()
W, ,
”" DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
&

SALAMANCA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EL CORAZON DE CUANAJUATO

LIC. JOSE MANUEL

En atencion a su solicitud de acceso a la informacién con numero de folio
110197600044622 recibida a través de la Plataforma Nacional de Transparencia el dia 09
de Marzo de 2022 mediante la cual solicita lo siguiente:

“Buen dia Titular de la Unidad de Tranparencia, solicito por medio de esta plataforma se me
comparta:

1.-El proceso y/o sus procedimientos que implementan para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién, los recursos de revision de las solicitudes y las denuncias que
presentamos los solicitantes (mismos que incluyan los tiempos de principio a fin)

2.- Numero de personas que trabajan en la unidad, su estructura organica, su antigiiedad, su
nivel de estudios, su salario bruto y neto, prestaciones que obtienen y demas informacion en
relacién a la fracc. Vil del articulo 26 de la ley de transparencia y acceso a la informacidn publica
para el Estado de Guanajuato.

La infromacién anterior al 28 de febrero del 2022.” (SIC).

Esta Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Salamanca
Guanajuato le responde lo siguiente:

1.-El proceso y/o sus procedimientos que implementan para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacién, los recursos de revision de las solicitudes y las
denuncias que presentamos los solicitantes (mismos que incluyan los tiempos de principio
a fin)

Procedimiento para una solicitud de informacién y Recurso de Revision

r Paso Responsable Descripcion Tiempo
La Direccion de Transparencia recibe la Solicitud de
DIRECCION DE Informacién en original por parte del solicitante, ya sea
1 TRANSPARENCIA Y de manera personal, correo electrénico, via Plataforma 15 minutos
ACCESO A LA Nacional de Transparencia, verifica si la informacion

INFORMACION requerida es competencia de la Administracion Publica.
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ACCESO-A LA INFORMACIONPUBLICA =
SALAMANCA | _ _ i
4 CORAJON DE CUANAJUATO ¢Es competencia de la Administracion Publica?
En caso de no ser competencia de la
Administracion:
Devuelve la Solicitud de Informacion con un oficio de
2 DIRECCION DE Orientacion donde comunica 2l solicitante de manera 5 dias pare
TRANSPARENCIA Y personal, correo electronico, via Plataforma Nacional de | entregar la
ACCESO A LA Transparencia, que orientacion al
INFORMACION la informacién requerida no le compete a la solicitante
Administracion y, en su caso, orienta al solicitantecon
> el sujeto obligado correcto.
Archiva de manera cronologica temporal y en este
caso termina el proceso.
Nota: en caso de una orientacion no se permite
solicitar prorroga
DIRECCION DE En caso ce ser competencia de la Administracion:
29 TRANSPARENCIAY Revisa que la Solicitud de Informacién cumpla con los 15 minutos
ACCESO A LA requisitos para iniciar el procedimiento de acceso a la
| INFORMACION informacion publica
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En caso de que no cumpla con los requisitos o la
infarmacion gue se solicita sea ambigua, se devuelve
|a solicitud con un oficio de Aclaracién pidiendo al
solicitante que proporcione mas informacion o aclare

DIRECCION DE qué es lo que requiere. 5 dias para
2.1 TRANSPARENCIA Y entregar
ACCESO A LA Se archiva de manera cronologica temporal y en este Aclaracion el
INFORMACION caso se termina el proceso, ya que si el solicitante solicitante
vuelve a hacer la solicitud debe hacer la nueva y se
genera otro folio y se inicia el proceso.
Nota: siendo una aclaracion no se permite solicitar
prorroga
DIRECCION DE En caiso de clu'mplir Ios‘ r'equisltq_s,_se reci't‘)e, y 'se. procede ‘
212 TRANSPARENCIA Y a realizar oficio de solicitud de informaciéndirigido a la o 20 minutes
las Areas Administrativas encargadasde la informacion para realizar
ACCESO A LA i N
INFORMACION solicitada la solicitud
3 DIRECCION DE La Direccion de Transparencia una vez realizado 1 dia para




