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POLITICAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE RESPUESTAS Y
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LEON, GUANAJUATO.

l. Objetivo.

Establecer Politicas Generales en materia de Solicitudes de Acceso a la
Informacién, para que la gestién de solicitudes de acceso a la informacion permita
la entrega de la misma de forma veraz, completa, oportuna, accesible, confiable y
verificable en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato y el Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales para el Municipio de Ledn,
Guanajuato.

Il. Fundamento Legal.

El Derecho al Acceso de informacion se encuentra regulado en el articulo 6 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 1, 2,4 123, 124
y demas relativos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, articulos 1, 2, 6, 38 fraccion IV, 116 al 134 y, demas relativos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

La Unidad de Transparencia de conformidad con el articulo 39 fraccién VI de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato,
podra proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que asegure
la mayor eficacia en la gestion de solicitudes de acceso a la informaciéon y promueva
la politica de transparencia.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 40 fracciones | y IV; y 41 fraccion de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como del
38 fracciones |, IV y IX de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Guanajuato; el Comité de Transparencia es competente para
emitir politicas en materia de acceso a la informacion a fin facilitar la obtencion
la informacién y el ejercicio de derecho a la informacion.

lll. Glosario.
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fines y objetivos para los que fue creada, y que en el ejercicio de las mismas genera,
posee y/o administra la informacion.

Comité de Transparencia: Es el 6rgano interno del sujeto obligado, encargado de
ejercer las funciones establecidas en el Capitulo Ill de la Ley de Transparencia de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Dependencia: Son la Secretaria del H. Ayuntamiento, Secretaria de Seguridad,
Prevencion y Proteccién Ciudadana, Secretaria de Vinculacion y Atencion de los
Leoneses, Secretaria para el Fortalecimiento Social de Leon, y la Secretaria para la
Reactivacion Econémica de Leodn, asi como la Tesoreria Municipal, la Contraloria
Municipal y las direcciones generales que sean establecidas con ese caracter.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
contenga el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y las
personas servidoras publicas, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico.

Entidad: Son los organismos descentralizados, empresas de participacion
municipal, fideicomisos publicos municipales y aquellos creados por el
Ayuntamiento bajo la naturaleza juridica de un ente paramunicipal.

Expediente: Unidad documental, constituida por uno o varios documentos publicos,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Informacion Confidencial: Se considera informacion confidencial la que contiene
datos personales concernientes a una persona identificada o identificable, asi como
la sefialada en el articulo 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Guanajuato.

Informacién Reservada: La informacion publica que se encuentre temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso :
a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato. \ 4

Informacioén Publica: Se entiende por informacion publica todo documento que se
genere, obtenga, adquiera, transforme o posean los sujetos obligados referidos en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado d
Guanajuato.

Organo Auténomo: Los Juzgados Administrativos Municipales y \Defensoria de N
Oficio en Materia Administrativa y los que establezca el Ayuntaniiento con ese
caracter.
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Principio de Maxima Publicidad: Que toda la informaciéon en posesion de los
Sujetos obligados sea publica y accesible, salvo en los casos expresamente
establecidos en esta Ley o en otras disposiciones juridicas aplicables, en los que
podra ser clasificada como reservada o confidencial por razones de interés publico;

Propuesta de Clasificacion de Reserva: Demostracion que hacen los sujetos
obligados en relacion a que la divulgacion de informacion lesiona el interés
juridicamente protegido por la Ley, y que el dano que pueda producirse con la
publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla.

Trazabilidad: Serie o conjunto de acciones, medidas y procedimientos que
permiten identificar y registrar el origen y destino de un expediente fisico y/o digital
en cada una de sus etapas.

Version Publica: Documento o Expediente en el que se da acceso a la informacion
eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

IV. Ambito de Aplicacion.

Las politicas establecidas dentro del presente instrumento son obligatorias para
todas las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso de atencion
y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién, mismos que se
encuentran establecidos en el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Ledn.

