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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizaciéon de la
Unidad de Tranmsparencia, adscrita a la Subsecretaria de

Derechos Humanos v Asuntos Juridicos de la Secretaria

General de Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademads el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos
humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el
personal que integra la Unidad de Transparencia sera la misma

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es
necesario que cualquier cambio que se presente en la
organizaciéon de las areas, se comunique a la brevedad, a la
Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica de la Administracion Publica Estatal.
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*ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Unidad de Transparencia son las siguientes;

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

» Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon de San Luis Potosi.

» Ley General de Transparencia Acceso a la Informacién Pablica.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi.

» Codigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

» Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.



*ION O BASE LEGAL

(Continna)

» Acuerdo Administrativo del Gobierno del Estado publicado en el 18
de Julio del 2008 en el Periédico Oficial del Estado, que da a
conocer la creacion de las Unidades de Informacion Publica del
Poder Ejecutivo.

» Acta Administrativa de la Secretaria General de Gobierno de fecha
08 de Agosto de 2008.

» Acuerdo Administrativo por medio del cual se reforma el Comité
de Transparencia de fecha 22 de octubre de 2022.

» Acuerde Mediante el cual se Expide los Nuevos Lineamientos
Estatales para la Difusién de las Obligaciones de Transparencia
Comunes y Especificas de fecha 24 de junio de 2021.
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Garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la
informacién pubica y la protecciéon de datos personales
gestionando con las Unidades Administrativas que integran
la Secretaria General de Gobierno una mayor rendicién de
cuentas atendiendo el principio de maxima publicidad
dentro de lo establecido en el marco juridico.
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Ser el area lider en implementar los programas de capacitacion
y formacioén en materia de transparencia y proteccién de datos
personalesalos servidores publicos de la Secretaria General de
Gobierno con la finalidad de incrementar la cultura de la
transparencia y la rendicioén de cuentas.




CODIGO DE CONDUCTA

I. DISPOSICIONES GENERALES
- Objetivo.

El Codigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la
Secretaria General de Gobierno, tiene como objetivo establecer los
principios, valores y reglas de integridad de observancia obligatoria
para las personas servidoras publicas de la Secretaria General de
Gobierno, de igual forma debera observarse el decreto
administrativo mediante el cual se expide el Cédigo de Etica para
las y los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado,
“Plan de San Luis”, el 20 de agosto de 2019.

Asimismo, el presente Cédigo establece las directrices de conducta
que corresponden con las atribuciones de la Secretaria General de
Gobierno en diversas materias de las que se espera su observancia.
En ese sentido, el presente Cdédigo de Conducta se erige como un
instrumento que precisa los valores y principios que rige la
actuacién de quienes trabajamos en esta Secretaria General de
Gobierno.

Misidén

De acuerdo a las directrices emanadas del Ejecutivo Estatal,
conducir la politica interna del Estado en un marco de paz y
seguridad social, con un respeto absoluto a las garantias
individuales de los gobernados, privilegiando el estado de derecho y
el respeto irrestricto a las instituciones publicas y privadas.

Visién

Que la Secretaria General de Gobierno sea reconocida como la
institucion que conduce la politica interna del Estado de acuerdo a
las directrices emanadas del Ejecutivo, y que las areas que la
integran otorguen servicios eficientes y de calidad.



CODIGO DE CONDUCTA

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de San Luis Potosi.

. Coédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.

GLOSARIO

Ademas de las definiciones previstas en el Cédigo de Etica paralasy
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potosi, para efectos del Cédigo de Conducta se entendera por:

- Codigo de Conducta: Cdédigo de Conducta para las y los
Servidores Publicos de la Secretaria General de Gobierno.

- Carta Compromiso: Es el instrumento a través del cual la persona
servidora publica manifiesta su voluntad de adherirse a los
principios, valoresy reglas de integridad contenidas en el Cédigo de
Conducta, y de desempenar el ejercicio publico que le ha sido
encomendado, con estricta observancia de los mismos.

- Comité: El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
de la Secretaria General de Gobierno.