TRANSPARENCIA'Y

—

el oficio de solicitud, al dia siguiente, debera turnarlo a entregar
ACCESO A LA la o las Areas Administrativas que cuenten con la solicitud
INFORMACION informacian o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones.
La o las Areas Administrativas, reciben la solicitud de
informacién hecha a la Unidad de Transparencia,
AREA(S) con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva 2 dias para
4 ADMINISTRATIVA(S) y razonable de la informacién solicitada, quienes responder la
ENCARGADA(S) DE LA deberan de car respuesta en un plazo maximo de dos solicitud
INFROMACION dias (reglamento
interno)
AREA(S) La o las Areas Administrativas al recibir la o las
5 ADMINISTRATIVA(S) solicitudes de informacion deben generar un acuse de 15 minutos
ENCARGADA(S) DE LA recibido, con sello o nombre de la dependencia,
INFROMACION fecha y hora de recibido.
¢ En su caso por la complejidad de la solicitud, la o las 1dias de
6 ARERIS] dependencias encargadas de |a informacion pueden prorroga
ADMINISTRATIVA(S) o ’ : o2 : i
ENCARGADA(S) DE LA solicitar prorroga a la Direccion de Transparencia, la para
INFROMACION cgal no debe de exced_er de un entregar
dias mas (reglamento interno) respuesta
En caso de que el Area Administrativa solicite prorroga.
DIRECCION DE Tramita Oficio de prorroga al Comité de Transparencia, y
6.1 TRANSPARENCIAY éste asu vez, sesiona la 1 dia
ACCESO A LA Aprobacion de prorroga y el comité genera un acta
INFORMACION donde se incluyen dichas prorrogas.
¢Se aprueba la prorroga?
DIRECCION DE
6.1.1 TRANSPARENCIA 'Y En caso de que la prorroga sea rechazada: Solicitz el
ACCESO A LA Oficio de respuesta de la Solicitud de Informacion en 1dia
INFORMACION original.
En caso de que la prorroga sea aceptada: Elabora,
DIRECCION DE envia y archiva de manera cronologica temporal el
6.1.2 TRANSPARENCIA'Y Oficio de prorroga en original al solicitante de 1 dia
ACCESO A LA manera personal, correo electrénico o via
INFORMACION Plataforma de Transparencia.
La o las dependencias encargadas de la informacion
AREA(S) pueden determinar si la informacion que se les esta
7 ADMINISTRATIVA(S) pidiendo es clasificada o reservada, entregando a la 2 dias para
ENCARGADA(S) DE LA Direccién de Transparencia un oficio, con la motivacién y responder

INFROMACION

fundamentacién necesaria para realizarla en cada caso,
acompafiado de la prueba de dafio de la misma.
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En caso de que el Area Administrativa solicite una