Por lo anteriormente expuesto, el Comité de Transparencia del Municipio de Leén,
Guanajuato, emite las siguientes: <

POLITICAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE RESPUESTAS Y
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LEON, GUANAJUATO.

Salvaguarda de la informacién.

1. Las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos de la Administracién Publica
de Ledn deberan salvaguardar la informacién publica que generen de conformidad
con sus facultades y atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Leén y sus Reglamentos Internos respectivos
y demas normativa que les resulte aplicable de conformidad con la Ley de Archivo
del Estado de Guanajuato.
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Sobre las respuestas a solicitudes de informacion.

2. Las respuestas ofrecidas por las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos
consideraran en la medida de lo posible ser redactadas en un lenguaje sencillo,
comprensible, y cercano para el solicitante. Asimismo, deberan observar los
principios en materia de transparencia y acceso a la informacién, atenderse con
congruencia, exhaustividad y pronunciarse sobre todos los puntos que la solicitud
refiera; fundando y motivando la misma.

En las respuestas debera privilegiarse el principio de “Maxima Publicidad”.

3. La respuesta y los anexos que ofrezcan las areas para atender las solicitudes de
acceso a la informacién, deberan contener elementos minimos de identificacion
como documento de archivo, a efecto de que el solicitante pueda conocer y
comprender toda la informacion de origen de la misma. Mismos que de manera
enunciativa seran:

. No. de Folio de Solicitud.

. Area que proporciona la informacion.

. Logos oficiales, algun elemento grafico de caracter oficial o membrete.
. Titulo o descripcién de la informacién proporcionada.

. Rubricas o firmas.

4. La Unidad de Transparencia dispersara mediante el sistema eFlow las solicitudes
de Acceso a la Informacion a las areas hasta las 18:00 horas; y cuyo ingreso en la
Plataforma Nacional sea previo a dicho horario. *

5. Las Dependencias, Entidades y Organos Autéonomos a los que se les.
realizado turno de atencién a solicitud de informacién y no sean competente
poseerla; informaran de manera oportuna a la Unidad de Transparencia di
situacion por el sistema eFlow para su turno al area competente.

6. Las Dependencias, Entidades y Organos Autbnomos entregaran las respugstas
a la Unidad de Transparencia mediante el sistema eFlow a mas tardar a las’15:00
horas del 3er dia habil, contabilizado a partir de su recepcion, en los términos de los
articulos 13 fraccién Il y el articulo 31 fraccion |l del Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales. Excepcionalmente dicho
termino se ajustara, cuando por orientacion de otra area se turne a oftra
Dependencia, entidad u o6rgano autonomo para su atencion en razén de su-
competencia, en ese supuesto, la respuesta debera entregarse a mas tardar a\: X
las15:00 hrs del dia previo al vencimiento para la entrega al solicitante (4to dia‘\\J
habil).

y 4
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7. En caso de que se confirme solicitud de ampliacién de plazo por el Comité de
Transparencia, las respuestas correspondientes deberan ser enviadas por el Enlace
a la Unidad de Transparencia, a mas tardar a las 15:00 horas del 6to dia habil de
los 8 contabilizados para dar respuesta al solicitante.

8. La gestion de la informacion y el contenido de la respuesta son responsabilidad
del titular de la dependencia, entidad u érgano autonomo, por lo que la misma debe
contar con su firma.

Correspondera a cada titular de dependencia, entidad u 6rgano auténomo designar
al Enlace responsable de la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion,
el cual, cuente con perfil y habilidades necesarias para su adecuada atencién.

Asi mismo, corresponde a cada titular, instrumentar el mecanismo interno necesario
que le permita asegurar la debida y oportuna atencién de las solicitudes que les son
turnadas; para ello, deberan establecer la coordinacion, revision y validacion juridica
y/o administrativa y/o técnica que en su caso requieran las propuestas de
contestacién de su competencia y los documentos que se entreguen como anexo
de éstas.

Programacion de Sesiones del Comité de Transparencia y registro de
asuntos en el Orden del dia.

