién y/o envio.

eleccions el tipa de respuestal
Incormpetencia y Qrientacién
Megativa por ser informacidén confidencial

. Selicitud improcedente

. Megativa por ser insxistente

Informacién disponible via Internst
Informacién dispenible via Infomex

. Negativa por ser informacidn reservada

. Requerimiente de aclaracion de la “OIICIt id
1. ﬁn‘zphacmn de tz:tmmc para _ntn:aa kL

—~
0]

IOTWDH@P

Una vez seleccionado el tipo de respuesta el estado queda como Notifica disponibilidad parcial y

costos del soporte material.

Notifica UAIP del Instituto
I disponibilidad - de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
v I ocoz00 parcial y costos del EISCTORIEa | y6o acian Pablica 14:00 23159 23:59 23:59
soporte material de Guanajuato
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Dando clic al estado de la solicitud se presenta la siguiente pantalla donde se especifica el tipo E!aC]p

material a utilizar y el costo.

INIUIO UL ALCHS0 & LA NEOUIACION
ABLICA TE GUANAY

Notifica disponibilidad parcial y costos del soporte material
La dependencia notifica 13 disponibilidad parcial de informacidn
Datos generales

Falio 0000200% Proceso Solicitudes de Informacisn
¥/ (Mostrar Detalle...) P— FST— i PR .

Modalidad de entrega

£l medio de entrega esperado por el solicitante es: Consulta via Infomex - §in costo

Calcular I Limpiar

Con>u|ta fizica © d|rertamente - Sin costo

cionar medios disponibles R |Costo Unitario  |Grarnaje Urnitario Cantidad _ [Costo Total |Gramaje Total

3R C"naulta via Infomex - Sin costo |
O lco - Cux costo

|
(W Ccp a ce *tmcada Con costo
) lCr 3 su‘nple n costo

O leskcttc

[} :DUD - Con costo

O lCtro medio {

Comentaric para el solicitante

Aceptar | cCancelar | ¥

Una vez hecho esto se envia una notificacion al solicitante cambiando el estado de la solicitud a

Notifica disponibilidad parcial y costos del soporte material.

:;:;2‘;1ilidad UAIP del Instituto : iy / ;
| G ks de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10 09 2009 10 09 2009
v a 00002009 parcial y costos  Electrénica [ oc 00Tt Dk S 14100 53160 S5
del soporte 5
> de Guanajuato
material

PANTALLAS DEL USUARIO

La solicitud cambia al estado Acuse de Informacion Parcial.

UAIP del Instituto de

I ! Acceso B z20/08/2 1/08/200 24/D8/20098
v 00002009 Acuse de fsctrbnics fecezo B la 0/08/2009 2:1/08/2003 N8/Z00

= <z Bl
Informacion Parcial

Informacion Piblica  14:03 23:59 23:59
de Guanajuate

28/08/2009
23:5%

Pé4gina 48 de 62



Manual del Sistema Infomex Guanajuato

Dando clic a este estado de la solicitud se genera un el acuse.

|

° *®
NS TITUTO T ALCEAG & LA N ORIALION
PUBLICA B CUANAUATE

o

Acuse de Informacién Parcial
Le recomendamos imprimir 2} acuse o guardarlc en versién alectrénica
Datos generales
Folio 00002005 Proceso Solictudes de Informacidn

g
(¥ (Mostrar Detallel)

Generacién de acuse en formato PDF

La accion que usted realizé geners un archivo en formato
POF, para ver el archivo de clic en el icono

Aceptar I CancelarJ

Ejemplo de Acuse:

Notificacion de entrega de la Informacion
Version plblica

(mex, gto

Naombre dal Solcitarie: Usuario Prusbas

Domigitio: dnhakhkn 45 Cermto de Jerez 37530 Guanduato LECN
Sueta Dbigado 3 guien solchia Informadion: UAIP oef Insting oe Acceso 3 |3 Infammacisn PUDica da Guanajsto

Estimacio (a) solcrante:

En atencion 3 su solcitud oe Infarmacidn con namero dz folo J0002003 de fecha 20Vagosta'2003 , con fundamento
&n los anticulos 5° pamate sagundo, 37 fracsionas [ y X1, 41y 42 oe 13 Ley d= Aco250 A I3 Informacien Publca
para = Estado y los Municpios de Guanauato, hago o2 su conocimiento que 52 entregan una version pablica gela
Informacion que sollcha en wvirud de que cicha Informacian tiene partas o secclones ¢lasificadas como Infommacion
resenvada o confidencid, por 1o gue se le entraga una versidn pdolica de 12 Informacion, efminando Iss partes o
secclones Clasficadas.

