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INTRODUCCION

£l presoote munual se elabord con o obiete de yue los servidores
publicos del Goblerne del Lstado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la erganizacidon del
Despocho de la Subsecretaria de Derechos Humanos v Asuntos

Juridicos, la Unidad de Transparencia y la Coordinacidn de

Archivos adscritis a la Secretaria General de Gobierneg, osi oo

lus funcinnes a su cargo,

Este documente presentd a4 Estruciura Organics actualizada o
dutorizada, el mareo juridico en el que sustentan su actualizacion
v funcioramicnta, lus objetivos gque tienen encomendados v 1a

descripeion de las lunciones que debe realizar para aleanzarlos,

Adermas ¢l murual de crganizacion facilitu o los empleados v
furcionarios el conccimiento de sus obligaciones en el imbito de
sU competencia, ast mismo avuda entre otras cosas, & integrar v
orientur al nueve personzl v es un instrunento valioso do datos
para estudlos de productividad, reorganizacion y de recursog

hununos.,

laaplicacion del presente manual ¢s Qricamente para el personal

del Despacho de la _Subsecretaria de Derechos Humanos vy

Asuntos Juridicos, la Unidad de Transparencia y la

Coordinacidn de Archivos y serin los mismos, la responsables

deactualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza do los tiempos modernos es prioridad del
{Goblerno del Fstade, que caalguicr cambio quoe se presente en la
nrganizacion de las dreas. se comunigue o la brevedad a la
Direceian de Urganizacicn ¥y Métodos de Oficialia Mayor, con el
nbjeto de rvevisarlos v omdener stL]ELlI/ddd u.‘l fh.wtml;‘?lild
Organica de lu Administracion Puhllm..lﬁ{%gl\.‘h R :__ A
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamtientos o normas juridicos que rigen la operacion del
Despacho de la Subsecretaric de Derechos Humanos y Asuntos
} ; Turidicos, la Unided de Transparenciay la Coordinacion de
A

_ Archives adserita ala Secretaria General de Gobievno son los
Y siguientes:
LEGISLACION FEDERAL:
» Constitucton Politica de los Fstados Unidoes Mexicnnos.

= LevGeneralde Trunsparencin Aceesoa luintornacion 2ublics,

v Lev Nacional para Eliminae Tramites Burocraticos.

LEGISLACION ESTATAL:-

= Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis
Potos.

= Lev Organica de la Administracion Pablica del Estado de San Luis
Potosi.

= Levdel Netariado nara ol Estado de San Luls Potosi.
= Levdel Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi

» Loy del Registre Publico de la Propiedad v dei Catastro para ol
Estado v Municipios de San Luis Potosi.

v Lev de los Trabwjuderes al Servicio de lus Instituciones Piihlicas
del Estado de San Luis Potosi.

* Levde Fiscalizacion Superiordel Pstado de San Luls Potosl,

» Leov del Sisterma Estatal Anticorrupeien del bEstadoyde San Luis
Potost. o L
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LEGISLACION O BASE LEGAL

{Continnon)

Ley de Acceso de las Mujeres o una Vida Libre de Vielencia del
Fatado de San Luis Potosi,

Lev para Prevenis. Sancionar v Erradicar los De.ites. en Matoria
de Trata de Persoras; v para la Proteccion y Asistencls de las
Victimaa doestos Delitos, para el Estado de San Luis Potos!

Ley wara la Proteccion al Fierciclio de Persenas Defernsoras de
o 0 nosHumanos v Periodistas dei Estado de San Luls Potosl.

Loy de los Derechos de Ninas, Wifios v Aadoleseontes del Estado de
San Luis Potosl.

-

Levde Archivos para el Fstada de San Tais Potosi.

Loy de Responsabilidades Aadministrativas para el dstado v
Municipios de 5an Luis Potosi,

Codigo Civil del parael Estado de San Luis Potosi,
Codigo Procesal Administrativo para el Estado de 5an Luis Potosl.
Roglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

Acuerdo Adminmstrativo por medio des cudl se erea ol Comité vila
Unidad de laforinacion Publica, asi coma designacion do :os
Integrantes v responsable respectivamente, Publicado en el 18 de
Julio del 2008 en ol Periodico Oficial del Estadn.

Acta Administrativa de la Seeretaria Goneral de Gobicrne de
techua 08 de Agosto de 2008.

Acuerdo Administrativo por reedio del cual se reforma el Comité
de Transparencia de fecha 22 de ociubre de 2022,

ot
.
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Acuerdo Mediunte ol cual se Fxpide los Illl[:‘,;unlbhtag J{bf"ltalm
para ta Difusion de las Obligaciones de l% @%pari,h&': f:mhhﬂt‘a v
Faporificas, de fecka 24 de jurnio dLEQEl" Ly RN
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Vigilar la  constitucionalidad,  egalidad, respeto.  garvantia v
proteceion de los derechos humanos v de les acios en gue tenga
injerencia la Secretaria General de gobierno, «s1 come en los
encomendadoes por el titclar del Poder ejecutivo: atender, impulsar v
coordinar acciones de gobterno ¥ politicas publicas en materia de
Derechos Humanos en laadministracion publicd estetal.
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cODIGO

DE CONDUCTA

A —

[. DISPOSICIONES GENERALES
Ohljetivo

El Codigo de Cunducta para las v ios Servidores Publicos de la
secretaria General de Gebierno, tene come objetive estublecer los
prinecipios, vilores ¥ reglas de integridad de observancis obligaroria
para lus perseras servidoras publicas de la Secreturia General do
Gobierno,  de  dgual forma  deberd  ohservarse el decreto
administrativo mediante el cual se expide el Codigo de Etica para
las ¥ los Servidores Publicos del Gohicrne del Estado de San Luis
Potosi, publicadn en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado,
“Plan de Sun Lais”™, ¢! 20 de sposte de 2019.

Asimismo, el presente Codigo establece las directrices de conducta
gque corresponden con las atribuciones de la Secretaria General de
(zobicrno en diversas materias de las que se espera su ohservarci.
En ese sentido. el presente Codigo de Conducta se erige camo un
trstrumento que precisa .os valores y principios que rige la
actuacion de guiemes trabajaumos er osta Secretaria General de
Gobierne,

Mision

De acuerdo a las directrices emanadus del Ejecutivo Estatal,
conducir la politica interna del Fstado en un mareo de paz v
seguridud  social, eon un respeto absoluto a las garantias
:ndividuales de los gobernados, privilegiando el estado de derocho v
el respeto irrestricto a las instituciones publicas y privadas.

Vision

Ghue la Secretarin Ceneral de Gobiorne sca reconocida como la
institucion gue conduce la politicu interna del Fstado de acuerdo a
lus directrices emuanadas del Fjecutivo, ¥ que las areas gue la
mtegran otorguen servicios eficionzes v de calidad. 5




CODIGO DE CONDUCTA

MARCO JURIDICO

- Constitucion Pelirica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de Rosponsabilidades Administrativas.
» Ley Generul del Sistema Naclonal Anticorrupeion,
+ Constitucion Politica del Estado Libre ¥ Scherann de Sun Luis
Potosi.
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para ¢l Estade de San
L.uis Potosi.
- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de San Lois Potos?,
Codigo de Etica para las v los Servidores Publicos del Poder
Eiecutivo del Estado de Sar Luis Potosi,
« Ley Federal de Austeridad Republicana.

GLOSARIO

Ademas de las definteiones provistas en el Codign de Frics para lus v
los Servidores Pablicos del Poder Fjecutivo del Estado de San Luis
Potosl, para ofectos del Codigo de Conducta se entendord pors

+ Codige de Conducta: Codige de Conducta para lus v los
Servidores Puhlicos de la Becretaria Generul de Gobierno,

» Carta Compromiso: Es el instruwimnento a través del enal Ja persena
servidora publica manifiesta su voluntad de adbherirse a los
principios. valores y reglas de infegridad contenidas on el Codigo de
Conductsa, v de desercperiar el cjercicio piblico que le ha sido
encomendado, con estricta observancia de los mismos.

- Comité: Fl Comilé de Ftica v Prevencion de Contlictes de Interés
de la Secrotaria General de Gobilerno.

- Contlicto de Intereses: Li situacion que =e presenla cuundo los
Intereses personales, familiares o de negocics del servidor pablice,
s anteponen a los propios de la prestucion del servicio v pucdan
utectar el desempeno independiente ¢ ‘mparcial de sus empleos.
cargos, comisiones o funciones.

» Datos Personales: Fs toda uquella informarcidn que se reluciona
con nuestry persona v que nos wdentifica o nos hace 11:1011 ificables,
Nosdanidentidad, nos describen y precisar..
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CODIGO DE CONDUCTA

A— .
FA + Informacion Pablica: Es aquelli Informacion on poder de los
WY servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno coatenida

en documentos, archivos. datos, bases de datos, comunicaciones v
todo tipoe de registros que documenteon o o ercicio de sus facu'tades
0 actividades, que consten on cualguier reedio. va sea Impreso,
optico o clectronice en los términos previstes por Lewv de
Transparencia ¥ Accesa a la Informacion Mablica del Esrada de San
Luis Potos].
- La Secretaria: La Secretaria General de Coblerno del Estado de
San Luis Potosi.
e - » Maxima Publicidad: Derecho fundamental de los ciudadinos a
i ) acceder ala informacién que obra en paoderde la autoridad.
+ Gobierno Abierto: Modeio de gestidn que plantea una nueva
forrma de relactonarse entre la administracion pablica v los
ciudadanos, gue se caracterizu por el establecimientn de canales de
comunicacion y contacto directo entre ellos, ¥ que los temas de
gobiernio deben ser abiertos, ¥ Lo informarcion gererada se provea v
difunda en términos uccesibles y sencillosal ciudadano, afin de que
s socledad pueda revisar v vigiiar fa operacion de todos los bienes v
servicios que provea el Fstado.
- Recursos Publicos: Las prreepclones ¢ lngresos que perecibe o
Fstado de cualguier naturaleza, con el objeto de financiar los gastos
publicos.
+ Servidores Publicos: Lu persona fisica que desempene urn
emples, ecargo o comiston de cualquier naturalesa en  la
administracién pablica.
+ LRAESLP: Ley de Resporsabilidades Administrativas para e
Lstado de San Luis Potosi.
« OIC: Orguno Interno de Control de lu Secreturia General de
Giohicrno.




cODIGO DE CONDUCTA

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

Lus disposicienes de este Cadigo son de observancia ohligateria
purd todas las personas servidoras publicas que desempenen u
cniples, curgo o comision en la Secretaria, ‘ncluvendo a. Qrgaro
Interno de Control de a Secretarvia General de Gaobierno.