- Conflicto de Intereses: La situacion que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico,
se anteponen a los propios de la prestacién del servicio y puedan
afectar el desempeno independiente e imparcial de sus empleos,
cargos, comisiones o funciones.

- Datos Personales: Es toda aquella informacién que se relaciona
con nuestra personay que nos identifica o nos hace

identificables. Nos dan identidad, nos describen y precisan.
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- Informacion Publica: Es aquella Informacion en poder de los
servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno contenida
en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y
todo tipo de registros que documenten el ejercicio

de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya
sea impreso, 6ptico o electrénico en los términos previstos

por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi.

- La Secretaria: La Secretaria General de Gobierno del Estado de
San Luis Potosi.

« Maxima Publicidad: Derecho fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informacién que obra en poder de la autoridad.

- Gobierno Abierto: Modelo de gestion que plantea una nueva
forma de relacionarse entre la administracién publica y los
ciudadanos, que se caracteriza por el establecimiento de canales de
comunicacion y contacto directo entre ellos, y que los temas de
gobierno deben ser abiertos, y la informacién generada se provea y
difunda en términos accesibles y sencillos al ciudadano, a fin de que
la sociedad pueda revisar y vigilar la operacién de todos los bienes y
servicios que provea el Estado.

- Recursos Publicos: Las percepciones e ingresos que percibe el
Estado de cualquier naturaleza, con el objeto de financiar los gastos
publicos.

- Servidores Publicos: La persona fisica que desempene un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
administracién publica.

- LRAESLP: Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de San Luis Potosi.

. OIC: Organo Interno de Control de la Secretaria General de
Gobierno.



CODIGO DE CONDUCTA

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

Las disposiciones de este Cédigo son de observancia obligatoria
para todas las personas servidoras publicas que desempernien un
empleo, cargo o comisién en la Secretaria, incluyendo al Organo
Interno de Control de la Secretaria General de Gobierno.

Consecuentemente cualquier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en la Secretaria, que conozca de
posibles faltas o incumplimientos al Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta y/o a las Reglas de Integridad, por parte de alguna
servidora o servidor publico, deberd presentar delacién ante el
Comité.

CARTA COMPROMISO

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretaria,
suscribira la carta compromiso contenida en el anexo Unico de este
Cdodigo y la entregara impresa al Comité.

I1. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus servicios
observara:

- Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
disciplina y rendicién de cuentas.

- Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminaciéon, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperacién y liderazgo.

- Lasreglas de integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica. Las
cuales son enunciadas y definidas en el Cédigo de Etica para las y los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potosi, y en el Acuerdo Administrativo por el que se Expiden las
Reglas de Integridad, los Lineamientos Generales para Propiciar la
Integridad de Los Servidores Publicos y para la Creacién de los
Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en el
Poder Ejecutivo del Estado.
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III. CONDUCTAS DE FOMENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
SECRETARIA

Compromisos con la sociedad
1. Tengo vocacion de servicio

El servicio publico es una labor de honor, formo parte de un
gobierno honesto, austero y transparente, por lo que actto
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
o6ptimos y preservando el interés publico por encima de intereses
particulares, procurando en todo momento el bienestar de la
sociedad y un mejor desempeno de mis funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales de acuerdo con mis responsabilidades,
para corresponder a la confianza que la ciudadania me ha
conferido.

Vinculada con:

Principios: Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia,
Disciplina, Profesionalismo y Rendicién de cuentas.

Valores: Interés publico. Cooperacion y Liderazgo.

2. Asesoro, oriento y tramito

Atiendo y oriento de forma imparcial, con profesionalismo,
eficacia, oportunidad, respeto y actitud de servicio a cualquier
persona en sus requerimientos, tramites y necesidades de
informaciéon, absteniéndome de dar preferencias o un trato
descortés e insensible. Todas las respuestas y orientaciones que
brindo, son oportunas y se encuentran debidamente fundadas y
motivadas.

Vinculada con:

Principios: Lealtad, Imparcialidad, Profesionalismo,
Transparencia. Rendicién de cuentas, Eficacia y Equidad.