Adjunto al presame 2 envia el acuerdo de dasificacion 02 (3 informadison, ast como |3 version pudlica dz la
Informacion comespondanie.

Sl usted no esta de AcURrdD CON 13 NATVA, pueds INM2IDCNar r2eursd 2 INconformidad, wia Ini2met o por escito,
arme e Direcior Generd del (NeTiutn de Actes 313 Infornackin PO ogl E51300 oe Guanajuato, gentro oe jos 15
gl3s hadlizs siguientes a I3 presente notficacion, de conformidad con ko pravisto en & articul &5 d2 13 Ley oe
ACCES0 3 13 Infornacen Puolied para & 56300 y 105 Munldpios da Guanauatn

Sin 00 PArTCUE, 3pROVEChD 13 0C3slon para enviane un corglal saliso.

ATENTAMENTE:

Tiaular g2 13 Unidad 02 Accest ala Informadion Patlica de UAIR dal Instiuto de ACCesD a la Infenmasion Pitlica o2
Guanauato

Nota: favor de remillr aviso o 3162 3 1a gresante notificacion.
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Una vez recibido el acuse el estado de la solicitud cambia al estado Recibe la disponibilidad parowap

y selecciona el medio de entrega.

IS IUTO Lk ALUIG A LA BN ORMALIUN
PUBLIZA BE GUARAATY

Recibe la UAIP del Instituto

disponibilidad e de Acceso a la 20/08/2009 21/08/2009 24/08/2009 25/08/2009
v 00002009 parcial y selecciona Electrodica Informacién Piblica 14:05 23:5 23:59 23:59

el medio de entreqa de Guanajuato

A continuacién se muestra la pantalla con el detalle de la informacién asi como el costo y el
usuario debera especificar el modo de entrega.

Siguiendo el proceso exactamente igual
pago de reproduccion y/o de envio.

que con el tipo de solicitud Informacién disponible con

¥ (Mostrar Detalle..))”

Modalidad de entrega

Comentario para el solicitante

Con costo 7:7‘05“’

La recepcion de la informacidn seed:

(O recoge personalmente o por medio de
representante

(& Envio a domicilio (paqueteria con costo extra)

Modalidad de =MedioDsc ;CantudadlcOS{o Unitario del |Costo del material |Pesc Unitario {Peso Total
entrega |7 | Material (pesas) !(pesos) {(gramos) {{gramos)
9 | | LR jgrameos) A
1Conia si 1 | i |
@ Copia simple - iCopra simple - Con | 5 £5.00 $25.00,

Costa de Envic:

Costo de Total:

™ Pais:

* (édigo Postal: @ Blsqueda por cédign postal

* gstado: E Guanajuate v!
“wonicpos  [LEON ]
* Colonia:

“ Calle: ]
“ Num. ext:

Aceptar l Cancelar I

v E 00002009 Qrden de Pago Electrdnica

UAIP del Ins .*uto

de Accesoa . 20/08/2009
Informacion Pablica 14:09

de Guanajuato

24/09/2000 02/10/2009 02/10/2009
23:59 23:59 23:59
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Datos generales
Folio

¥ (Mostrar Detalle...)

Orden de Pago
El solicitante imprime la orden de pags

0000200% Proceso Selisitudes de Informacién

Generacion de acuse en formato PDF

La accién que usted realizé generd un archivo en formato
PDF, para ver el archivo de clic en el icona

Aceptar Cancelar

NOTIFICACION DE COSRO POR CONCEFTO
DE REPRODUCCION DE INFORMACION

FOLO: DD0C200%

FECHA Y HIRA D IMFRESICN: 200082008 1a:Ess

FECHA.LIMITE 0 PAGCT o21a20e

UNIDAD OF ACCEACDE: 1AP g Ins2tuto de Azceso 3 [ Informaction Pubica de
Craanyano

PAGC DEL MEDID DE AEFROCUCTION DE INFORMADICN

NEDICOE CTANTIDAD COETO UNTARID WFORTE
REFROOUCCION
Copta simpée - Con costo 5 35 325
TOTAL DE COETO DE MENSAERIA F1850
TOTAL A PACAR 050

REFERENCIA, PARA REALZAR EL PAGC
Trtdrdzsn du

EL POOER EJECLITIVG
Ao v b cuje sesudadon, de b Secreiuis du Flesn del Eeseds da Guarsfasn, de 52 pratesancis.

