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L. OBJETIVO

Establecer, unificar y delimitar los procedimientos y actividades que se desempefan
para la operacion de transparencia y acceso a la informacion.

Coordinar en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y las fugas
de responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los servidores publicos encargados de transparencia, ya que
indican lo que se debe de hacer y cdmo se debe de hacer.

Servir como fuente de informacién y adiestramiento para el personal actual y de nuevo
ingreso.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.
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II. CONSIDERACIONES

Lo establecido en el Articulo 52 fraccidn I de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica del Estado de San Luis Potosi, donde se menciona que cada
Comité de Transparencia deberad instituir, coordinar y supervisar, en términos de las
disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacién

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 54 fraccion VI de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, corresponde a la
Unidad de Transparencia Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacién, conforme a la normatividad aplicable.

El presente Manual es un instrumento que servira para tomar decisiones uniformes,
normar acciones y orientar el proceso de ejecucion, seguimiento y control de las
operaciones que la Unidad de Transparencia del Secretariado Ejecutivo del Consejo
Estatal de Seguridad Publica. El que serd responsable de su aplicacion, asi como de
dar a conocer a sus colaboradores el contenido del mismo.

Los encargados de las dareas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica seran los responsables del cumplimiento de los procesos de
transparencia, que se establecen en el presente manual.

La informacion contenida en este documento sera completamente enriquecida
conforme las circunstancias lo requieran.

La Unidad de Transparencias de este Secretariado Ejecutivo sera la responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo en el contenido
del Manual.

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de proporcionar la asesoria
necesaria a las areas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
Publica que lo requieran respecto a su interpretacion y aplicacion.

po EJECUTH
y ESTATAL DE
PuBLICA



Q'SLP |scmmmsien

PROSPEREMOS JUNTOS | SecumiDAD PUBLICA

III. IDENTIFICACION

La Unidad de Transparencia de acuerdo al articulo 54 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, tiene las siguientes
atribuciones:

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Sugerir 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 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 informacidn, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Secretariado Ejecutivo;
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IV. PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a solicitudes de informacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y unificar los criterios y reglas para realizar el proceso de atencidn a

solicitudes de informacion.

AREAS DE APLICACION QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

e Areas administrativas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica
e Unidad de Transparencia

Dar tramite, seguimiento y respuesta a las Solicitudes de Informacién, presentadas
ante el Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica, a fin de

permitir el libre acceso a la informacion.
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Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Unidad de Transparencia

Encargado de drea
administrativa

01

02

03

04

05

Recibe la solicitud de informacién en original por parte del
solicitante, (puede ser de manera personal, correo electronico,
telefénico o via INFOMEX).

Verifica si la informacion requerida es de notoria incompetencia del
Secretariado, segun el Reglamento Interior del Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

¢la solicitud es de notoria incompetencia del Secretariado
Ejecutivo?

A) Si, cuando es notoria la incompetencia se comunica al
solicitante segun el medio por el que llegd la solicitud de
informaciéon, que la informacidn que solicita no es
competencia del Secretariado y en su caso, redirige al
solicitante para que envie la solicitud a la autoridad
competente.

B) No, continta con el proceso.

¢La solicitud es clara y contiene todos los elementos necesarios
para ser atendida?

A) No, comunica segun el medio (manera personal, correo
electronico, telefonico o via INFOMEX) por oficio al
solicitante que proporcione los elementos necesarios para
contestar su solicitud.

B) Si, notifica y turna la solicitud de informacion, al érea
correspondiente segun la competencia de sus funciones
administrativas.

Recibe la solicitud de informacidn de la Unidad de Transparencia.

Verifica si la informacidon requerida es competencia del area
administrativa, segun el Reglamento Interno Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad Publica.
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Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Encargado de drea
administrativa

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

06

07

08

09

10

¢La solicitud es competencia del area administrativa?

C) No, comunica a la Unidad de Transparencia y esta en su
caso, redirige al solicitante para que envie la solicitud a la
autoridad competente.

A) Si, continua con el proceso.

Determina si es necesario requerir de manera fundada y motivada
gue se extienda el plazo de contestacion al peticionario.

¢El drea administrativa solicita prorroga?