DIRECCION DE clasificacion o reserva, tramita oficio a la Direccion de
T TRANSPARENCIA'Y Transparenciay €sta a su vez, sesiona la aprobacion de 2 dias
ACCESO A LA las mismas a! Comité de Transparencia, y si se aprueban
INFORMACION se genera un Acta donde se incluyen.
En caso de que la clasificacién o reserva sea
DIRECCION DE aceptada:
734 TRANSPARENCIA'Y Elabora, envia y archiva de manera cronologica 1 dia
ACCESO A LA temporal el Oficic de Clasificacion o Reserva en
INFORMACION original al solicitante de manera personal, correo
electrénico o via Plataforma Nacional de Transparencia
DIRECCION DE En caso de que la clasificacion o reserva sea
7.1.2 TRANSPARENCIA'Y rechazada: 1dia
ACCESO A LA Solicita el Oficio de respuesta de la Solicitud de
INFORMACION Informacion en original.
AREA(S) Puede ser el caso de que el o Igs Areas A,dmini.stlrativas .
8 ADMINISTRATIVA(S) no t‘engan ono encuer]tren la informacién solicitada, 5 dias para
ENCARGADA(S) DE LA en gste caso c.)r.ocederan'a . responder
INFROMACION re.allza.r'un oficio de Inexgtencna dirigido a la
Direccion de Transparencia
DIRECCION De Cuando la informacion no se encuentre en los .
Bl TRANSFARENCIAY archivos del sujeto obligado, la Direccion de A B
R s LA Transparencia iniciara el proceso de busgueda
INFORMACION
La Direccion de Transparencia
|. Analizara el caso y de ser necesario tomar las
medidas necesarias para localizar la informacion;
Il. Expedira una resolucién que canfirme la
inexistencia de la informacion;
b DIRECCION DE Ill. Ordenara, siempre que sea materialmente posible
TRANSPARENCIA'Y ' . g i )
ACCESO A LA que s:e genere 0se repqnga la mformagmn en cas'o de 2 dias
: que ésta tuviera que existir en la medida gue deriva del
INFORMACION Lo i :
ejercicio de las facultades, competencias o funciones del
sujeto obligado;
IV. Notificar al Comité de Transparencia y a guien
deba iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa si fuese procedente; y
V. Notificar tal circunstancia al solicitante.
AREA(S) £n caso de ser una solicitud normal, la o las Areas
9 ADMINISTRATIVA(S) Administrativas encargadas proceden a realizar unoficio 2 dias

ENCARGADA(S) DE LA

de respuesta.




INFROMACION

AREA(S)
ADMINISTRATIVA(S)
ENCARGADA(S) DE LA

La Direccion de Transparencia recibe el oficio de
respuesta (cualguiera que sea de las opciones

9 INFROMACION Y anteriores) por parte de la o las dependencias 15 minutos
DIRECCION DE encargadas de la informacion solicitada,
TRANSPARENCIA'Y preferentemente en linea o de manera fisica en las
ACCESO A LA oficinas.
INFORMACION
DIRECCION DE La Direccién de Transparencia genera un acuse de
10 TRANSPARENCIAY . ] 15 minutos
recibido, con sello o nombre de la dependencia, fechay
ACCESO A L.A hora de recibido.
INFORMACION
L= Direccion de Transparencia debe hacer el oficio de
respuesta para el solicitante, de acuerdo con la
DIRECCION DE informacian proporcionada anteriormente y entregarla, 1 dia para
11 TRANSPARENCIA 'Y en un plazo no mayor a cinco dias contados a partir del entregar
ACCESO A LA dia siguiente que se recibid la solicitud, pudiendo tal respuesta al
INFORMACION término prologarse hasta tres dias mas (términos de la ciudadano
ley de Transparencia y reglamento interno)
DIRECCION DE L; -Direccién de Transpare.nf:ia carga a Ph;taforma
12 TRANSPARENCIA Y Nacional Iarespugsta a la solicitud dfz l_nforma(:lén, 0 se ’
ACCESO A LA eujtrega por medlolde correo electrénico o de manera 1dia
INFORMACION directa en fisico al ciudadano. |
Cuando se entrega la informacion en fisico puede
SOLICITANTEY generar algun costo |a Direccion de Transparencia
13 CAJAS EN entrega al solicitante un vale con el total a pagar, por lo
PRESIDENCIA que el solicitante debe cubrir dicho costo de manera 20 minutos
previa a la entrega de la informacian, y hacer el pago en
las cajas de la presidencia municipal.
Genera un acuse de recibido ya sea a través de correo
electrénico ,de forma directa o por medio de Plataforma
14 SOLICITANTE Nacional de Transparencia. 70 minutos
Nota: aqui puede terminar el proceso, siempre que el
solicitante esté conforme con |a respuesta dada.
RECURSO DE REVISION
Si el ciudadano solicitante no se encuentra conforme
15 con la respuesta proporcionada, tiene la opcion de
SOLICITANTE interponer un Recurso de Revision dirigido al Pleno del 1 dia
Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el
[ ) Estado de Guanajuato
DIRECCION DE S| el Pleno cel Instilulo aprueba el Recurso de
16 TRANSPARENCIA'Y Revisidn, se recibe en la Direccion de 7 dias
ACCESO A LA Transparencia
INFORMACION - Sedan 7 dias para entregar los alegatos