L PODER JUDCAL
Ao w b cufe dul departamerin scmisizleaes dul Suprams Viburad de Jusdds

EL PODER LEGELATIVO
Sul dsl da ek ta bascarty we il [Tt

Tratindoms de GUGANSWDS AUTONCRIOS.

madasio Fleciand el Fesdo du Gumnapsais, Triboul Buciond del Extads da Gaenajusts, Procunclury Fasad du loa Darechaa
Hurrssos, Unbversiced o O Tibured dula C i ¢hva, Wl pega sa ot fa cufs Skt du pars
W whets, en cede ca de elos, peessnsads W nezibo e e Uniced de Acces o bs infosmecicn Pibcw

Trutindows de los WIRCHCE
£ poago s oy down s T d an 3= ul nesibe we b urbied da arceeo a bs ilomackss

bl dud mipin cblgude da gue se bale.

Tradome da BLF:
Acuckn w b cufi sacaunbadons, du b Secwieie du Mlsen dl Evtads du Cusnefaea, de 81 predasarcie.

Note: £ pago ser efecive B 105 008 e IUlenies e efechiado, Senpre y A0 S8 Ay enterado de! mismo 8

‘

® ®
INSUTUTD DL ALCSG A LA IN- ORARLION
PUBLICA TE GUANASUATS
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UAIP del Instituto

E % de Acceso ala 20/08/2009 24/09/2009 02/10/2009 02/10/2009
v I 00002000 Ordendepage  Electrénica Informacion Pablica 14:09 23:59 23:59 23:59
de Guanajuato
FIN DE PANTALLAS DE USUARIO
El pago se registra en el sistema.
UAIP del Instituto
; : Z de Acceso a la 20/08/2009 24/09/2009 02/10/2009 02/10/2009
v B 00002009 Registrodel pago  Electronica v ) /10 60 pablica 14:00 23:59 23:59 23:59

de Guanajuato

Se muestra la pantalla de registro del pago:

Datos generales

Faolio 00002008 Proceso

¥/ (Mostrar Detalle.)

Registro de pago de la solicitud

Si ha recibide confirmacién del page correspondiente a esta sclicitud,
continuar con el fluje de la solicitud.

Registro del pago
La dependencia captura datos del comprobante de pago

Sclicitudes de Informacidn

por faver ingrese los datos v haga click en "Aceptar” pars

Facha de page

—E@-

tugar de pago Cficinas
Referencia 4564687867
Honto 25

Archivo adjunto del comprabante de pago m

Aceptar l Cancelar

Se cambia el estado de la solicitud a Notificacion de envio:

UAIP del Instituto

: el
Notificacion de o de Acceso a la 20/08/2009 21/08/2009 24/08/2009 25/08/2009
v [ coooz000  H2ME Electrénica 1w acién Pablica 14:13 23:50 3:5 23:50

de Guanajuato
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Se muestra la pantalla de notificacion de envio con la informacién entregada al usuario: ]aC]p

PO IUTY LEALCLYO A LA IN-ORARTION
PUBLICA TE SUANAIUATD

Notificacion de envio
La dependencia notifica el envio de la informacidn
Datos generales

Folio 00002009 Proceso Selicitudes de Informacisn

¥/ (Mostrar Detalle’))

NOTIFICACION DE ENTREGA POR MENSAJERIA

Ustede eligié la epoidn de entrega de la informacidn por mensajeria con costo de envio. Por lo tante, puede esperar a que la
informacién llegue directamente al demicilio gue usted especifico durante el procese, & partir de la fecha que se indica a
centinuaccn,

Numero de guia 475464448

Fecha de envio [zo7os/2005 s
Tiempo estimado de entrega 2 dias por pagqueteria ' |

Archivo adjunto de entrega Q

Aceptar l Cancelar J

Y se finaliza con el proceso de entrega parcial quedando pendiente la recepcion de la notificacién
por parte del solicitante.