A) Si, proporciona la fundamentacion y motivacion
correspondiente a la Unidad de Transparencia y espera a
que el Comité de Transparencia emita su resolucidon e
informa al solicitante sobre el acuerdo tomado por el
drgano colegiado respecto de la ampliacion de plazo.

B) No, elabora la respuesta a la solicitud de informacion y
remite a la Unidad de Transparencia, para su debida

notificacion al solicitante.

Emite la resolucion correspondiente de la ampliacion de plazo que
solicita el drea administrativa.

Notifica al drea administrativa correspondiente el acuerdo tomado
por el érgano colegiado respecto de la ampliacién de plazo.

En caso de otorgarse una ampliacion de plazo al area
administrativa.

)E
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Operacion
Responsable NUm. Descripcion de la actividad
Encargado de drea 12 Elabora la respuesta a la solicitud de informacién y remite a la Unidad
administrativa de Transparencia
Espera a que el area administrativa responda la solicitud de
informacién, a efecto de estar en condiciones de notificar la respuesta
al solicitante.
Unidad de Transparencia 13

Recibe la documentacion correspondiente del area administrativa
competente para dar contestacidn a la solicitud de informacion.

14 Notifica la respuesta a través del medio solicitado por el peticionario
(INFOMEX, correo, personal, telefénica, entre otras).

15 Fin del procedimiento
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Atencién a solicitudes de informacién

Proceso

Encargado de Area
Administrativa

Unidad de Transparencia

Recibe la solicitud de informacion

i Recibe la  solicitud  de
en original por parte del i " 5
solicitante, (puede ser de manera mformacuon'de laq unicad:=de
transparencia

personal, correo electronico,
telefonico o via INFOMEX).

v v

Verifica si la informacion requerida
es competencia del area
administrativa, segun el reglamento
Interno Secretariado Ejecutivo del
Consejo Estatal de Seguridad
Piblica.

v v

Si Si, comunica al solicitante segun el No
medio por el que llegé la solicitud de

Verifica si la informacion requerida
es de notoria incompetencia del
iado, segln el Regl
Interior del Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad

Publica.

¢La solicitud es d& ¢Lasolicitudes

notoriaincompetencia
del Secretariado
Ejecutivo?

No, contintia con el proceso.

7La solicitud es clara
contiene todos los

elementos necesarios
paga ser atendida?

Si, notificay turna la solicitud de
informacion, al area
correspondiente segun la
competenciade sus funciones
administrativas.

informacion, que lainformacion que
solicitano es competencia del
Secretariadoy en su caso, redirige
al solicitante para que envie la
solicitud a 1a autoridad

No, comunica segin el mediq
(manera personal, correq
electronico, telefonico o  vig
INFOMEX) por oficio al solicitante
que proporcione los elementos
necesarios para contestar sy

solicitud

No, comunica a la unidad de

redirige la solicitud a la autoridad
competente.

transparencia y esta en su caso, <

Elabora la respuesta a la solicitud de
informacion y remite a la Unidad de
Transparencia, para su debida notificacion,
al solicitante.

competenciadel
Secretariado
Ejecutivo?

* Si

Si, contintia con el proceso.

v

Determina si es necesario requerir
de manera fundaday motivada que
se extienda el plazo de contestacion
al peticionario.

No

(El 4rea administrativa
solicita prorroga?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Clasificacion de Informacion confidencial

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y unificar los criterios y reglas para realizar el proceso de clasificacion
confidencial de informacion.

AREAS DE APLICACION QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

e Areas administrativas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica

¢ Unidad de Transparencia

e Comité de Transparencia

Establecer los criterios para determinar la clasificacién confidencial de la informacion
en posesion del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.
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Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Encargado de area 01 Recibe la solicitud de informacion en original por parte de la Unidad
administrativa de Transparencia.

02 Verifica si la informacion requerida es competencia del drea
administrativa, segun el Reglamento Interior del Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

03 . . v . .

¢La solicitud es competencia del area administrativa?

A) No, comunica a la Unidad de Transparencia y ésta en su caso,
redirige al solicitante para que envie la solicitud a la autoridad
competente.

B) Si, continta con el proceso.

04 Identifica y localiza la informacion y/o expediente solicitado en los
inventarios de archivo del area administrativa.

05 Revisa que la informacidn que requiere el solicitante no contenga
datos personales y/o sensibles que sean susceptibles de clasificarse
como informacion confidencial.