Valores: Respeto, Interés Publico, cooperacién y Liderazgo.
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3. Participo en el combate ala corrupcion

Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio publico y me reconozco como un factor
central en la consolidaciéon de la nueva ética publica. Desde el
ambito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con el
combate a la corrupcion por lo que denuncio cualquier acto u
omisién contrario alaley o ala ética, del que tenga conocimiento.

Vinculada con:

Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendicién de cuentas e
Integridad.

Valores: Interés publico y Liderazgo.

Compromisos con mis compaieras y companeros
1. Actuo conrespeto

Doy a mis companeras y comparneros un trato basado en el respeto
mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la jerarquia, evitando
actitudes y conductas ofensivas, asi como el empleo de lenguaje
soez, prepotente o abusivo y cualquier accién u omisiéon que
menoscabe la dignidad humana, los derechos humanos, las
libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma de
discriminacion.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo
Valores: Interés publico y Respeto.
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2. Fomento laigualdad de género y la no discriminacion

Brindo a mis companeras y companeros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminacion alguna
por nacionalidad, origen étnico, género, edad, discapacidad,
condicién social, fisica, salud, religion, opiniones, orientacién
sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales, estado civil o
cualquier circunstancia que atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyo a la institucionalizacién de la igualdad de
género en el servicio publico con el propoésito de generar ambientes
laborales seguros que privilegien el respeto de las personas; empleo
lenguaje incluyente y no sexista en toda comunicacion vy
documentos institucionales.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad de género.
Cooperacion, Igualdad y No discriminacion.

3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento
sexual

Es mi compromiso y conviccion velar por la integridad y dignidad
de mis companeras y companeros, y de todas las personas con
quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual
y hostigamiento sexual, asi como ningun acto o tipo de violencia en
contra de las personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos.
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4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral

Contribuyo a mantener un ambiente y clima laboral cordial. Evitoy
denuncio cualquier acto u omisiéon que en el trabajo atente contra la
igualdad de mis companeras y companeros, dane la autoestima, la
salud, integridad y libertades, establecidas para todas y todos los
servidores publicos.

Vinculada con:

Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

Valores: Respecto a los derechos humanos e Igualdad y No
discriminacion.

Compromisos con mi trabajo
Generales
1. Conozco mis atribuciones

Acttio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y demas
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones,
facultades y atribuciones; siempre con actitud institucional y
vocacion de servicio. Asimismo, tengo conocimiento de las
conductas que dan lugar a las faltas administrativas y evito incurrir
en las mismas.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
Valores: Interés publico.
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2. Ejerzo adecuadamente el cargo publico

Me conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de mi cényuge, concubina, concubinario o
conviviente, parientes consanguineos o civiles, o para terceras
personas con los que tenga relaciones personales, profesionales,
laborales, de negocios, o para socios o sociedades de las que forme o
formen parte; ni buscar o aceptar compensaciones o prestaciones
adicionales, asi como dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, en razon del ejercicio de mis deberes.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina.
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por mérito e
Integridad

Valores: Interés publico y Liderazgo.

3. Manejo apropiadamente la informacion

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan
verificar el acceso transparente a la informacién que se encuentre
en los archivos de la Secretaria, siempre observando el principio de
maxima publicidad y las disposiciones especificas en materia de
acceso a la informacion publica y protecciéon de datos personales;
impulsando con ello la rendiciéon de cuentas, asi como un gobierno
abierto. Asimismo, como excepcion a la publicidad, protejo la
informacién confidencial o reservada que detecto, en el ejercicio de
mis funciones, a través de los medios y plazos establecidos en la Ley
de la materia.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

Valores: Cooperacién e interés ptublico.



CODIGO DE CONDUCTA

4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad informatica de
esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnolégicos Unicamente para el desempeno de mis funciones,
absteniéndome de darles uso distinto al del ejercicio de éstas, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a la
infraestructura de la Direccién Administrativa de la Secretaria.

Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Valores: Interés publico.

5. Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia y
austeridad

Ejerzo y administro con austeridad los recursos publicos que estan
bajo mi responsabilidad, sujetandome en todo momento a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Asimismo, actio con responsabilidad, respeto y cuidado de todos
los recursos materiales de la institucion.

Vinculada con:

Principios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionialismo y
Eficacia.

Valores: Entorno cultural ecoloégico.
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6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencién, tramitacién o resolucion de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerarquico de los intereses
personales, familiares o de negocios que puedan entrar en conflicto
con el desempeno responsable e imparcial de mis obligaciones, y
evito que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten mi
compromiso para tomar decisiones o ejercer mis funciones de
manera objetiva.

Vinculada con:
Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Objetividad, e
Integridad.

Valores: Interés publico.
Especificos

1. En ejercicio de la conduccién de las relaciones del Poder Ejecutivo
con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegacion de
asuntos de Orden Publico Interno, de vigilancia al cumplimiento de
la Constitucion del Estado, de los acuerdos, 6rdenes y circulares y
demas disposiciones, me conduciré conforme lo establece la
normativa, de manera objetiva, imparcial e independiente,
absteniéndome de omitir los sefialamientos por deficiencias,
irregularidades, incumplimientos a la normativa, areas de
oportunidad, ausencias o fallas.

2. En la elaboracién, promocién y emision de politicas publicas,
estrategias y cualquier normativa, seré imparcial y mi actuar estara
sustentado en las normas juridicas tendientes a beneficiar el interés
publico.

3. Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desempeno de la gestion de las instituciones publicas
sujetas al control y evaluacion, sustentando de manera clara el
resultado de mis dictamenes u opiniones, con base en la
normatividad que resulte aplicable.
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4. Emito senalamientos objetivos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, areas de oportunidad o las
fallas en los mecanismos de control, que detecte en las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica Estatal.

5. Atiendo de forma pronta y expedita los procedimientos
administrativos que son de mi competencia, absteniéndome de
realizar actos u omisiones que entorpezcan su tramite. Investigo,
sustancio y resuelvo diligentemente, conforme a derecho,
actuando siempre de forma objetiva e independiente.

6. Realizo interpretaciones normativas, opiniones u orientaciones
objetivas e imparciales, basadas en razonamientos soélidos y
fundamentados.

7. Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atenciéon y
respuesta, en su caso, remision oportuna, a todas las peticiones,
quejas y denuncias presentadas, de acuerdo con mis
responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposicionesjuridicas aplicables.

8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la tramitaciéon
de los procedimientos administrativos de contrataciones publicas,
otorgamiento de licencias y prérrogas, permisos, autorizaciones y
concesiones, dentro de los plazos y términos que establecen las
disposicionesjuridicas aplicables.

9. Actlio con honradez y apego a las normas en las relaciones con
proveedores y contratistas de la Secretaria.

Las nueve conductas especificas de fomento a la integridad en la
Secretaria, se encuentran vinculadas con los siguientes:

Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.

Valores: Interés publico.
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IV. JUICIOS ETICOS

Las y los servidores publicos de esta Secretaria, previo a la toma de
decisiones y acciones vinculadas con el desempenio de su empleo,
cargo o comisién, podran realizarse las siguientes preguntas:

- ¢Mi actuar esta ajustado a la normativa a la que estoy obligado
observar?

- ;Mi conducta se ajusta al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta?
- ¢ Mi conducta estd alineada a los objetivos de la Secretaria?

- (He comprendido todas las consecuencias que puede tener el
ejercicio de esta decision?

En caso de que la respuesta a dichas preguntas se estime negativa o
derive en una duda, se recomienda acudir con la persona superior
jerarquica, al Comité o a la Unidad, a fin de recibir la asesoria que
corresponda.

V.DELACIONES POR INCUMPLIMIENTO

El Comité en coordinacion con la Unidad y el OIC de esta Secretaria
promoveran, supervisaran y haran cumplir el presente Codigo. Sin
embargo, la responsabilidad primaria de adoptarlo y mantener una
cultura de excelencia ética en la Secretaria recae en todas y todos.