UAIP del Instituto
: Notificacion de . deAccesoala 20/08/2000 21/08/2009 24/08/2009 25/08/2000
v [ oooozeos S0 Electronica 1, formacién Publica 14:13 23159 22:59 23:59

de Guanajuato

PANTALLAS DEL USUARIO

UAIR del Instituto de

Azcaso @ la 20/08/2009
Informacian Piblica  14:14

de Guanajuato

2000 SRR RS ectrénic
v E 00002009 o ervio Electrénica

Pégina 53 de 62



Manual del Sistema Infomex Guanajuato

Xl

U

Datos generales

continuacién.
Nimero de guia

Fecha de envio

Folio 00002005

¥/ (Mostrar Detalle.l)

Tiempo estimado de entrega

Archivo adjunto de entrega

Recibe notificacion de envio

£l solicitante recibe la notificacién de envic de la infermacion

Proceso Solicitudes de Informacicn

NOTIFICACION DE ENTREGA POR MENSAJERIA

Ustede eligié la opaién de entrega de la informacién per mensajaria con coste de envio. Por lo tanto, puede esperar a que la
informacién llegue directamente 3l domicilio que usted especifico durante el proceso, a partir de |a fecha que se indica a

20/08/200¢

2 dias por paqueteria ”

(No hay archiveo adjunta)

Acepldrj

Cancelar

v % 00002009

UAIP del Instituto

Recibe
- g de Acceso a la 20/08/2009
:gs{f;cacion de Electrénica Informacion '+ iblica 14:14

de Guanajuai”

FIN PANTALLAS DEL USUARIO

TIPO DE RESPUESTA L. NOTIFICACION DE RESPUESTA DE INF. DISPONIBLE PARA

CONSULTA:

Paso 1. La UAIP recibe la solicitud. Partimos de que en el paso uno se aceptd la solicitud por

parte del UAIP.

Paso 2. Determinar el tipo de Respuesta. J: Informacién disponible con pago de reproduccion

y/o envio.

|

1K

1

SSIOIMONW g

zlecciona =l tips de respuesta)

Incompetencia y Crientacion

Megativa par ser informacidn confidencial

. Salicitud improcedents

. Megativa por ser inexistente

Informacion disponible via Internet
Informacion disponible via Infomex

. Negativa por ser informacidn reservada
Requerimients de aclaracidr de la solicitud
Ampliacion de término para watrega (prorroga)
Inf. disponible con pagoe de reproduccién y/c envio
. Resolucisn de entrega parcial (versién pablica)

L. Notificacion de respuesta de inf. disponible para consulta
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1

Una vez seleccionado el tipo de respuesta el estado de la solicitud cambia a Documenta ]@C]p

respuesta de informacion para consulta.

IS HIUTO LE ALCKSO A LA IR ORMALIDN
PUBLICA DE CUANAIUATS

* Documenta la UAIP del Instituto
L respuesta de Fa de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
2 E 0u302108 informaci6n para ERERIN Informacion Poblica 14:24 23:59 23:59 23:5
consulta de Guanajuato

Al dar clic sobre este estado se presenta la siguierte pantalla, en la cual se debera documentar la

respuesta dada al solicitante.

H

Docunienta la respuesta de informacion para consulta
La dependencia responde al solicitante
Datos generales
Folio 000021C5 Proceso Solicitudes de Informacién

¥/ (Mostrar Detalle..y

Notificacién de respuesta de informacién disponible para consulta

usted se encuentra DISPONIBLE PARA SU COMSULTA en las oficinas de la auteridad correspondiante

Con fundamente en los articulos 6% sequndo parrafe, 37 fracciones 11, 111 y V, 39 fracciones 1V, 40 y 42 de la Ley de Accesc a
la Informacion Poblica para el Estado y los Municipios de Guanajuats, hago de su conocimiento que la informacién solicitada por

Descripeién de la respuesta terminal La infermacion se encuentra disponible para consulta

Archivo adjunto de respuesta terminal P
(i)
Datos de la dependencia 1ACIP

Aceptar Cancelar |

Una vez hecho esto se le enviaré la respuesta al usuario y se generara un acuse.