|
|
i
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Se envian los alegatos al Pleno del Instituto

t DIREECION. De El Pleno después de recibirlos debe determinar si no
TRANSPARENCIA'Y : .
procede, en tal caso se da por concluido el proceso, 2 dias
ACCESQ A L.A pero si procede envia la Resolucion
INFORMACION correspondiente a la Direccion de Transparencia.
La Direccién de Transparencia recibe la Resolucion y
DIRECCION DE procede a realizar un oficio para enviarla a la o las Areas
13.2 TRANSPARENCIA 'Y Administrativas responsables de |a informacion, para su ‘
ACCESO A LA respuesta, se tienen 10 dias para entregarla 10 dias
INFORMACION
Nota: se repiten los pasos del 1 al 10
DIRECCION DE La Direccién de Transparencia recibe la respuesta del
14 TRANSPARENCIA'Y recurso de revision por parte de la o las areas
ACCESO A LA Administrativas responsables, generando un acusede 1 dias
INFORMACION recibido, con sello o nombre de la dependencia,fechay
hora de recibido.
La Direccion de Transparencia carga a la Plataforma
Nacional la respuesta a la solicitud de informacién, o
DIRECCION DE se entrega por medio de correo electronico o de
15 TRANSPARENCIA Y manera directa en fisico al ciudadano. 1 dia
ACCESO A LA
INFORMACION Nota: al entregar la respuesta del recurso de
revisién se envia una copia al Pleno del Instituto
Se debe dar cumplimiento en la Plataforma Nacional de
DIRECCION DE Trasparencia, acreditando los mecanismos realizados por
16 TRANSPARENCIA'Y parte de |a Direccion de Trasparenciaen la busqueda dela 3 dias
ACCESO A LA informacion solicitada.
INFORMACION Se tienen 3 dias después de cumplidos los 10 dias, con

esto queda concluido el proceso.
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SALAMANCA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EL CORAZON DE GUANAIUATG

PROCESO DE DENUNCIA CIUDADANA POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

El procedimiento de la denuncia se integra de la siguiente forma:
1. Presentacion de la denuncia ante el Instituto por parte del ciudadano;

2. Solicitud por parte del Pleno del Instituto al sujeto obligado de un informe justificado de
los hechos o motivos de la denuncia;

2 1 Cuando se recibe la denuncia en la Direccion de Transparencia, el Pleno nos da 3 dia
habiles para entregar mediante correo electrénico un Informe Justificado.

2.2. Se verifica si el tema de la denuncia es concerniente a una o varias areas
administrativas o si se puede resolver en la misma Direccion de Transparencia y el Informe
Justificado se responde en este sentido.

2.3, En caso de que sea tema de una o mas ireas administrativas se les envia oficio
requiriendo las modificaciones o actualizaciones necesarias para dar cumplimiento.

2 4. Se envia el Informe Justificado mediante correc electrénico al Pleno del Instituto,
anexando evidencias, en espera de la resolucion.

pﬁ:_ 3. Resolucién de la denuncia (pasando 20 dias):

1 3.1 El Instituto entrega un Instructivo de resolucién via correo electronico, donde nos indica
lo que se debe hacer para dar cumplimiento a las obligaciones.

3.2. En ese tiempo de 20 dias, |2 Direccion de Transparencia trata de que ya sea corregida o
actualizada la informacion requerida para dar cumplimiento, asi cuando llega la resolucion,

se realice el informe de cumplimiento, para lo cual el Instituto nos da un plazo de 15 dias a

partir del dia siguiente de la notificacion.