De ser necesario solicita asesoria la Unidad de Transparencia del
Secretariado Ejecutivo.
06

¢La informacion que requiere el solicitante contiene datos personales
o sensibles?

A) Si, motiva, fundamenta y notifica por escrito a la Unidad de
Transparencia.

B) No, continua con el proceso segun el punto 07 del proceso:
“Atencidn a solicitud de informacion”.
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Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Encargado de area
administrativa

Unidad de Transparencia

07

08

09

10

11

13

Solicita al Comité de Transparencia del Secretariado Ejecutivo
analice si la informacién contiene datos personales y/o sensibles
que sean susceptibles de ser clasificados como confidenciales.

Analiza la informacién recabada por la Unidad de Transparencia y
emite el acuerdo en el que confirma, modifica o revoca la
determinacion en materia clasificacion de la informacién.

¢El comité determina que la informacion contiene datos personales
o sensibles?

A) Si, se determina que la informacién del documento presentado
es considerada como confidencial (ya sea parcial o total), y en su
caso, instruye al drea administrativa correspondiente que emita una
versién publica de la informacidn solicitada.

B) No, continua con la operacidn segun el punto 7 del proceso:

“Atencion a la solicitud de informacion”.

En su caso, genera una version publica de la informacién y notifica
a la Unidad de Transparencia.

Notifica el acuerdo del Comité de Transparencia y en su caso, la
version publica relativa a la informacién solicitada via (INFOMEX,
correo, personal, telefénica, entre otras).

Fin del procedimiento.
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Clasificacion de informacion confidencial

Proceso
Inicio
Encargado de area ) ) No ¢Lainformacio
administrativa No, continua con el proceso segun que requiere el
el punto 07 del proceso: < solicitante contiene
“Atencion a  solicitud  de datos personales o
informacion”. gnsibles?
Recibe la solicitud de informacion
en original por parte de la Unidad
de Transparencia..
Si, motiva, fundamenta y notifica por
escrito a la Unidad de
¢ Transparencia.
Verifica si la informacion requerida

es  competencia del area
administrativa, segin el Reglamento #
Interior del Secretariado Ejecutivo

del Consejo Estatal de Seguridad Unidad de Transparencia
Publica.

y

No No, comunica a la Unidad de Solicita al Comité de Transparencia

» Transparenciay ésta en su caso, del Secretariado Ejecutivo analice si

¢lasolicitudes redirige al solicitante para que envie la informacion  contiene  datos

competenciadel érea la solicitud a la autoridad personales y/o sensibles que sean

administrativa? competente. susceptibles de ser clasificados
como confidenciales.

Comité de Transparencia

Si, contintia con el proceso.

<_.4_

Analiza la informacion recabada por
la Unidad de Transparenciay

* emite el acuerdo en el que confirma,
modifica o revoca la determinacion

Identifica y localiza la informacion| en materia clasificacion de la

ylo expediente solicitado en los informacion.

inventarios de archivo del areal :

administrativa.

) No, continua con la operacion No 7El comité determina

* segin el punto 7 del procesof ;ue|ainformacién
“Atencion a la solicitud d contiene datos
informacion”.. er

Revisa que la informacion que
requiere el solicitante no contenga
datos personales y/o sensibles que
sean susceptibles de clasificarse
como informacion confidencial.

Si, se determina que la informacion
del documento presentado es
considerada como confidencial (ya
sea parcial o total), y en su caso,
instruye al area administrativa
correspondiente que emita una
version publica de la informacion
solicitada.
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Clasificacion de informacion confidencial

Proceso

Encargado de area
administrativa
A

En su caso, genera la version
publica de la informacion y
notfica a la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia

Notifica el acuerdo del Comité de|
Transparencia y en su caso, la|
version publica relatva a la
informacion  solicitada  via
(INFOMEX, correo, personal,
telefonica, entre ofras).

S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Clasificacion de informacion reservada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y unificar los criterios y reglas para realizar el proceso de clasificacion
reservada de informacion.

AREAS DE APLICACION QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

o Areas administrativas del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica

e Unidad de Transparencia

e Comité de Transparencia

Establecer los criterios para determinar la clasificacion reservada de la informacion
en posesion del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.
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O

Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Encargado de drea
administrativa

01

02

03

04

05

06

Recibe la solicitud de Informacion en original por parte de la Unidad
de Transparencia.