Nuestra reputacién de actuar con ética y responsabilidad se
construye a partir de cada decision que tomamos todos los dias.
Nuestro Cédigo, junto con las politicas de la Secretaria, brindaran
las herramientas necesarias para trabajar con apego al compromiso
de integridad. Serad nuestra responsabilidad conocer y cumplir con
las politicas aplicables al servicio puiblico y a las decisiones propias
de su ejercicio.

Las personas al servicio de la Secretaria debemos actuar con
rectitud a fin de nunca tolerar actos que vulneren dicha confianza.
En caso de que presenciemos o identifiquemos alguna conducta
contraria a laintegridad, debemos presentar la delacién ante:



CODIGODE CONDUCTA

- El1 Comité

Podremos hacer llegar nuestras delaciones por escrito, a través de
los medios institucionales que se establezcan.

El escrito de delacion no debera contener mayores requisitos que
los siguientes:

- Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que
ocupa o el area a la que se encuentra adscrita;

- Descripcion clara de los hechos que dieron origen a la delacién, y

- Los nombres de las personas que, en su caso, hubieren sido
testigos de los hechos narrados.

En ningln caso debera ser requerido, como obligatorio, el nombre
de la persona denunciante para la admisién de su escrito. El Comité
empleara las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de su identidad.

En alineacién a nuestro compromiso con la integridad, en la
Secretaria no aceptaremos ningun tipo de consecuencia negativa o
repercusion hacia personas que, de buena fe, presenten delacién
por vulneracién a este cédigo.

- En los casos en que se denuncien conductas de acoso sexual u
hostigamiento sexual se deberd acudir ante alguna persona
miembro del Comité.

Dicha persona te orientara y asesorara sobre tus derechos conforme
a lo previsto en el Protocolo de intervenciéon para casos de
hostigamiento y acoso sexual en las dependencias y entidades del
Gobierno del Estado de San Luis Potosi.



CODIGO DE CONDUCTA

- En los supuestos en que se deseen denunciar hechos de
discriminacion se debera acudir ante alguna persona miembro del
Comité.

Dichas personas te asesoraran en el marco del Protocolo de
Actuacion para la Recepcion y Atencion de Quejas y Denuncias
Presentadas ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Interés de la Secretaria General de Gobierno del Estado.

De los pronunciamientos del Comité

Una vez admitida la denuncia y llevada a cabo la investigacion
correspondiente, el Comité debera proceder del siguiente modo:

- Emitird una recomendaciéon con caracter no vinculatorio, misma
que debera ser notificada a las personas servidoras publicas
involucradas y a sus superiores jerarquicos, y debera incluir los
elementos necesarios para salvaguardar un clima institucional
armoénico; o bien

- Desestimara la delacién, exponiendo de manera clara y razonada,
las causas por las cuales no se consider6 que en el caso concreto
existieran vulneraciones al Codigo de Etica o Codigo de Conducta.

En caso de que las conductas denunciadas puedan constituir alguna
responsabilidad administrativa o hechos de corrupcion, se dara
vista al OIC para que inicie la investigacion correspondiente en
funcién de la normatividad aplicable.

VI. INSTANCIAS DE ASESORIA, CONSULTA E
INTERPRETACION

Los casos no previstos en este Cédigo de Conducta, seran resueltos
por el Comité, a propuesta de su Presidente o Presidenta,
con la asesoria de la Unidad.
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estructura vigente al mes de octubre del 2022.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO

Coordinar y supervisar a las areas adscritas de la Secretaria General
de Gobierno, en el acceso a la informaciéon publica, atenciéon de
solicitudes de informacion publica y la tutela, tratamiento,
seguridad y resguardo de los datos personales.