Consecuentemente cualquier sersora, incluido el personal gue
labore o preste sus servicios en la Seeretaria, que conozea de
posibles faltas o n"lcumpl.lmlu tos 4. Cadigo de Fticu, Cadigo de
Conducta vio a las Reglus de Integridad, por parte de alguna
servidora o sorvidor publico, deberd presentar delacion ante el
Comité.

CARTA COMPROMISO

Todo el nersonal gue labore o preste sus servicios en Ll Scoretaria,
snscribird la carta comproraiso contenida en el anexo anico de este
Cadigo vila eontregurd inpress al Comite,

II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DEINTEGRIDAD

Fn la Sccretaria, tedo el personal que lahore o preste sus sevicins
obscrvara:
+ Los principios de legalidad, honradez. lealtad, imparciaiidad,
eficiencia.  eficacta,  objetividad, profesionalismo,  eguidad,
trunsparencia, cconomia, integridad, competenciu por merito,
disciplina y rendicidon de cuentas,
+ Los vaiores do respeta, interés publice, respeto a los derechos
humanos, igualdad v no discriminacién, cquidad de genero,
crtorno cultural y ecologico, cooperacion ¥ liderazgo.
« Las reglas de integridad para el Ejercicio de la Funcion Pablica. Las
cuales son onuneciadas v detinidas en el Cadigo de Ftica paralas v los
Servidores Pablicos del Poder Llecutivo dol Fstudo de San Luls
Potosi, v en ¢l Acuorda Administrativo por el que s Fxpiden las
Replas de Tntegridad, los Lincamientos Generales para Progiciar la

Integridad de Los Servidores Pablicos ¥ para la Creacion de Jes -
,E«

Comités de Etica ¥ de Prevencion de {_,ﬂ-ﬂﬂmnﬁsﬁﬂ Enf‘érea EII“El
Poder Ejecutive del Estado. R AR
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CODIGO DE CONDUCTA

[ A —

| }‘ III. CONDUCTAS DE FOMENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
oo SECRETARIA

Comprommnisos con la sociedad
1. Tengo vocacion de servicio

El servicio publico es una labor de honer, forme parte de un

goblerno horesto, austere ¥ transparerte, por lo gue aclio

contorme o una cultura de servicio orientada al logro de resultados
optimos y preservando el interés publico por encima de intereses
s particwlares, procurando en tode momento ¢l bivnestar de la
sociedad y un mejor desermnpefio de mis fanciones a fin de aleunzar
las metas institucionales de acucrdu con mis responsebilidudes,
para corresponder a la conflanza gue lu ciudadania me ha
corferido,

Vineulada con:

Principins: Honrader, Leaitad, Tmparcialidad, Eficiconciu, Llicuacta,
Disciplina. Profusiond.ismoe v Rondicion de cuentas.

Valores: Interes pGblico, Cooperacidn v Liderazgo.

2. Asesoro, oriento y tramito

Atiendo ¥ oriento de forma impuarcial, con profesicnalisimo,
eflcacia. oportunidad, respeto ¥ actitud de servicio a cualguier
persona 1 sus  reguerimientos, Tramites vy necesidedes  de
informacion, absteniendome de dar preferencias o un trato
descortes ¢ insensible. Todas las respucstas y orientaciones que
brindo, sor oportunas y se encuentran debidamente fundadas v
motiviadas,

Vinculada con:

Principios: Lealtud, immparcialidad, Profesionulismeo.
Transparencis, Rendicion de cuentas, Bficaciay Equidad.
£ : Valares: Respeto, Interds Pahlico, Cooperuci{jrl_g-‘,Liﬂé}'g‘qgo. T
rhip : A e . v
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CODIGO DE CONDUCTA

Y 3. Participo en el combate a la corrupcién

M comportamionie es un efemplo de integridad, aspive a la
excelencia en el servicio piublico ¥ me reconozes coma un fuctor
central en la consolidacién de la nueva etica piblica. Desde el
ammbito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con el
combate a la corrupeion por lo que denuncio cualguier acto u
omision contrario wli ley o ala ética, del gue teniga conocimierto.

Vineculada con:

" ' Principios Legulidad, Tmparcialidad, Rendicion de cuentas o
: Integridad.

Valores: Interés piblico v Liderazgo.

Compromisos con mis compahieras v companeros

1. Actuoconrespeto

SOV @ RS COMPaterds y colnpaiieros an frate basado en el respete
mutue, la cortesia v la iguacdad, sin imyortar la jerarquiu, evitando
uctitudes ¥ conductas ofensivas, asi coma ol emplen de lenguaje
soez, prepotente o abusivo y cealquier accion u omizion gue
menoscabe ta dignidad humana, los derechos humanos, las

libertades. © que constituva o preda constituir slguna forma de
ek discrimiracion,

Vinculada con:
Principlos: Lealtad, Imparciatidad y Profesionalismo.
Valores: Interés pablico ¥ Respeto.
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CODIGO DE CONDUCTA

2. Fomentolaigualdad de género y lano discriminacion

Brindao a mis companeras v companeros de trabajo, asi como a
cualquier person, un trato igualitario v sin discriminacion alguna
por nacionalidad, origen ¢étnico. género, edad, discapacidad.
condicion social, fisica, salud, rveligion, upliliones, orientacion
sexual, idenricad de género, caracreristicas sexuales, estudo civil o
cualquier circurstancia que atente contra la digridad hanana,

Asimismo, contribuyo a lo instituciorabzacion de la igusldad de
genero en el servicio publice con el propdsito de generar ambientes
laborales sepuros gue privilegiern ol respeto de lus personas; emplea
lenguaje incluvente ¥ no sexista en toda comunicaciar v
documentos institucionales.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad. Profesionalisma. Integridad v Squidad.
Valores: Respeto a los dercchos humanes, Eguidad de génerc.
Cooperacien. [gualdad v No diseriminacion.

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

Ls mi compremise ¥y conviceion velar por la integridad v dignidad
de mis companeras v compaierns, v de todas las personas cor
qulenes tengo trato, porlo que. no fomento ol lelero g2 weoso soxua’
v hostigumiento sexual, asi como ningun acto o tipo de violencia en
contra de las personas.

Vinculada eon:
Frincipios: Profesionulismo. Integridad ¥ Fquidad.
Valores: Respetaalos derechios humanos.
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CODIGO DE CONDUCTA

4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral

Contribuyo a mantener wiwnbiente v clima laboral cordial. Evita v
denuncio cualquier acto u omision gue en el trubajo utente contra la
igualdad de mis companerzas v cormpuieros, dane la autoestima, L
silud, integridad v libertades, establecidas para todus v todos s
servidores publicos.

Vinculada con:

Principios: Discipling. Profesionadismo e Inteoridad,

Valores: Respecto g los derechos numanos e Tguszldud v No
diseriminacion.

Compromisos con mi trabajo
Generales
1. Conozco misatribuciones

Actuo conforine a wo que dispongan las leves, reglamentos v demis
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones,
tacultades y utribuciones; sicmpre con actitud institucional v
vocacion de servicie. Asimismo, tengo conocimiento de las
conductas que dan lugar a las faltas udministrativas v evito incurrir
OT1 AT ITILSIT S

Vinculada con:
Frincipios: Legalidad, Mscipling v Profesionalismo.
Valores: Interés publico,




CODIGO DE CONDUCTA

i 2. Ejerzo adecnadamente el cargo publico

mMe conduzeo con rectitud corforme a mis atribuciones v con
mmparcialidad, sin utilizar mi empleo. cardo o comision para
obtener o protender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de mi caonvuge. concubina, concublinario o
conviviente, parientes ronsanguiness o civiles, o para tereoras
personas con los gue ronga relaciones personales. profesiorales,
laborates. de negaocios, o para socios o sociedades de las gue funne o
fermen parte; ni buscar o aceptar compensaciones o prestaciones
adicionales, asi comro dadivas, obsequios o regalos de cuulguier
pursond v orgunizacion, en razan del eiereicio de mis cebores,

. o

Vinculada con:

Principiles:  Legalidad,  Tealtad.  Impoarciulidad.  Disciplina,
Profesionulisive,  Ob'erividad.  Competenciz  por  merito e
Inteprridad.

Valores: Inlerds pablico v Liderazon.