Verifica si la informacion requerida es competencia del area
administrativa, segun el Reglamento Interior del Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

¢La solicitud es competencia del area administrativa?

A) No, comunica ala Unidad de Transparenciay ésta en su caso,
redirige al solicitante para que envie la solicitud a la
autoridad competente.

B) Si, continua con el proceso.

Identifica y localiza la informacién y/o expediente solicitado en los
inventarios de archivo del area administrativa.

Revisa que la informacidn que requiere el solicitante no contenga
informacion que sea susceptible de ser clasificada como reservado.

De ser necesario solicitar asesoria a la Unidad de Transparencia del
Secretariado Ejecutivo.

¢la informacién que requiere el solicitante es de caracter
reservada?

C) Si, motiva y fundamenta mediante la generacion de la
prueba de dafio y notifica por escrito a la Unidad de
Transparencia.

D) No, continua con la operacion segun el punto 07 del proceso:
“Atencion a solicitud de informacién”.

)E
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Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Encargado de area
administrativa

Unidad de Transparencia

07

08

09

10

11

12

Solicita al Comité de Transparencia del Secretariado Ejecutivo
analice si la informacién contiene informaciéon que sea susceptible
de ser clasificada como reservada.

Analiza la informacién recabada por la Unidad de Transparencia y
emite el acuerdo en el que confirma, modifica o revoca la
determinaciéon en materia clasificacion de la informacion.

¢(El comité determina que la informacion contiene datos
considerados como reservados?

A) Si, se determina que la informacién del documento presentado
es considerada como reservada (ya sea parcial o total), y en su
caso, instruye al area administrativa correspondiente que emita una
version publica de la informacién solicitada.

B) No, continua con la operaciéon segun el punto 7 del proceso:

“Atencion a la solicitud de informacién”.

En su caso, genera una version publica de la informacién y notifica
a la Unidad de Transparencia.

Notifica el acuerdo del Comité de Transparencia y en su caso, la
version publica relativa a la informaciéon solicitada via (INFOMEX,
correo, personal, telefénica, entre otras).

Fin del procedimiento
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Proceso

Inicio

Encargado de area
administrativa

Recibe la solicitud de informacion
en original por parte de la Unidad
de Transparencia..

v

Verifica si la informacion requerida
es competencia del area
administrativa, segin el Reglamento
Interior del Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad
Publica.

v

No

¢Lasolicitud es
competenciadel area
administrativa?

Si, contintia con el proceso.

v

Identifica y localiza la informacion
ylo expediente solicitado en los
inventarios de archivo del érea
administrativa.

v

Revisa que la informacion que
requiere el solicitante no contenga
informacion que sea susceptible de
ser clasificada como reservado.

No, comunica a la Unidad de
Transparenciay ésta en su caso,
redirige al solicitante para que envig
la solicitud a la autoridad
competente.

No, continua con el proceso segun
el punto 07 del proceso:

‘Mencion a la solicitud de
informacion”.

No

¢ Lainformacion que
requiere el solicitante
es de caracter
gservada?

No, continua con la operacion
seglin el punto 7 del proceso:
‘Atencion a la solicitud de
linformacion”..

Si, motiva, fundamenta y notifica por
escito  a la  Unidad de
Transparencia.

-

Unidad de Transparencia

Solicita al Comité de Transparencia
del Secretariado Ejecutivo analice si
la informacion contiene informacion
que sea susceptble de ser
clasificada como reservada.

Comité de Transparencia

Analiza |a informacion recabada por
la Unidad de Transparenciay

emite el acuerdo en el que confirma,
modifica o revoca la determinacion
en materia clasificacion de la
informacion.

que la informacion

contiene datos

considerados como
eservados?

Si, se determina que la informacion
del documento presentado es
considerada como reservada (ya
sea parcial o total), y en su caso,
instruye al area administrativa
corespondiente que emita una
version plblica de la informacion
solicitada.

|
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Proceso

En su caso, genera la version
publica de la informacion y
notifica a la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia

Notifica el acuerdo del Comité de
Transparencia y en su caso, la

version publica relativa a Ia|

informacion  solicitada  via
(INFOMEX, correo, personal,
lefonica, entre ofras).

YR