Documenta la UAIP del Instituto
} respuesta de : AN de Acceso a la 20/08/2009 07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
v Ea 00002100 informacion para Electronica Informacion Pablica 14:24 23:59 23:59 3:59
consulta de Guanajuato

PANTALLAS DEL USUARIO

AIP del Instituto de
Respuesta de UAIP del Instituto de

] . . 3 2009  10/09/20¢
v B 00002109 informacién para Electronica 5 l‘a Setues 0 89 2002 .,l__'ls?' 2092
T ormacion Publica 53 23:59
consulta

de Guanajuato
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Respuesta entregada al Usuario:

iacip

Respuesta de informacién para consulta
£l solicitante recibe la respuesta de informacidn para consuita
Datos generales

Folio Proceso Solicitudes de Informacién

000021098

Notificacion de respuesta de inf ion disponibl,
Con fundamento en los articulos 6° segundo parrafo, 37 fracciones 11, 1T y V, 39 fracciones IV, 40y 42 de la Lay de Acceso a
I Informacién Publica para el Estado v los Municipios de Guanajusta, hago de su conecimiento que la informacién sclicitada per
usted se encuentra DISPONIBLE PARA SU CONSULTA en las cficinas de la autoridad correspondiente.
dela t inal

P P

para Ita

La informacion se encuentra disponible para consulta ~

>

(Nc hay archive adjunto)
IACTP

Archivo adjunte de respuesta terminal
Datos de la dependencia

Cancelﬂ

Aceptar I

Acuse de Informacién para consulta pd
Muestra acuse POF al sclicitanta

Datos generales
Folio 00002109

¥/ (Mostrar Detalle.))

Proceso Sohcitudes de Informacion

Generacién de acuse en formato PDF

La accién que usted realizé generd un archivo en formate
POF, para ver &l archivo de clic en el icono

cancelar |

Aceptar [

P THIUTU DL ALCESG A LA IN-OFMALION
PUBLIC

LICA O CUARALUATE
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Ejemplo de Acuse:

_ méx -‘ :g'lO

Nombre del Solicitante: Usuaric Pruebas

Informacion disponible para consulia

Domicilio: dhhdjkhkjh 45 Cerrito da Jerez 37530 Guanajuate LECN

Sujeto Obligado a quien solicita informacion: UAIP del Instituto de Acceso a la Informacidn Plblica de Guanajuato

Estimado (a) solicitante:

£n atencién a su solicitud de informacidn con nGmerc de folio 00002109 de fecha 20/agosto/2008 , con fundamentc

en los articulos 6° segundo parrafo, 37 fraccion I, 11l y V, 39 fraccion IV, 40 y 42 de la Ley de Acceso a ls

Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Guanajuate, hago de su conccimignte que la informacidn
solicitada por usted se encuentra DISPONIBLE PARA SU CONSULTA | en las oficinas de la autoridac

correspondients.

Sir otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica de UAIP del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica de

Guanajuaio

1ACIP

MNota: favor de remitir aviso o acuse a la presents notificacion.

Acuse de
Informacion para Electrénica
consulta pablica

v B 00002109

UAIP del Instituto

de Acceso a la 20/08/2009
Informacion Pablica 14:33

de Guanajuato

07/09/2009 10/09/2009 10/09/2009
23:59 23:59 23:59

FIN PANTALLAS DEL USUARIO

i

panu

|

acip

3 0L ALCKSG A LA INFOHIRLION

UBLICA OF GUANAUATE
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iacip

IS TTUT Dk ALCES A LA

PROCEDIMIENTO PARA REDIRECCIONAR UNA SOLICITUD A UNA UNIDAD DE ENLACE

La unidad de Acceso recibe la solicitud via el sisteina Infomex.

UAIP del Instituto de
Acceso 3 la
Informacidn Pdblica
de Guanajuate

UAIP recibe
solicitud

v i 000027

N

Se entra al estado UAIP recibe la solicitud, y se especifica “NO” como respuesta.

. UAIP recibe solicitud
La UAIP determina si atiende solicitud o | turna a un {os) enlace (s)
Datos generales
Folio 00002709 Proceso Solicitudzs de Infarmacién

¥/ (Mostrar Detalle))

La UAIP analiza la solicitud

¢ es posible determinar si la solicitud requiere turnarse hacia el interior para esperar alguna respuesta de las
= enlace. O bien, continua el seguimiente por parte de la UAIP.

UAIP atiende la solictud e A R S A5 . Aol ~ |

Aceptar I Cancelar I

El estatus de la solicitud cambia a Selecciona las unidades internas.