P

o
e

3. Manejo apropiadamente la informacion

(Garantizo a la sociedud os mecanismos adecuados que permitarn
verificar el uceeso transparente s la informacién que se encuentre
i . ert los archives de la Seeretaria, siempre observando el principie de
: maxirma publicidad ¥ las disposiciones especificus en muteria de
acceso a la informacion publica ¥ oroteceion de datos persorales:
impulsande con cllo la rendicion de cuentas, asi como un gobierno
ablerto. Asimismo, como cxcepcion a la publicidad, protejio la
informuacion confidencial o reservada que detecto, en ¢ ciercicio de
mis furciones, s través de los medios v plazos establecidos en la Lev
de la materia.

Vinculada cons
PFrincipios: Legalidad, Objetividad, Transparencia v Hendicion de
{Cuentas.

Vaiores: Cooperacion ¢ Interds publico.

[l
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CODIGO DE CONDUCTA

4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

Curmple las indicaciones ¥ la politica de seguridad informatica de
csta Secreturia, haclendo usoc de las herramientas v orecurscs
recnoldgiees tnicamente purd el desempeno de mis funcionces,
absteriendoine de darles uso distinto al del eiercicio de estus, asi
coma evitando Instalar programas o apleaciorcs ajenos a la
nfracstruciura de la Direceion Administrativa de la Secreturta.

Vineulada o
Irincipios Hourades, Eficiencia v Fficacia.
Valares: Interes publico.

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

Eierzo y adminlstro con austeridad los recursos publicos que catan
bajo m? responsubilidad, sujetdandome e todo meomento w los
principios de eficiencin,  eficacia, cconomia, transparencia v
horradez, para satisfacer los objetivos a los que eswon destirados,

Asimismo, actuo con responsibilidad, respeta v culdado de rodos
los recursos materiales de lu institucion,

Vinculada con:

Prineipios: Honradez, Eficlencia, Ecoromia, Profesionialismo v
Eficacia.

Valores: Entorno cutturzl ecoldgico.




CcODIGO

DE CONDUCTA

6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencicrn, tramitacion o resolocion de asuntos de mi
colnpetenciy, inforeme o mi superior jerdrquico de los intereses
personsles, familiares o de negocios que puedan entrar en conflicto
con el desempeno responsable ¢ inpareial de mis obligaciones, v
evito gue influencias, intereses o prejuicios indebidos afceten mi
compromise para lerar decislones o ejercer mis funciones de
munera ohjetiva,

Vinculada con:

Irincipios: Imparcialidad,  Profesionalismo,  Objetividad, ¢
Integridad.

Vilores: [ntereés publico.

Especificos

L. En ejercicio de la conduceion de s reluciones del Poder Ejecntivo
con los otros Poderes v con los Avuntamientos, la delegacidn de
asuntos de Orden Pablico [nterne, de vigilunciu wl cumplireiente de
la Constitucidn de. Estade, de los acuerdos, Ordenes v circularos v
demas disposiciones, me coaducirtd conforme lo estublece |z
normativa, de manera objetiva, imparcial e indeperdiente.
absteniéndonie de omitiv los sefalamientos por deficiencias,
irregularidudes,  incumpiimientos a la normaliva, dreas de
oportunidad, ausencias o fa'las,

2. Eu lu elaboracion, promocién v ¢mision de politicas publicas,
cstrateglas y cualguier normativa, serdé umparcial y mi actuar estard
sustentado en las normads laridicas tendientes o beneficiar el intuerds
plblico.

3. Procedo de msnery objetiva, Imparcial ¢ irdependiente con
respecto al desempeno de L gestion de Las instituciones pihlicas
sujetus al control ¥ evaluacian, sustentando de nuaners clura el
resultado de mis diciamenes u opiniones, con base en la
rormatividad gue resutte aplicable, ;




CODIGO DE CONDUCTA

4. Emita senalwnientos obletiveos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiercias, dreas de oportunidac o las
fallas en los mecanismos de contral, que detecte en las
dependencias v entidades de la Administracion Pablica Estutal,

5. Aucndo de forma pronta v oexpedita los procedimicntos
administrativos que son de mi competencia, absteniéndeme de
realizar actos u omisiones gque entorpezean su tramite. Investivo.
sustancio ¥ roesuelve  diligeatemente, contorme a  derecho.
actuunda siempre de forma objetlva e independiente,

6. Realizo interpretaciones normativas, opiniones g orientuciones
objetlvas ¢ imparciales, busadas en razonamientos sélidos v
furdamentados.

7. Promucvo de forma impareial, ol seguliniento. atencion v
respuesta, £ osuocuse, remision onortuna, o todas las peticiones,
quejas ¥ denuncias presentadas,  de acuerde  con s
responsabilidades v funciones  asignadas, conforme o lus
dispesiciones uridicas aplicables.

8, Cumplo diligentemente v de forma impurcial con la tramitacion
de los procedimierntos administrativos de cantrataciones pablicas,
otorganueito de licencias ¥ prorrogus, permisos, autorizacicnes v
concesiones. dentro de los plazos v términes que cstablecen lus
disposicioncs juridicas aplicables,

9, Actuo con honradez v apego a las normas en las relaciones con
provecdores v contratistas de ta Secretaria,

Las rmueve conductas espeeificus de fonmento a la integridad on la
Secretaria. seencuentran vireuladas con los sigulentes:

Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.

Va.ores: Intores piblico,
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CODIGO DE CONDUCTA

IV. JUICIOS ETICOS

Las ¥ los servidores pablicos de esta Scerctavia. previo g a toma de
decisiones y acciones virculadas con el desempeno de su empleo,
CArge o comiston, podran realizarse Las siguientes preguntas:

v oML actuar estd wustado a ta normativa a la que estoy obligado
observar?

+ o Miconducta se ajusta al Codigo de Etica v al Codigo de Conducta?
« i conducta esta alineads a los objetivos de la Seeretaria?

+ ¢He comprendideo todas las consecuencias que puede tener el
glercicio de esta decision?

Er case de que la respuestu w dichas preguntas se estime negativa o
derive en una duda, se vecomicndu aoudir con la persona seperior
jerarguica, al Comité o a la Unidad, a fin de recibir la asesoria que
correspornda.

V. DELACIONES POR INCUMPLIMIENTO

El Comité en coordinacion con la Unidad v el O1C de esta Seerctaria
promoveran, supervisarin ¥ hardan cumplir ¢l presente Cadign, Sin
enihargo. la respensabilidad primarvia de adopturlo v mantener una
cultura de excelenceia ética en la Secretaria recae en rodas v todos.,

WNuegstra reputacion do actuar con ética v responsabilidad se
construye a partir de cada deecisidon que tomamos todos los diass.
Nuestra Codigo, junto con las politicas de la Secretavia, brindaran
las herramientas ecesarias para trabajar con apevo al compromiso
du integridud, Serd nuestra responsabilidud conocer v cummlir con
lus poiiticas aplicables al servicio publico v a las decisiones propias
dosu ejercicio.

Laz porsonas ul servicio de la Secrctaria debemos actusr con
rectitud a fin de nurca tolerar actos que vulneren dicha confianza.
Fn caso de que presenciernos o identifiquenos dlgulu L‘ﬁndﬂf_t:!
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CODIGO DE CONDUCTA

s

"

+ El Comite

Podremos hacer llegar nuestras delaclones por escrito. a través do
los medios institucionales que se establezean.

El eserito de de.acion no deberd contener mayores requisitos quoe
los sigulertes:

- Nombre de la persona denuneiada y. de ser posible, el cargo que
ocupaovel areaa la que sconcuentra adscerita;

- Descripeion elara de los hechios que dieron origen & la delacidn. v

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

En ningun caso debera ser requerido, como obligatorio, ¢l nombre
de la persona denuniciunte para la admisidon de su eserito, El Comita
emplesra  las  medidas  necesarias para sabvaguardor I
confidencialidad de su identidad.

En alineacion a nuestro comyromiso con la integriduad, en la
Scerctaria noaceptarermos ningur tipo de consecuencia negativa o
FCPErcusion nacla persongs que, de buena fe, presenten delacion
porvulneracion a este codigo,

- Fn los casos en que se denungien cornductas de acoso sexual u
hostigamicnto sexual se deberd acudiv ante algunua persona
miembro del Comite,

Dicha personu te orientara v asesoravd sobre rus derechos conforme
2 do previste en el Protecolo de intervencion para casos de
hostigamicnte v acoso sexuul en las dependencias v entidades do.
Goblerno del Estado de San Luis Potosi,
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CODIGO DE CONDUCTA

e
T'.r

En los supuestos on gue se deseen denunciar heckos de
discriminacion se deberd acudir anee alguna persona miembro del
Comite,

Dichas personas te usesorarin en el marco del Protocelo de
Actuacion para la Recepeion vy Atencien de Quejas v Denuncias
Presentadas ante ¢l Comité de Eticu ¥ de Prevencion de Conflictos
de Interés de la Scerctaria General de Goblerno del Estado.

De los pronunciamientos del Comité

Una vez admitida la denuncia v Jdevada o caboe la investigacién
correspondiente, ¢l Comite deberd proceder del siguiente imedo:

« Fmitiva uny recomendacion con cardcter no vincululorio, misinu
que deberd ser rotificada a las wersoras servidoras plblicas
involicradas v sus superiores jordsquicos, v deberd incluir los
clementas necesarios para salvaguasdar un clita institucional
armonico; o bien

- Desestimara la delucion, exponiendo de manera clara v ruzonada,
lag causas por ias cuales no se considero que en ¢f caso conereto
extsticran vulneraciones ul Codigo de Etica o Codigo de Conducta.

Fn caso de que las conductas derunciadas puedan constituir alguna
responsabilidad administrativa o hechos de corrupeion, se dard
vista al OIC para quc inicie la investigacidn correspandiente on
funcién de la normatividad aplicable.