3.3. Entregando el Informe de cumplimiento se queda en espera del veredicto del Instituto
donde puede ser ya sea Acuerdo de Cumplimiento y queda a favor del sujeto obligado o
Acuerdo de Incumplimiento acompafiado de otro Instructivo de resolucion donde nos dan
de nuevo 3 dias nada mas para resolver cualquier tema que haya quedado pendiente.
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EL CORAZON BE CUANAIUATO

2 -NUMERQ DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA

- 5 personas

3.-ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ACTUALIZADO DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Lic. Marlon Michelle Marinez Olvera

FORMAC

. TECNIEDE Ui
"Mariza Guadalupe Mosqueda
_Armenta

= TECNICOC. TEC:'NI:{':D'E

# § . i ' ‘ £ Mk, =
| Beatriz Flores Sanchez | Karla Adriana Alonso Moreno |

OPERADORB

Urssus ‘Berlin
Martinez!

4.- ANTIGUEDAD
NOMBRE ANTIGUEDAD
BEATRIZ FLORES SANCHEZ 7 ANOS
KARLA ADRIANA ALONSO MORENO 2 ANOS
MARIZA GUADALUPE MOSQUEDA | 1 ANO SE ENCUENTRA COMO APOYO TEMPORAL
ARMENTA EN TRANSPARENCIA DESDE EL 15 DE

NOVIEMBRE DE 2021 Y SE ENCUENTRA
ADSCRITA A LA JEFATURA DE BIBLIOTECAS.

MARLON MICHELLE MARTINEZ | 5 MESES
OLVERA
URSSUS BERLIN MARTINEZ 2 MESES J
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e “RIVEL DE ESTUDIOS

NOMBRE NIVEL DE ESTUDIOS 2

BEATRIZ FLORES SANCHEZ

LICENCIADA EN DERECHO

KARLA ADRIANA ALONSO MORENO

PASANTE DE LICENCIATURA EN COMUNICACION

MARIZA GUADALUPE MOSQUEDA ARMENTA

LICENCIADA EN DERECHO

MARLON MICHELLE MARTINEZ OLVERA

LICENCIADO EN DERECHO

URSSUS BERLIN MARTINEZ PREPARATORIA
6.- SALARIO BRUTO, NETO

NOMBRE CATEGORIA
BEATRIZ FLORES SANCHEZ TECNICO “B”
KARLA ADRIANA ALONSO MORENO TECNICO “C"

MARIZA GUADALUPE MOSQUEDA ARMENTA | TECNICO "E"
MARLON MICHELLE MARTINEZ OLVERA DIRECTOR “A”
URSSUS BERLIN MARTINEZ OPERADOR “B” |

Se |e proporciona el siguiente link, donde encontrara el tabulador mensual 2022.

https://transparencia.sa!amanca.gob.mx/lnfoPublica/STabulador/pdf/2021—
2024/TABULADOR.M ENSUAL.NET0.01.01.2022.pdf

Tabulador MENSUAL 2

22 de Dietas, Sueldos Salarios

s 0 §0dle i Bt reacopDAL Comitr #3500 vhed Teb

F FALAMANCA
ot AbS A NS
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7.- PRESTACIONES

SALARIO BASE, DIAS DE VACACIONES, PRIMA VACACIONAL, AGUINALDO, ARCON
NAVIDENO, VALES, CANASTA BASICA, INFONAVITY SEGURO SOCIAL.

Se expide el presente con fundamento en los articulos 7 fraccion Xl 3, 26, 28, 47 y 99 y
demas relativos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Guanajuato.

Sin otro particular quedo de Usted como su seguro y atento servidor para cualquier duda o
aclaracion.

ATENTAMENTE
Salamanca, Guanajuato‘a 10 de Matzo
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