9. El Comité de Transparencia sesionara ordinariamente los dias Lunes, Miércoles

y Viernes (Que resulten habiles conforme al calendario laboral del Municipio de
Ledn); por lo que las Dependencias, Entidades y Organos Auténomos que requieran
someter a este la aprobacién de clasificacion de la informacion, versiones publicas™_¥—
y/o algun otro asunto de competencia; deberan solicitar su incorporacién a la Unidad

de Transparencia a mas tardar a las 12 horas del dia previo a la a la fechade
celebracién de la sesion ordinaria programada, debiendo hacerlo mediante o
adjuntando la informacion correspondiente debidamente requisitada.

El Comité podra sesionar extraordinariamente; siempre y cuando se motive
urgencia y se justifiquen porque no se requirié abordar el asunto en sesién ordinari
y para ello, debera mediar oficio suscrito por el titular de la unidad administrativa en
tal sentido.

Sobre la Clasificacion de la Informacion, las Versiones Publicas; y su
trazabilidad.

10. Para la reserva de la Informacién, las Dependencias, Entidades y C')rganos\.\'

Auténomos, deberan elaborar una propuesta de clasificacion de reserva d

informacién para dar contestacion a una solicitud de informacion; esta deber3

cumplir con los requerimientos previstos en la Ley General de Transparencia y
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Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Guanajuato, los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas, el Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, asi como demas normativa que resulte
aplicable.

Asi mismo, debera contener la nomenclatura que permita la facil identificacion del
documento a reservar, siendo de la siguiente manera:

. Abreviacion de la palabra Propuesta de Clasificacion de Reserva de
Informacion (PCRI).

. Numero de la Propuesta de Clasificacién de Reserva de Informacion
expedida por la Dependencia o Entidad que contendra cuatro digitos, el afio y la
abreviacion de la Direccion o Dependencia.

Ejemplo: PCRI-0001-2023-UT.

11. Previo a la determinaciéon de clasificacién de informacion de reserva o
confidencial, la Unidad Administrativa debera contar con el o los expedientes
organizados y conservados de conformidad con los instrumentos de control y
consulta archivistica; atendiendo a las disposiciones aplicables a su proceso o
procedimiento administrativo, su marco normativo especifico; mismo que debera
referirse en la propuesta de clasificacion de reserva o confidencial de informacion
correspondiente, con la finalidad de que la Direccién General de Archivos pueda
identificar dicha informacion.

12. Cuando la informacién que se ofrecera al solicitante requiera de version publica,
tanto del documento primigenio como de sus anexos, deberan enviarse a la Unidad
de Transparencia debidamente testados y deberan contener los fundamentos
legales por los cuales se realiza el testado de dicha informacion. Esto de
conformidad con los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones
Publicas y lo establecido en los articulos 92, 101, 102 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

13. Cuando la informacién cuente con clasificacion como confidencial o reservada. L
y pierda su caracter de publica, las Dependencias, Entidades u Organos
Autdnomos, deberan realizar las anotaciones correspondientes en la portada del
expediente, modificando la clasificacion de la informacion de publica a confidencial
o reservada, asi como en los sistemas que correspondan, cor‘r\el fin de mantener su
integridad archivistica para facilitar su identificacion, ubicacion\fisica y seguimiento
hasta su destino final en los plazos que corresponda. \
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UNICO. Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Portal Municipal de Transparencia para fines de difusion.

Dado en Casa Municipal de la Ciudad de Leon, Guanajuato; en la 79° Sesién
Ordinaria del Gomité de Transparencia, a 21 de agosto de 2026.

Lic. Kenneth Arturo Tenango

Aguiar.
Suplente del
Director General de Comunicacion
Social
Lic. Marthd Elena Vera,Sanchez. Tic. fre Armenta.
Suplente de \ nte del
Diretxora General gg Desarrollo Secretar . Ayuntamiento
Institucignal

Int; rante

rade Cifuentes

nidad de Transparencia
Presidenta

La presente foja de firmas forma parte de las Politicas Generales para la
Elaboracién de Respuestas y Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion
para la Administracion Publica de Leén, Guanajuato.
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