VI. INSTANCIAS DE ASESORIA, CONSULTA E
INTERPRETACION

Los cazos no previstos en este Codigo de Conducta, seran vesueltos
par el Comité, a propuesty de su Presidente o Presidenta, con .a
asesoria de la Tinidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

‘ 1. 0 Secretaria General de Gobierno.
AN

Ay o 1.2, Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos
By O Juridicos.
A
e L
1.2.3 Unidad de Transparencia.
0 1.2.4 Coordinacion de Archivos.
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Secretaria General de Gobierno
ubsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

Secretaria General de
Gobierno

|

Subsecretaria de Derechos
- Humanos y Asuntos Juridicos

. dEK'::;‘t';’s‘ .?:33‘1:2‘135 — gg_‘;‘é‘;::;‘gﬁ:f;:ig; . Unidad de Transparencia Coordinacién de Archivos
: Politicas Piiblicas
ooy ' I

Direccion de Derechos
Humanos y Politicas
Publicas

Direccion de
Seguimiento y Atencién

—  Direccién del Registro Civil -
de Casos

Direcciéon Juridica
Contenciosa

,,,,,, = Jesesses jee

Direccion Normativa,
Consultiva y de Convenios

Direccidon del Periédico
Oficial del Estado “Plan de
San Luis”

E ¥ A 2z Titular
et e Gobier:
organigrama refleja el personal,
mbramientos que integran la

mavo del 202

inistrativo’ de 1
certifica que el prese
asi como puestos y
estructuravigente al mes

Firma:

A




Subsecretaria de Derechos
Humanos y Asuntos Juridicos

Subdireccion

Administracién

02 Puestos de Confianza
01 Puestos de Base
Total 03

Despacho de la Subsecretaria de
Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

Adwministrativo de la
certifica que el presen
asi como puestos y
estructura vigente al mes

Firma:




cretaria de Devechos

Unidad de
Transparencia

Secretaria

Solicitudes de Informacién

Transparencia

certifica que el presente otganigrama refleja el personal,
asi como puestos y norgbramientos que integran la

estructura vigente al mes dd mavo del 202
04 Puestos de Base

Total 04

Firma:




Coordinacion de Archivos

Secretaria General
de Gobierno

Subsecretaria de Derechos
Humanos y Asuntos Juridicos

e ea ntte L ELNENEE N

Coordinacion de Archivos

Archivo de Tramite

Archivo de Coneentracion |

Bt B AT FRNGTRR ORI

B Li Carl il i Titul
Administrativo_de la Secretaria General de Gobierno
certifiea que el presente organigrama refleja el personal,
asi como puestos y ndabramientos que integran la
estructuravigente al mes

02 Puestos de Base
Total 02

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SUBSECRETARIA DE J
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Scr el respensable unte la persona titular del Poder Ejecutivo vdela
Secretarnt Genera! de Gobierne. de ecoordinar el funcionamiento do
las direcciores v organismos ptblicos descentralizados a su cargo.
Planeur v acecuar la vighancia ncocesaria para mejorar .as
actividades de las mismas, asi como atender todos aguellos asunzos
enconlendado: por la superioridad con materia Juridica v de
aroteccion a los derechos humuros.

FUNCIONES

Acordar con la persona Ululur de la Secreturia Generual cde
Gobierno. los asuntos de su competencia, de las unidades
administrativas v de los drganos desconcentrados gue por la
naturaleza de sus facultades les corresponcys orientar sus acciones.

» Coordinar, organizar, supervisar, contrelar v evaluar ia ejecucion
de los programas v el funcionumiento de Jas unidades que tengan
adscritas ¢ informur le concucente a la persona titular de la
Sceretaria Generul de Gobierno.

Establecer las normas, criterios, sistemas v procedimientos que
deban regiv en las unidades Bajo su adscripeion, de conformidad
con las peliticas que determine 1a persona titular de la Secretaria
General de Gobierno,

Supervisir gue los servideres publicos bajo su adscripeion den
cumplimiento o cahalidad al marco juridico, reglamientaris, v
administrative que debe observarse. en;.e} dedémpefio e los
asuntosde sus competencia. b BT SR
Ejercer lus facultades gue se le ﬂEﬁ@l?hi asl como-reatizar. lag
wetos que les correspundan por supléngta yaguelios otros gue les
instruya a persona Ltulur de la Secretaria General gie'ﬂi:-biemcr.

- Responsable

p—— —

o Miguel Angel Ménder Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE '
DERECHOS HUMANQS Y ASUNTOS JURIDICOS
{Continna)

» {Coordinar .a elzboracion del Programa Operativo Arual de las
unidades que tengan adseritas v vigilar su correcta v oportuna
cjecucian,

» Proponera .u persona titular de la Seereravia General de Gobierno
ladelegacion de tacultades en servidores pablicos subalternos.

= Vigllar que .a formulacion, ¢jecucidn. control v evaiuacion de los
progrianas regionales, secrovia’es, instituciorales, on ta parle que
les corresponda, se realicen en congruencia con los objetivos y
metas del Plan Estatal de Desarrollo.

* Someter a la aprobacion de a persena ttulur de la Secretaria
Ceneral de Goblerno los diversos estudios, provectos, propucstas
de  modernizacidén,  desconcentracion, vy simplificacion
administrativa  que se  elaboven en  las unidades de  su
respunsabihdad ¥ en les organos desconcentracs bajo su
caordinacion,

= Asistiralapersonatitularde la Secretaria General de Gobierno. en

105 casos en que sea requerido, er la firma de convenios, }% rios,
contratos, arexos v. en general, en l0s diversds iRsth g sos
juridicos que sc eclebren con 1n5t;;utﬂm'es,, gﬂblrmiﬂ pl] h el

asuntosde su compotencla. i DR

; i""

_ii 1

».‘\‘f i
» Emitir dictimenes, opiniones e n_fur;nea whre 7Y 51
competencia, asi como aquellos que hmiauéjn‘ﬁmﬁriﬂ tiadr

- _':.-t -_' N o

M '

» Representar en actas oficia.es a la persona tliular de la Secretaria
General de Gohierno cuando la o el propiotitular lo determine.

" Supervisar las acciones que realicen los organos desconcentracdos
que, el su caso, ¥y por la naturaleza de sus fucultades, les
corresponda orientar sus acciones, ¢ informar de ello a la persona
titular de la dependeneia.

Requnsabl‘é

Miguel Angel Méndez Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

r

SUBSECRETARIA DE f
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
(Continna)

Proporer. cuando asi preceda, en términos de la normativa
vigente, el nombramiento v remocion do los servidores publices
celasunidades administrativas que teagan adseritas,

suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades v
aquellos que le scan delegados o les correspondan por suplencia.

Proporcionar Informacion sobre los asurtos de su competencia,
asi oMo la cooperacion técnica que le sean requeridas, por otras
Istancias publicas o privadas, en términes de las disposiciones
aplicables,

Valicar los groyectos Ze manuales de organizacion ¥y maruales de
procedimientos cue elaboravon las Direcciones Gererales v de
Area de su adscripeldn v presentarlos para la aprobaciom de la
personatitular de lu Secretaria Gereral de Gobierno,

Expedir certificaciones de los dacumentos existentes en el archivo
15U cargo, cuundo proceda,

Vineularse para el cumplimiento de sus facultades con las v los
titulares de las dependencias v entidades de ln Administracidn
Publica de. Estado. o bien, con representantes de ntru;:-s ’oderes ¥
ordenes  de  gobierno, de  drgancs autcmm_‘.rmi; QL los

avuntamientos, de oiros D“gB.IllL-IIIUh pubhcasﬂ pm&.idﬁﬁ Guando
151 s reguiera, . IR L

Ejercer y supervisar las tacuitaﬂe@ gue E::rtré,spnndan o lus
unidaces administrativas que la Sub;erretar{a tl?l’lg':l atfseritas, sin

periuicio de que sean desempenadaé.ﬁnr shis respeﬂtwm ritulares.

| Responsable

Miguel iﬁgé‘l Ménder Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE )
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
(Continna)

* Representar e intervenir con el caracter de apoderado legul. ante
los tribunales federales v del fuero comun y unte todu sutoridad en
los trimites jurisdiccionales v cualquier olro asunto de cardcter
legul, de mancra enunciativa v no limitativi en todos los juicios
del orden civil, laboral, unipuro, penal, agrario, fiscal, ambiental,
vengenceralen todos los asuntos en gue participe como parte o con
cualguier caracter In Secrertarvia General de Cobierno: Lo anterior.
con todos los derechos procesales que las eves reconocon, cono
son de munera encnciativa, pero noe limitativa, preesentar
demandas, contestarlas ¥ reconvenir o la contraparte, elercitar
acclones ¥ oponer excepelones, nombrar peritos, reconocer firmas
vy documentos, recarguir de falsos a los gque presente la
contraparte, repreguntar v tachar de falsos a testigos, articular y
ahsolver posiciones, formular denuncias ¥ querelias, desistirse.
otorgar pordon, ofrecer y rerdir toda clase de pruebas, recusar
jueces inferivres v superiores, apelar, interponer juicio de amparo
v los recursos previstos por la ley de la materia v, en general,
promover o realizar todos los actos permitidaos nor las leves.