UAIP del Ins.™" sto

v Ea Selecciona las Eleitiginea de Acceso a la 21/08/2009 03!09/2009 11/09/2009 11/09/2009

00002709

Informacién Piblica 09:00 23:59 23:59

de Guanajuato

unidades internas

23:59

Aqui se va a seleccionar la unidad de enlace interna a la cual se va a redireccionar la solicitud se
va a Generar un Subfolio por cada unidad (botén Generar Subfolio) y cuando se haya terminado
de hacer esto se seleccionara la casilla Confirmo que ya no deseo generar mas subfolios.
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5 lacip

Selecciona las unidades internas

Seleccicna las unidades internas a las que deseas remitir la solicitud

Datos generales
Folio 20002709 Procesa Sclicitudes de Informacién

] (Mostrar Detalle...)

Selacciona los departamentos a los que deseas copiar la solicitud.

Unidades internas Unidades seleccionadas

Presidente del Consejo

00002709003 Directar General

< >
a
Nota: Una vez concluidn este paso no se podran volver a generar Generar Subfolios J
subfolios.
[ confirmo que ya no deseo generar mas subfolios
[Subfolic  [Dependencia Descripcidn

POTTUTO b ALCRSY A LA B ORMALION
PUSLIZA TE GUANAZUATE

b3

Aceptar I Cancelar

Se genera una nueva solicitud con el mismo nimero pero con un subfolio diferente el cual es

redireccionado a la unidad de enlace interna especificada.

UAIP del Instituto

23:59

1} Determina el tipo s de Acceso ala 21/08/2009 08/09/2009 11/09/2009 11/09/2009
v E 0000270, de respuesta Electrdnica Informacién Piblica 09:00 23:59 23:59
de Guanajuato
i 50/08/7200
v 00002709-001 Inicizlizar Valores Electrénics  Director Genaral ;gfg 2009

En este paso la unidad de enlace toma el control del Subfolio generado.

PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE

00002709-  Atencidn de la
solicitud

v 4 Director 21/08/2009 28/0€/2009

Electrénica Genaral  09:00 23:59 23:59

01/09/2009

01/0S/2009
23:52

La unida de enlace da respuesta a la solicitud recivida.

e

Atencion de la solicitud
El enlace debe atender la solicitud enviada por la UAIP
Datos generales

Folio 00002709-001
{¥/(Mostrar Detalle...y™

Proceso Solicitudes Multiples

La Unidad de enlace documenta la respuesta que enviara a la UAIPR

Capture la respuesta y/o adiunt2 el archive de respuesta

Descripcién de la respuesta terminal Se anexa documento con la respuesta

Archivo adjunto de respuesta terminal

@HDocLuwwntude

Aceptar |

Cancelar I
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Cambiando el status de la solicitud a Atencidon de la Solicitud y regresando el control a la unidad deza sz
acceso.

Atencion de la

en DR araE Director  20/08/2009 28/08/2009 01/09/2009 01/09/2009
solicitud 23:59

| 00002709-001
v E 00002709001 General 15:36 23:59 23:59

FIN PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE

v [ fooozro0:  LaUAPevalials g yonice  Director General 03  28/06/2008 01/05/2003 01/08/2009
001 respuesta ectroniea  Hireciorbensta 23:59 23159 23159

La unidad de acceso recibe la respuesta y ésta puede aceptarlo o no dependiendo si cumplié con
los requerimientos solicitados.

En caso de no aceptarla la solicitud regresa a la unidad de enlace para hacer las modificaciones
necesarias.

s o ]

La UAIP evalda la respuesta

La UAIP eval(a la respuzsta 2nviada por el enlace
Datos generales

Folio 000027C2-00L Proceso L oicitudes Muluples
)

¥/ (Mostrar Detalle...

UAILP recibe respuesta del enlace
Evalla si la respuesta proporcionada por el enlace es satisfactona

Descripcion de la respuests terminal Se snexa documento con {a respuesta
Archivo adjunta de respuesta terminal Rikdoocumento pdf
o X

CUAIP autoriza respuesta? l

Aceptar Cdn(elarJ

Una vez aceptada el estatus de la solicitud cambia al estado La UAIP evalua la respuesta.

(- 00002709-  La UAIP evalda 77 : 20/08/2000 28/08/2009 01/09/2009 01/09/2009
v i 001 Ia Fespuests Electrénica  Director Ceneral  Jgiqg 23:50 23:59 23:59

PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE

Se el notifica a la unidad de enlace que su respuesta ha sido aceptada.

| 00002709~ Respuesta . Director /2009 01/08/2009 01/09/2009
v ey Electrénica
001 aceptada 7 R General 23:59 23:58
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Y la unidad de enlace autoriza la respuesta.