FUNCIONES

» Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitulos,
I1, III, y IV, del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso a
la informacién publica del Estado, y propiciar que las areas la
actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

» Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,;

» Auxiliar a los particulares en la elaboracién 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 atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion;

» Efectuarlas 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 lainformacién, 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 informacién,
respuestas, resultados, costos de reproducciéon y envio;

Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Dagoberto Castillo Avila Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continna)
» Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

» Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado

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

» Informar por escrito a la CEGAIP, de forma mensual, sobre las
solicitudes de informacién recibidas, el tramite y respuesta
correspondiente en cada caso, y

» Administrar y organizar los recursos humanos, técnicos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos y
metas en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y la proteccién de datos personales, de conformidad con
las politicas y disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestarias.

» Colaborar con la CEGAIP en la Implementacion de programas de
capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales.

» Inducir en el tema de la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, a las personas titulares de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de Gobierno para el puntual
cumplimiento de las exigencias de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica y sus Normas, Lineamientos y
Criterios Técnicos resultantes.

Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Dagoberto Castillo Avila Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continna)

» Propiciar acuerdosy establecer mecanismos de coordinacion entre
los enlaces de transparencia, datos personales y archivos de las
unidades administrativas.

» Colaborar con la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la
Informaciéon Publica (CEGAIP) en la Implementacién de una
Cultura de Transparencia, en los materiales y programas de
estudio de los diferentes niveles educativos que se impartan en la
entidad.

» Ordenar y supervisar la recepcién y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién publica y las relativas al ejercicio de la
accion de proteccién de datos personales, presentadas por escrito y
porla Plataforma Nacional y Estatal de Transparencia.

* Ordenar la difusiéon y disposicion de la Obligaciones de
Transparencia Comunes y Especificas a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y la
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

» Instruir a las d&reas responsables en la administracion,
sistematizacidn, archivo y resguardo de la informacion clasificada
como reservada y/o confidencial en coordinacién con las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

» Notificar y presentar ante el Comité de Transparencia las
propuestas de reserva de informacién, para su resolucion.

» Participar como integrante del Comité de Transparencia.

» Ordenar e instruir la ejecucién de actividades de orientacién al
publico, respecto de la mejor manera de obtener la informacion.

Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Dagoberto Castillo Avila Angel Gonzalo Santiago Hernandez




PCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continna)
» Ejercer las acciones necesarias para facilitar el ejercicio del
derecho de Acceso a la Informacién, y la proteccién general de
datos personales.

» Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos y lineamientos
generales en la materia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Subsecretaria de Derechos

Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Dagoberto Castillo Avila Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO

Realizar de actividades de oficina y administrativas, asi como la
atencién y tramite de los asuntos de la misma.

FUNCIONES

» Recibir y orientar a las personas que soliciten informes o
audiencias con la persona Titular de la Unidad de Transparencia.

» Llevar la agenda de trabajo y audiencias de acuerdo a
instrucciones de la titularidad.

» Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones asi como
su registro y control de la expedicién de numeros de oficio
(minutario).

» Recibir y registrar la correspondencia que compete a la Unidad de
Transparencia.

» Realizar el tramite de envio de la correspondencia competente a la
Unidad de Transparencia.

» Llevar el registro de los documentos oficiales, mediante la
clasificaciéon, apertura de expedientes y control de archivo,
conforme a los lineamientos establecidos.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

1 Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Alicia Moncada Pérez Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SOLICITUDES DE INFORMACION

OBJETIVO
Atender en tiempo y forma las solicitudes de Informacion

presentadas a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y
por escrito y por cualquier otro medio que seniale la Ley de la Materia

FUNCIONES

» Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién
presentadas por medio de la Plataforma Nacional de
Transparencia, segin lo establecido por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

» Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién
presentadas por escrito y/o por cualquier otro medio permitido
que senale la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica.

» Proporcionar formato de acuse de recibo al solicitante de
informacién.

» Realizar las gestiones internas para conseguir la informacién y
entregarla dentro de un plazo de diez dias habiles. En caso de
acordarse la prorroga tendra diez dias habiles mas para
proporcionarla.

» Entregar la informacion o indicar al solicitante en su caso, el sitio
de Internet donde puede consultarla.

1 Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

IviAn Manuel Marin Ramirez Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SOLICITUDES DE INFORMACION
(Continna)

» Comunicar al interesado el costo del material de la certificacién o
de su envio , o si se trata de reproduccién de documentos, segiin
sea el caso, cuando la informacién solicitada se encuentre gravada
en la Ley de Ingresos.