* Fungir como unidad administrativa encargada de 1’-1 defe
juridica de la persona titular de la Secretaria Gener* . 4
en los juicios en que sea sertalada como ayron ﬁi . Eﬁlaﬂhm i
el Tribunal Estatul de Justicia "adnnnlst“‘aﬁua‘“ % 1 BT l:.e:% y

'.i : :,L§ - ' *_15’ LI

* Tepresentar o sustittir en el julcio de dI'B‘EFH‘D ﬂfﬂ&[ﬁm%@' F‘aﬁ* .
Constitueional del Estade, v a la ITIE‘]‘:'-D”I{}I.{%\H]&E ﬂ&jﬁ' be:,?rataha
General de Gebierno, v en auscneia de eat\aa“xmﬂw a8 tafdrmes
previos v justificados, o cualguier re qummuenm de los Jurgados o
Tribunales Federales; acreditar delegados gue concurran a las
audiencias para el efecto de que en ellas rindan pruebas, aleguen,
hagar, promociones e interpongan recursos, sin perjuicio de ls
representacion legal gue le corvesponda a la Consejeria Juridica
decl Estado,

Responsable

Miguel Angel Méndez Monfes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE )
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
(Continun)

* Supervisar, v en sucasoe requerie que ios servidores ptblicos de la
Secretaria General de Goblerno, curnplan con las rescluciones que
dicte lu nutoridad competente en log ‘uicios en que la dependencia
sea parte, brindiandoies la asesoria que requicran.

* Proponerala persona tituiar de la Secretaria General de Goblerno,
-5 observaciones quo en su caso se estimern pertinentes, de
agquellos provectos de leves, gue turne ¢l Congreso del Estado al
Poder Elecutivo del Fstado, para su sancisn ¥ publicacion.

de los eseritns do suncion v premulgacion de aquellos proyvectos de
.eves aprobades por el Congreso del Estado, ¥ en su caso par

’ * Coordinarse con la Consejeria Juridica del Estado, la elaboracion

fa _ conducto de la Direcciom General de Asuntos Juridicos, procedera
' ?{ﬁ su publicacion v cifusion en el Periddico Oficial del Estudo “Plan
YA de San Luis™.

« Coordirarlacmision de opiniones que emitan las unidades bajo su
adsceripeion, respecto de lus consultas que en materia juridica
formulen los servidores publices de la propia dependencia.

' Asesorar en materia ‘urldica a la persona rtu al;deilai Secretana

PO General de Gobierno. a los servidures: fgbdides;” tmidades
wdministrativas v drganos admmmt;ahvﬁg deqlﬂwfentmﬂaq de la
dependencia, L 50 '; SR o _ T T
I'..b . s ) ;‘T“ i."-\-

* Valdar o no, los provectos ¢ E’bn;aﬁt&fmn de ﬁemandqs
ofrecimiente de pruebas, promoeign dt! Tacyrgoy, .convenios, o
cualquier otro medio de defersa qrie sﬂmer*‘n '\ su considergeion
las diversas uridades y orgunismos que componen la Secretaria
General  de  Gobicrno,  inciuvenco  aquellas  diligencias
contenciosas que impliquen un desahiogo presencial,

-F;é;}punsahle

Miguel Angel Méndes Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
{Cowtinna)

* Fijar, en coordinacidon con la Consejerla Juridica del Estado, .a
unificacion de  criterios  juridicos  gue  deben  uaplicar lag
dependencias v entidades de la Administracion Piablica del Estadao
respecto 4 .a laterpretacion v ouplicaciorn de las disposiciones
juridicas.

v Coordinar el wnalisis, estudio ¥ en st caso. dictamen de los
anteproyectos ¥ provectos de iniclativas de leves, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, coniratos v demds instrumentos
tegales que se presenten a o consideracion de la depencenceia, v
remitir los que correspondan a la Consejeria Juridica del Estado
pira U revision.

* Promover y coordinar la participacidn de las unidades v dranos
desconcentrades de la Secreturian General de Gobierno en el
mejoramientn  de  la normativa  interna  que rige  su
funcionamiento, v dur seguimiento a  las  acciones
carrespondientes,

= Validar la procedoncia o no de contratos, convenios, acuerdos,
anexos. bases de coordinacion y demas actos juridicos que celebre
o la persona tiular de la Secrctaria.

* Proponer a la superioridad la suseripeion de Lontrﬁtﬁ \g{ nios

o acuerdos que se hagun nEce~=~EL1'1n:}5‘Beu‘;3rgl.'i"k.j‘c Hds th¥ento
R FART . f ,.
de sus facultades. T A -Ja_:: i "'. P ‘“..

._.c- ..* . '. :_

b -

» Coordinar v wvalidar la wustqncmélﬁn dq wutg;gsgiéh% las
demandas, recursos o medios des ;Fefgnsaﬁgn ks ma&arsea rte
cemandada cualquiera de las uni dgﬁie&} urgahps aﬁmmfétram 0%
desconcentrados de la Seeretaria Gonersl de Gobisrno,

Responsable

Miguel ;—iﬁgel Méndez Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE )
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

Dirlgir ¥ controlar la administracion v organizacion de las
Direeriones Gererales vy de Areas a su cargo, para gque se dé
cumplimiento a cabalidac a sus facultades asignadas,

Supervisar v vigilar la integracion de los expedientes relativos a
las expropigciones, a la ocupacion temporal v 4 la lmitacion de
dominio de la propiedud particular, asi como del proceso juridico
yue se origine,

Auxiidar ai titular del Poder Efecutive del Fstado vy al <itular de la

Seerctaria General de Goblerna, en materia de derechos humanos,
perspectiva  de genero, la no diseriminacidn, el enfogue
multicultural v el interés superior de la nifiez.

Vigilur el cumplimicnto de los preceptos constitucionales por
parte de las autoridades de la Administracion Publica del Estado
en lo que sc refiere a los derechos humanos, dictando al efecto Jas
medidas administrativas procedentes,

Coordinar, ¥ dar seguimiento a los trabajos y tareas de proteceion
¥y defensa de los dereches humanos que llever a cabo las
depencencias y entidades de la Administracidn Publica del Estado.

Auxiliar a la persona titular de la Secvetaria General de Gobierno
cn la coordiracion respecto de las acciones que las dependencias v
entidades de la Administracion Piblica del Estado Emprendan
para el adecuado cumplimiento de las recqunendgetanes Emfild

porla Comision Nacional de los Dme;:}ms Humanna yla Comlsmrt
Estatal de Derecnos Humanoes, _ PR
'\-. W
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE '
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
{Continta}

* Propaner, ¥ ensu case, establecer v dar seguimiento a las politieas,
programas, acciones, labores v cuaiculer otra gestion que se
realice en materiu de derechos humanos, perspectiva de género, la
no discrimiraciorn, el enfogque muticultural v el interés superior
de la nitez,

* Auxiliar a la persona titular de la Secretaris General de Gobierno,
en la Integracion de los expedientes relacionados con las ternas
pard la desigracion de magistrados del Supreme Tribunal de
Justicia ¥ del Tribuna! Estatal de Justicia Administrativa: asi
comn para la evaluacion de los mismos, tratindose oo iz
ratificacion cn el cargo, hasta la conclusién de ambos procesas v
previa instruccion, turnarlos al Congrese del Estado para que
resuclva lo correspondiente

= Acardar los provectos de resolucion de los  recursos
administrativos que legalmente le corrvespondan dirimir como
SUPETIOT 1evarquico a .a persona titular de la Secretaria General de
Goblerno.

= Fungir como vincwo entre la Secrctaria Generul de Gobierno v las
organizaciones de la sociedad civil dedicadas a la defensg de los
derechos humanos, asi como atender v en su caso, mml%r- 3 1as
instancias competentes las peticiones que eqm,h# rmﬁl‘eﬁt sin

perjuicio de la representacion legal g Llé" rprﬂnﬁa a la
Consejeria Juridica del Estade. 77 vF RS T b

n -
<
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" Presentaraconsideracion ios proy eqﬁptﬂed&m'gtbﬁ; atc\fb;rdeh que
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* Dar revision juridica a las iniciativas de lev que sean enviacas al
Congresodel Esfado.

£
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RIPCION DE FUNCIONES

SUBSECRETARIA DE ‘
DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS JURIDICOS
(Continnin)

» Acordar asuntos cue correspondan con las personas titulares de
las Direcciones a cargo de la Subsecreturia de Derechos Humanos
Asuntos Juridicos, de acuerdo al tema gue corresponda a cada
Direccton,

* Someter a ld aprobacion ce la persona titulur de la Secreturia los
estudios v uroyectos que elakoren.

» Coordinar y aprobar el anteproyecre del Programa Operativs
Anual v su respectivo presupuesto v sameterle a consiceraciaon de
lu persona titular de lu Secretaria,

* Aprobar los tramites administrativos gue se reportan a la
Direccian  Ceneral Administrativa para su autorizacion v
aplicucion.

= Supcrvisar ¥ validar las funciones del personat gue considere
CONVONIentes.

« Estas funciones son enunciativas, mas no imitativas,

Respungaﬁié

= - - -

Miguel Angel Mondez Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION
OBJETIVO

Someter a consideracion de la porsona titular de Za Subsecreturia de
Derechos Humanoes ¥ Asuntes Juridicos, los asuntos encomendados,
asl come también el seguimicnto de estos en Lis dreas que se hayan
turnado para su atenciorn; ademas, serel encace con las Direcciones a
cargo de esta, y coordinar lus funciones propias de la misma.

FUNCIONES

v Coordinar y dar seguimiento con las Direcciones adseritas a esta
Subsecretaria, los asuntos de sucompetencia.

» Orgavizary levur el control de la Agenda de la persona titular de
la Subsecrctaria.

* [nformar a .a persona titulur de la Subsecretaria los asuntos
encomendados alas direcciones.