Falio

Respuesta aceptada

La respuesta ha sido aceptads

Datos generales

00002709-001

¥ (Mostrar Detalle...)

Notificacién de respuesta aceptada

Proceso

Solicitudes Multiples

La respuesta proporcionads ha sido evaluada por la UAIP v fue sceptada.
EUATP autoriza respuests? SI

AcemarJ Cancelar |

v B‘ 00002709001

Respuesta
aceptada

Electrénica

Director
General

20/08/2009
15:40

28/08/2009
23:59

01/09/2009
23:59

01/09/2009
23:59

FIN PANTALLAS UNIDAD DE ENLACE

"

iacip

T Ok AL
PUILICA T

Una vez hecho este proceso se le da solucién a la solicitud original con cualquiera que sea el tipo
de respuesta referente a la solicitud.

v | ooo02700

Determina el tipo

dé reEoneEta Electronica

UAIP del Instituto de

Informacién Pdblica
de Guanajuato

08/03/2009
23:59

11/09/2009
23:5%

00002709 Rezpuesta - o Gars 01/09/200% 01/03/2009

v D01 seaptads Electrdnica  Director General 23:59 23,55
Historial UAIP:
i ! Sequimiento ue mis salicitudas
¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
¥]""Paso 2. Resultados de la basqueda
{a] " Paso 3. Historial de la solicitud
Paso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendié
UAIP del Instituto de
20/02/2009 15:35 20/08/2003 15:36 En Usuaric Prue acceso a la Informacién

Selecciona las unidades
internas

20/08/2009

u
w
o
(&
o

Historial Unidad de Enlace:

@ @

®

Paso
Atencion de la salicitud

Inicializar Valores

itudes
"Paso 2. Resultados de la busqueda
Paso 3. Historial de la solicitud

Fecha de Registro
20/08/2009 15:36

Paso 1. Buscar mis soli

20/08/2009 15:36

Fecha Fin
20/08/2009 15:35

20/08/2009 1

20/08/2009

20/08/2008 15142

Seguimiento de mis solicitudes

Estado
En Proceso

-
w
w
@

En Proceso

-
w
N
o

En Proceso

En asignacién Usuaric Pruebas

Sclicitante
Uszuario Pruabas

Usuario Pruebas

Usuario Prusbas

Terminada Usuario Pruebas

Publica de Guanajuato
UAIP del Instituto de
Acceso a la Informacidn
Publica de Guanajuato

Atendié

Director Ganeral

UAIP del Instituto de
Acceso a la Informacidn
Pdblica de Guanajuato
UAIF del [astituto de
fecezo a la Informacion
Publica de Guanajuate
Director Genaral
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Se continda con el proceso de resolucién de la solicitud original. T

Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el sclicitante
Datos generales

Folio 00002705 Proceso Solicitudes de Informacidn

@ (Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

Tipo de respuesta ’—(Seler:r:lona el tipo de respuesta)

; — = o :
*  Clasificacién de la solicitud [(S—elecqgnq la clasificacion de la solicitud) ¥

Aceptar Cancelar l
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter

técnico, que por su significado o grado de especializacién requieren de mayor

informacién para hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este Manual de Procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el
departamento de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros
departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura
formal de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles
jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripciéon genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus
relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos
indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la

realizacion de cada actividad descrita.
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e Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del
manual de procesos ante la direccion general, mismo que debera ser firmado
por la parte que expide (Direccién de Servicios Administrativos - Oficialia
Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direccion General). Con ello, el
director general adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual,
asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la
Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un
documento actualizado.

e Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad

del manual de procedimientos.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:
Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.
Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrdnico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso
— e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Cortazar, Gto., 14 de marzo de 2019

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica, conforme a la informacion proporcionada por
el LRI. Jorge Ruiz Arreguin, titular de dicha unidad.

Fue realizado por la Lic. Maria Fernanda Ramirez Alva con la supervision
del Oficial Mayor, C.P. José Martin Rosiles Patifo.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad /

LRI. orge Ruiz Ayregui
Coordinador de Area C

{N y | ; / A':\a
3 Kigt Maria Ferjanda Ramirez Alva
3 : enerado

TAZAR, GTO.
AD DE ACCESQALA

INFORMACION PUBLICA
M“/
=

C. ArigkEnrique Coréna Rodriguez
Presidente Municipal
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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