» Asesorar y elaborar los informes de los Recursos de Revision
interpuesto ante la CEGAIP referente a las solicitudes de
informacion.

» Elaborar el Informe mensual a la CEGAIP sobre las solicitudes de
informacioén recibidas por la Plataforma Nacional y por escrito, el
tramite y respuesta.

» Administrar y actualizar mensualmente el registro de las
solicitudes, recibidas por escrito y por la Plataforma Nacional, sus
respuestas, tramites realizados y costos.

» Atender las solicitudes de Derechos ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién) y establecer las medidas técnicas
necesarias para sistematizar y archivar la informacién que
contenga datos personales.

= Estasfuncionesson enunciativas mas no limitativas.

1 Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Ivan Manuel Marin Ramirez Angel Gonzalo Santiago Hernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Vigilar y controlar que las Obligaciones de Transparencia Comunesy
Especificas de la Secretaria General de Gobierno, completa y
actualizada, se encuentre a disponibilidad del publico interesado a
través de los medios electrénicos disponibles.

FUNCIONES

» Recibir de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno, las Obligaciones de Transparencia Comunes
y Especificas, a que se refieren la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

» Revisar y dejar soporte fisico en los expedientes para consulta y
disposicién del publico.

» Revisar previamente la Informacion que las unidades
administrativas deban proporcionar a la Unidad de Transparencia
para subir a la Plataforma Estatal de Transparencia de la
Secretaria General de Gobierno.

» Concentrar, clasificar y organizar las Obligaciones de
Transparencia Comunes y Especificas para su revisién,
actualizacion y publicacién.

» Revisar diariamente la Informacién almacenada en las
Plataformas Nacional y Estatal de Transparencia y en su caso,
solicitar su actualizacibn misma que debera renovarse por lo
menos cada veinticinco dias.

» QOrientar a los interesados respecto de la mejor manera de accesar a
lainformacién.

1 Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Elena Carolina Maldonado Rico | Angel Gonzalo Santiago Hernindez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(Continua)

» Capturar y actualizar en la Plataforma Estatal de Transparencia
las solicitudes de informacién atendidas por la Unidad de
Transparencia

» Elaborar las versiones publicas de la documentacién que contenga
informacién reservada y/o confidencial de conformidad con la Ley
de Transparenciay Acceso a la Informacioén Publica

» Coordinar con las diferentes unidades administrativas que integran
la Secretaria General de Gobierno, el disenar, dirigir y coordinar la
administracién, sistematizaciéon, archivo y resguardo de la
informacién clasificada como reservada y/o confidencial.

» Elaborar las notificaciones para el Comité de Transparencia,
respecto de la informacién susceptible de considerarse como
reservada y/o confidencial para que resuelva al respecto.

» Realizar las gestiones internas con los Enlaces de transparencia de
las diversas unidades operativas de la Secretaria General de
Gobierno, con la finalidad de mantener actualizada las
obligaciones de transparencia.

» Elaborar las convocatorias y orden del dia para citar a reunion del
Comité de Transparencia de la Secretaria General de Gobierno.

» Informar permanentemente a la Superioridad sobre el estatus que
guardan las actividades del area.

1 Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Elena Carolina Maldonado Rico Angel Gonzalo Santiago Hernandez




PCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(Continua)

» Atender las solicitudes de Derechos ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién) y establecer las medidas técnicas
necesarias para sistematizar y archivar la informaciéon que
contenga datos personales.

* Atender los requerimientos de informacién solicitada por el
Comité del Marco Integrado de Control Interno.

= Elaborartrimestralmente losinformes de Indicadores de Gestion.

» Fungir como enlace para dar cumplimiento a lo requerido por el
Comiteé del Marco Integrado de Control Interno.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Subsecretaria de Derechos
Responsable Humanos y Asuntos Juridicos

Elena Carolina Maldonado Rico | Angel Gonzalo Santiago Hernandez
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