= Elaborar conjuntamente con ¢l titular de la Subsecretaria el
Programa Operarivo Anual, asi como las modificaciones que se
requieran paraajusiaral presupuesto de egresos v lus necesidades
aperativas de esta Subsecretaria.

* Solicitar de acuerdo a instrucciones del titular de la Subsecretaria
la informacion de los asuntos de derechos humanos v juridicos de
bas diversas dependencius que dependen del efecuy i'tp E-‘St,d.ﬁ

.u. i' 1‘ L .
AN L

* Afender directamenze a la pEl‘Sﬂh&hqﬂfh} la H&&GI‘E‘!QA&L de

Derechos Humanos y Asuntos Ju‘g\uﬁc@.} v by d
» ,}E

= Revisarycanalizarala Subsecr etar’@tjd @WHd&%a 1emh1r;a

,'I‘-
| Ak

- Brindar ateacién a la ciudadania -dE wué‘rdn A IMSTTUCCiones
respecto a las diversas problematicas que se plantean.

Subsecretariade Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION
{Contivnia)

Coordinar a. personal a fin de optimizar [0z recursos Mumanos, asi
como las actividades de ateneidn al publico v de srabajo.

= Coordinar v supervisar las actividades relacionadus con las
funeciones asignudas al administrativo,

o * Fungircomoenlace del Programa de Transparcncia.
* Pungireomoenlace ante a Scorvetaria Téenica del Gabinere,

» Ser enlace ante ¢l Organo inlerno ce Control de la Secreturia
General de Gobiernon,

o = Supervisar c. trabu'o del enlace de archivos ante la Unidad de
( [nformacién Publica de la Seerctaria General.

* Controlar los archivos de informacidon gue se proporeionan a la
Unidad de Informacion Publica de la Secretaria General.

= Realizar tramites v reguerimientos gue se generen de la
Subsceretaria ante la Direceldn Generd, Administrativa.

s Estasz tuncionesson enunciativas, masno limitativas.

_ 4
TS
.o - .
Ll .o
: m - Ry}
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Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Aslstir en las actividades secretariales v de arganizacion de la
Subsecretaria de Derechos Humanes y  Asuntos Juridicos
resguardar, trasladar , acomodar v organizar el archivo conforme &
loestablecidnen la Lev de Archivosdel Estaco.

FUNCIONES:

» Recibir, registrary ontregar correspondenciaa la Subdireccion v
¢staturneala personatitular de la Subsceretaria,

» LElaborar oficios, memorandos ce los asuntos encomendados a la
Subsecretaria SegLn insIrLceion,

v Llevar el control v resguarcdo de soucitudes de audiencias de la
Subsecretariy, porcensiderarse iInformacion confidenciul.

* Fungircomoel enlace del Marco Integrade de Control Interno.

* Fungir como el enlace con la Ceordinacion de Archivos ante la

Unidad de Transparencia de la Secretarin General de Goblerno.
E

"

» Llevar el control del archivo en tramite v cmimﬁ%ﬁ

S Subsecretaria, segun los !11‘1[—.‘d|‘1‘11[—.‘1‘it0‘- es ﬂ:o ﬂhrﬂ}a v de
Transparencia v Acceso ata Infm* %‘Hﬂcd dei Fsta San

Luls Potosi. ] \f_»il_-‘ffﬁ o

T sn' o) ¢ "'{'-: o

* Organizar y controlar los pmrcqn‘adw.’mﬁ@ehcms‘pﬁj‘marms v la
ordenacionr de expedientes gue Eg{gﬂﬁiﬁﬁgm'ﬂh”_dd[}'ﬁ en el
archivo de concentrucior. 3 e

o

= Elaborar el Informe para el Seguimients de Manuales de
Crganizacion v Procedimientos.

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

‘Miguel Ange! Méndez Montes




DESCRIP

ION DE FUNCIONES

-
-

ADMINISTRACION
(Continita)

Elaborar informe de Programa de Transparencia,

Establecer i calendario ce caducidudes de los documentos de
archiva bajo su resguarde v efectuar los procesos de disposicion
documental v el préstame de expedientes er la etapa semiactiva,
cneoordinacian conlos Archivosde Tramite del Sistema.

Fotocopiar.osdocumentos que complementen los expedientes,

Llevur a cabo .a elaboracion v actuzlizacion de los Manuales de
Urgarizacion ¥ Procedimientos  de  la Subsecreiaria, de
conformidad con los lineanientos establecidos por lu Oticialia

Mavor del Poder Ejecutivo.

Elaborar el informe trimestral del Marco Integrado de Control
Interno ante la Direccion General Administrativa,

Apovar a .a Subdirecceion en ia elaberacién v reporte del rol de
vacaciones del personal,

Qrganizar v tar alencion en reuriones de la persona titular de la
Subsecretaria.

Estas funciones sen enunciativas, mas no limitativas,

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
UNIDAD DE TEANSPARENCIA
OBJETIVO

l Coorcinar v supervisar a las areas adscritas de la Secretaria General
de Gobierno, en ¢! acceso a la informacidon piblica, atencion de

selicitudes de informacion publica v la tutela, tratamiento,
| -.'-

seguridad v resguardo de Jos datos personales.

FUNCIONES

[

» Reecabar vy difundir lu informacion 4 gue se refieven los capitulos,
1L 1ML, v IV, del Titulo Cuarto de la Leyv de Transparencia y Accesoa
i informacion publica del Estado. v propiciar que las areas la
actualicen periédicamente, conforme la normazividad aplicable.

» Recibir v dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

v Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacion ¥, en su caso, orientarios sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

= Realizar los rramites internos necesarios para o atenci._ér.:.;;éje las
s - - LU E
so.citudes de aceese a lainformacion. o R T

2 ma D oan

T
SRR TULRL Y
TE e T e
SRR ey g
» Sugerir ul Comité de Tr‘anspat‘enc_i"g-tks'@rﬁiﬂdi:ﬁi 1%;-;:1.&13??‘1105

que aseguren la mavor eficiencia eﬂfﬁ‘g‘%ﬁﬁﬂa&lﬁgﬁﬁncitudes de

acceso a la informacion, conforme adafprmatinddid aplicable,

-

S ?E‘

[

f e LR
» Efectuar las notificaciones a los soligdafin

* Proponer personul habilitado que sea necesario para recibiv y dar
tramite alus solicitudes de accoeso ala informuecion.

v Llevar un registro de las solicitudes de aceeso a la informucion.
respuestas, reaultados, costos de reproduceidn v envio.

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

Miguel Angel Méndez Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
{Continia}

* Promover o implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad.

» Fomentar la trunsparcercia v accesibilidad al interior del sujeto
obligado.

_ L . * Hacer del conocimiento de la instancia competente la probabie
: responsabilidad por el incumplimicnte de las ohligarciones

' previstas en osta Ley v en lasdemas disposicicones aplicables.
r » Informar por escrito a la CEGAIP. de fnrma mensual, sobre las

solicitudes de informacion recibidas, el tramite v respuesta
correspondientc on cadu vasa.,

. f—'\_ ‘(f'k * Rendirun informe anual de actividades en el mes de enevo, ante el
}‘ ; cabildo dei municipio, v ante la junta u organo de gobierno de la
F institucidn a la que pertenerea. El informe deberd contener al
- menos, lo sigulente:

" .
al Acclones llevadas a cabo en el pericde, destacando las
3 implementadas para fortalecer 1a cultura de transparencia, ¢l

giercicio de los derechos de acceso a la informacion, v
proteccion de datos personales.

: [
bl Indicadores de desermpeno relatn*ns a l:i g(’st*brf- 42 Sﬂlml‘hldﬁ’:
deaccesnala informacidn. - =7 .

. M
B B !

ci Mecanizmos -mplementadoi pank ASOgUrar ﬂle J_,nﬁ ‘Watos
personales solo se entreguen a»:-.tftr*u{dr n remesentaute“

LRS-

di Acecienesen materia de transparerncia proactivi.

L

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
UNIDADDE TRANSPARENCIA
(Continua)

¢t Procesos imp.ementados para gavantizar ol cumplimiento de lus
ohligaciones de transparencia comunes vy especificas, as’ como Ja
proteceion de datos personales.

» Administrar v organizar los  recursos humanos,  téenicos,
materiddes v financieros para el cumplimiento de los objetivos v
metas on omateria de transparenciz, acceso a la informacion
publica ¥ la protegeion de datos persorales, de conformidad con
las politicas v disposiciores de racionsalidad. austeridad v
discipiina presupuestarias,

« Colaborar con la CEGAIP cn la Implementacidn de programas de
capacitacion en materia ce transparencia, ueeeso 4 la informacidn
pubilca v proteccion de datos personales.

* Induciren ¢l tema de la Transparencia ¥ Acceso a la Informacion
Publica, a las personas titularcs de las Unidades Administrativas
de la Secretaria Gencral ce Goblerao para el puntual
cumplimiento de las cxigencias de lu Ley de Transparencia v
Acceso g la Informacion Pablica v sus Novmas, Lincamientos v
Criterios Teonicos resultantes.

* Propiciar acuerdos vy establecer mecant bl'llD&. rcimacldn entre
:05 enluces de transparencia, dates- pﬂr f’“:aﬂz}’ﬂ\rﬂb de Laas
unidades adrnristrativas. '-«,.”’ X '"" X

u JI-I -' ; i
ey

zl' —..1'

* Colaborar con la Comision Htﬂﬁi L‘;@ Gﬁr,aﬁtia{&g* 5&1‘:2&{3 a la
Informacién Publica (CEGAIP} ®a '’ I‘ﬁq}{éWﬁ{aﬁmn e una
Cultura de Transparencis, en los! ‘thatertalgs vprogramas de
estudio de los difcrentes niveles educativos que se impartan en ia
entidad.

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
Miguel Angel Méndez Mantes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDADDE TRANSFARENCIA
{Continia}

Ordenar ¥ supervisar la recepeion v trimite de las solicitudes de
aceeso a la informacion publica ¥ las relativas ol ejercicio de
accion de proteceidn de datns persorales, oresentadas porescrito v
uorla Plataforma Nacional v Estatal de Transpurencia.

Ordenar la difusion v disposicion de da Obligaciones de
Transparencia Comunes v Especificas a que se refiere la Lev de
Transparencia v Acceso 4 la Informuacion Piblica del Estado v Ta
Lev General de Transparcncia v Acceso a la Informacion Publica.

Instruir  a  las  areas responsables en Ja  administracion.
sistematizacion, arciivo v resguarde de la informacién clasificuda
cumo reservada vio confidencial en coordinacion con las unidades
woministrativas de la Secretaria Genera' de Gobierno.

Notificar ¥ presentar ante el Comité de Transparencia las
¥ p arl _ )
projiuestas oo reserva de informacion, para su resolucion.

Participur come irtegrante del Comité de Transparencia,

Ordenar e instruir lu ejecucion de acrividades de orientacior a
publico, respecto de la mejor mancra de abtener la infa_.;maci{ﬁn.

Ejercer las weciones nocosavias p’ﬁ‘&. famht'ar £l ﬂEITIC o del
derecho de Acceso a la Inmrmamén Yla pmteccmrt-gmua de

datos personales. o T *-,ri
4' o o '..:' e

.

Vigilar el cumplimiente & leyes,f {eglétmaﬁmsj,* hmamlenms
generules en la materia, '

4

Estas funciones son eaunclativas mas o limitativis,

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

Miguel Angel Méndez Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Rewlizur de actividades de oficina v administrativas, asi como la
atencion v trimite de los asuntos de la misma.

; FUNCIONES

» Recihir v orientar o lus personus que soliciten informes o
audiencias con Lz persona Titalar dela Unidad de Transparencia.

W

= [levar la agerda de trabajo v audicncias de acucrdo a
insrucciones de la titcularidad.

= Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instruceiones as: como
su registro v contrel de la expedicion de rumercs de oficio
fminutario).

» Becibir v registrar en el Sistema la correspondencia que compete a
la Unidad de Transparencia v Coordinacidn de Archivos,

= Realizar el tramite dc envio de .a caorrespondencia competente a la
Lnidad de Transparencia y Coordinacion de Archivos.

» Llevar el regisiro de los documentos oficlales, mediante la
c.asificacion, apertura de expedientes y control de archivo,
conforme alos lincamicntos cstablecidos. B

- - <

» Llevar el control, seguimiento y reglstm del %rth.l‘\'c:r
doConcentracion RS . oAy

'-.-’. . |I._-.

. . . . .

-_" - b .n -
L

! %

» Apove a lu Coordinacion dc ﬁrehlqosd.ﬁ\g &twc_farh General de
Geobierno O H%'\t T LT

. -I:'-_ '1' r - \"‘ -

F """"r" A
L. ':i-?

= Estas funcionessor enunciativas mas no limitativas.

ramite y

Subsecretaru de Dereches Humanos y Asuntos Jurldmns _
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DES

RIPCION DE FUNCIONES

SOLICITUDES DE INFORMACION

OBJETIVO

Atender en lismpeo v forma las solicituces de Informacion
presentadis o traves de la Platuforria Nacional de Transparencia v
poreserito ¥ por cualguier otro medio que sefiale la ley en matoria,

FUNCIONES

» Recibir v otramitar las solicitudes de aceeso a lz informucior
presentadas por medio de  la Plataforma Nacional de
Transparencii, segun lo establecido por la Ley de Transparencia v
Accesoala I:lfmnmuur. Pihlica.

* Redbir y mramitar las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas por escrite v'o por cualquicr otro medio permitido
gue senale la Ley de Iransparcneia v Acceso o la Informacion
Pablica.

* Propercionar formato de acuse de recibo ul solicitante de
informacion,

* Realizar las gestiones interras para conseguir la informacion ¥
entregaria dentro de un plazo de diez dias habiles. En caso de
acordarse la prorroga tendrd cie: dias habiles mas paru
proporcionarla.

'l:"_ -

» Entregar la informacion o indicar al Hﬂhf‘lt&ntﬂ 1.‘;1 S Cas0, el SIIO
de Internet donde puede censultarla. '

» Comunicar al interesado el costo &El maierlﬁi deda cert fu:amux O
de su envio, o sise trata de 1‘+:=prudu{, cft dﬁ(‘umep.ias Segun sea

el caso. cuunda la informacion so Rifads &6 entuentre gravada cn
laLey de [ngresos.

Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SOLICITUDES DE INFORMACION
(Continia)

* Aszesorar ¥ elaborar los informes de los Recuarsos de Revisidn
uterpuesto ante la CEGAIP refercnte o las solicitudes de
informacion.

= Elaborar el Informe mensual o lu CEGAIP sobre las solicitudes de
informacién recibicas por la Plataforma Nacionul v por escrito, o
tramite ¥ respuesta.

* Administrar ¥ actualizar meansuaimente el registro de las
solicitudes. recibidas por escrito v por la Plataforma Nacional, sus
respuestas, trimites realizados v costos,

o * Atender las solicitudes de Derechios ARCO {acceso, rectificacion,
2N cancelacion ¥ oposicidr) v estublecer las medidas téenicas
' recesarias para sistematizar v oarchivar la informaciéon que
foo cantenga dutos personales.

» Estasfuncionesson cnunciativas mas noe limitativis.

_Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos

i Migue! Angel Méndcz Montes




ESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Vigilar y controlar que las Obligaciones de Transparencia Comunes v
Especificas de la Secretaria General dc Gebicrno, comzleta v
actualizada, se encuentre a disponibilidad del pablico interesado a
través de los medios clectrdnicos diszonibles,

: FUNCIONES

Recibir de las diferentes unidades administrativas de Ja Secretariy
General de Gobhicrno, las Qbligaciones de Transparencia Comunos
¥ BEspeciticas, a que se refieren laley de Transparencia y Acceso a la
[nlormacion Pahlica.

& ‘ = Revisar v dejar soporte fisico en los expedientes pars consulta s
f‘ disposicion del publico.

= Revisar previamente la  Informacion  que  las  unidades
administrativas deban sroporcionar a la Unidad de Transparencia
para subir a la Plutaforma Estatal de Transparencia de la
Secretaria General de Gaoblerno.

= Coneentrar, clasificar ¥ organizar Dbll ‘Hzi‘%e dr
Transparcacia  Comunes vy F"ip{.ﬁlﬁﬂi’tﬂ par‘a | e‘i sion,
actualizacion y publicacion. k;

C o n :u;*

* Revisar diariamente o lnfﬁrm“it:‘mn ainiag:md,.i en las
Platatormas Nuclonal v Estatal de Tranaparﬂnﬂa ¥ EIl sU casg,
solicitar su actualizacion misma GUe debéra renovarse por lo

menos cada veinticineo dids.

i

.‘ .u"\-\.f -.l'-'

= Orientaralosinteresados vespecto de la mejor maneva de accesar =
la informacion.

Subsecretariade Derechos Humanos ¥ Asuntos Juridicos

! Miguel Angel Ménder Mantes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(Continua)

* Capturar y actualizar en la Plataforma Estatal de Transparerncia
las solicitudes ce informacion atendidazs por la Unidad de
Transparcncia.

= Elaborar las versiones publicas de la decumentucion gue contenga
infermacion reservada v-o confidencial de conformidad conla Lev
de Transparencia v Accesoa la Informacion Piblica.

* Coordinar eon las diferenies unidades administrativas que
ntegran la Seeretaria Generul de Goblerno, el diseftar, divigic v
coordinar la administracion, sistematizacion, archivo v resguardo
de ainformacion clas:ficaca como reservada y o confidencial.

* Eldborar las notificaciones para el Comité de Transparencia,
respecto de la informacion susceptible de considerarse como
reservada y/o confidencial para que resuc.va al respecto.

* Realizar lus gestiones internas con los Enlaces de transparenciu de
las diversas unidades operativas de ‘a Secretaria General de
Gubierro, con la finalidad de mantener actualizada  laz
obligaciones de transparencia.

= Flaborarlas convoeatorias v orden del dia para citar a reunion del
' Comite de Transparencia de la Secrelaria General de Gn%’rnm.
3 "?#,..'r,.'{
Informar permancntemente a la bupa,rlmﬂdailsﬁbré Eﬁ... \z qle
H L %?»;:—M

guiardan lasactividades del area. S S

‘_..'_ JRC . -3 ;
T i .;i %5 K e - g?i‘ji;; 1-1-'?

Atender lus solicitudes ce Uerer:lﬁ;-ﬁ;RCD j.,agdka&, 3 Hﬁcﬁrmn
Cancelucion ¥ oposicién) v eéﬁb%mr* da medidey  técnicas

necesarias para sistematizar v a‘rc’mﬁu 1,1 1‘;1fé}r‘tﬂacmr que
contengu datos personales. R
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= Atender los requerimicntos de informacién solicitada por el
Comite del Mareo Integrade de Control Interno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
TRANSPARENCIA
\l {Continua)

» Flaborartrimestralmente los mformes de Indicadores de Gestion.

* Fungir come enlace para dar cumplimiento a o reqguerido por ¢l

LA ’ Comitedel Marco Integradoe de Control Interno.
L » Estas funcionessorn enunciativas mas no limitativas.

Subsecretariade Derec_hp:é Hamanos y Asuntes Juridicos

Miguel Angel Ménder Montes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Secretaria General
de Gobierno, Facia un marco normative en materis  de
adrinistracion docunmental v de archivos, simplificade v arménice
que prermueva la transparencia v orendicion de cuentas, con .a
finalidad de conocer su contenido v localizacion fisica de acuerdo a
st Clasificacion Archivistica que contribuva a mejorar la gestion
gubernamenrtal.

FUNCIONES

« Elaborur, con la colaboracion de los responsables de los urchivos
de tramite. de concontracidén vy en su cuso  historico, los
instrurmentos de control archivisticoe previstos en la Ley do
Archivos, lu Ley General v demdas normatividad aplicable,

» Elaborar criterios especificos v recomendaciones en materia de
Crganizacion ¥ conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lu requiera.

» Eluborary semeter a consideracion del titular de) sujeto obligado

aquicn estedesigne, el programa anual., :

"', B K
* Coordinar los procesos de 1'&1@“ 1 y é“sﬁ;- LLlITlL"r]’[:l]
P: 3-{-' !

que realicen lus dreas opor atL‘r&I e CONE

yooomb ‘**’" #:r?h’*‘f‘

=

- B L ‘" l:_. ‘ ‘j" f“
» Coordinar las actividades. g{m&;mdﬁ . 15\; ‘B‘laﬁernlzacmn v
automatizacion de los procgsos g, ’%hcoa y.a la gestion de
documentos electrénicos de lay' ﬁmﬁ'ﬂpérdﬁvas

* Bringarasesorin técnica para la operacion de los archivos.

= Elasborar programas de capacitacion cn gestion documenta’ v
zdmin:stracion de archivos.
]
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS
{Continua)

* Cuoordindr, con las areas o unidades administrativas, lus politicas
deacceso v la conservacion de los archivos.

» Coordinar .a operucion de los archivoes de tramite, concentracion
¥, 0TEsU Cas0. historico, de acuerdo con lu normatividad aplicable.

' Autorizar la trunsferencia de los archivos cuando un drew o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,
extineion o cambio de adseripeion: o cualquier modificacion de
corformidad con las disposiciones legales aplicables,

= Brindar la capacitacion en materin de Proteccidn de Datos
Personales v archivos,

* Implementar ajustes razonahles para garantizar a personas con
discapacidad. ¢l gleno ucceso a la informacién Pablica contenida
0N sus archivos,

» Contribuiralacreacion de una celiura de aprecio por los archives.

» Vincularse con el Sistema Estutal de Documertacion v Archivos
(SEDA],

» Dirigir v supervisar las actividades de las Areas dz_e la CobsdBracion
de Archivos, LT

) . 5 W - '.__ \...L

* Pungircomesceretario enel gmpu In{eﬂdlmlphnat'm F.,.'-_'f.-_ T we

.i;\'." .l

= Participur como invitado permanente err lis sesmne!s EIBL Comite
de Transparencia.

* Promover v coordinar lu organizacion de los documentos para su
facillocalizacion, consulta v reproduccion,

o Fstasfunciones son enuneiativas mas no lisnilutivas,
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DESCRIP

ION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE TRAMITE

OBJETIVO

Administrar los docwmentos de los expedientes actives ¥ necesarios
para el ejercicio en curso de las atribueiones de lis unidades
administrutivas de ia Seerctaria General de Gobiernao,

FUNCIONES

Inegrar ¥ organizar los expedientes que cada area o unidad
produzea, use y reciba,

Asegurar la localizacion v consulta de los expedientes mediznte la
elaboracion de Jos inventarios documentales.

Resguardar los archivos v la ialormuacion gue haya side clasificada
de acuerdo con la normativa aplicable er materia de transparencia
¥acceso ala informacion pablica, en tanto conserve tal cardcter.

Colabarar con el drea coordinadora de archivos en la elaberacion
de ios instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y
demas disposiciones aplicables,

Trabajar de acuerdo con los  criterios  especifices v
recomendaciones dictados por el ared coordinadora de arfgivos.

<, xﬂ‘
Realizar las cransferencias primarias al L.r-::hl.pﬂ &‘ aﬁc‘tl DI,
¥ las que establezcan las disposiciones ap. B:aﬁtsl %
S L",";, w 1"’ -

Asistir a la Coordinucion de z'il‘(_hlﬁfﬂﬁ Lﬂl‘[u {'Gtg@;l‘h &pﬁiﬂaﬂan e
a Lev de Archiuvos del Estado de Saﬂ LgﬂSHPOfﬁiiaa 'intré,nor de la

Secretarta. S R
S
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DESCRIP

ION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE TRAMITE
(Contina)

Anovar a la Coordinacion de Archivos en la correctla ejecucion de
los procesos archivisticos de la Scerotaria.

Colaborar con la Ceordinacion de Archivos en rodificacion v
aplicacion cel Cuadro General de Clasificacion Archivistiva.

Supervisar al interior de la Secretaria, la ovganizacidon de 1oz
archivos de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,

Asistiva la Coordinucidon de Archivos al intorior de la dependencia,
en la correcta erganizacion, préstamo v consulta interna e .a
documentacion,

Gestlgnar la correcta administracion de los archivos de tramite de
la Seerotariu.

Supervisar al interior de la Scerctaria la integracion de los
documentos en expedicntes de archivo en I rimite.

Revisar la correcta corservacion de archivos de trimite,

Vigilaria elaboracion de inventarios de urchivos de tT:lIIllTF

' _1_. _-__..-

Verificar el correcte resguardo n:ie la dﬂcumantamou deiragute

Supervisar v vigilur el correcto. Iewuardu éé' Enfoﬂmmm-
clasificadu reservada v confidenglat. v 0 Y e
. . . y a . LN

Orientar a los interesados respecto de la manera de ordenar la
informacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE TRAMITE
(Continia)

* Supervisar .as transferencias primarias det archivo de tramite al
archivo de concentracion.

Fromover v coordinar la organitzacién de los decumentos en
Tramite para su ficil localizacion, consulta v reproduccian.

» Apovur al Titular de lu Coordinacion de Archivos en la
actualizacion de los sistemas de archive.

* Asisur al Titular de la Coordinucion de Arvchivos en la cupucitacion
on los sistemas de Control Archivistica,

= Estas funcionesson enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Acministrar los docuwmenrtos do los expedientes de archives
franstericos que nan pasado su zeriodo de trimite, de consulza
csporddica ¥ que  pueden  ser eliminados o conservados
permancentemente despucs de un proceso de valoracion documental
en o las unidades administrativas de ‘u Secretaria Generzl de
Gohierno.

FUNCIONES

* Ascgurar v deseribiv los fordos baje su resguarde, asi como lu
consultu de los expedientes.

v Reribir las transferencias primarias v brindar servicios de
prestamo v ocousulta a las unidades o dreas administeativas
productoras de la dosumentacion que resguarda.

» Conservar .os expedientes hasta cumpudr su vigencia documental
de acterdo con lo establecido en ¢l catalogo de disposicion
docurenta..

« Colaborar con el dven coovrdinadora de archivos en la eluboracion
dc los instrumentos de contro: archivistico previstos en esta Ley ¥
dcemas disposiciones aplicables,

‘2.
» Participar con ¢ dreu coordiradaora de a;chl‘ma E‘n 13 claboracion

de los criterios de d]Otacmn ducumenmi _',r ‘disposicion
documental. L ~.

A . . . [
. . T :

* Promover la ba‘a d-:::cume":tal :!eios equ[hentea qu&* integran bus
series documentales que }"-1_‘,\‘3.11 cumphﬂo s ‘J'J.gf"ﬂ{‘la decumertal

¥, B0 80 caso, plazos de cufzserﬂaﬂﬁn ¥ gue o posean valores
historicos, {Ul“i’GT.ITlE alasc Jspusﬁumnes aplwab g5,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
{Contintta}

Identificar los cxpedientes gque integran fas series documentales
que hayvan cumplido su vigencia documental v que cuenten con
vilores historicos, y gue seran transferidos o los archives
historicos de los sujetos obligados, segun corresponda.

Ittegrar a sus respectivos expedicntes, ¢l registro de los procesos
de disposicion documental, incluverdo dictimenes, actus e
11ventarios.

Publicar, al tinal de cada ato, los dictéamenes v actas de baja
documental v transferencia secundariz, en los términos gue
establezcan lus disposiciones en la materia v conservarlos en el
archivo de concentrucion por un periodo minime de siete afios a
partirde la Zechu de su eluboracion.

Realizar fu transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplide su vigencia documental v poscan valores
evidenciales, testimoniaies ¢ informativos al archivo historico del
sujeto obligado, o ala CEGATP, segun corresponda.

Vigilar la correcta ejecucién de los procesos archivisticos de la
secretaria.

Supervisar la Recepeldn ordenacion custodia consu icacion
topografica de los  expedientes semisclivg ﬂa

instrumentos de control v con :.L,.lid dl»‘ih’i?&'@ﬂﬁlﬁ T, \2 "

1*1
. , ﬂfh;
Supervisar la custodia v dlqu;ﬁ’;mn dc}cm. 1: (fi- los
expedientes scmiactivos. Ry e
S _1--""
P TTRM

Supervisar la Recepeion de los txp?e&ie s bemlaun 05 a4 partir de

las transferoncias primarias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
{Contintiia)

Vigilar al intervior de la dependencia. la correcta organizacion
prostame veonsulta interna de la documentacion.

Coluborar con el Ercargaco del Despacho ce la Coordinacion de
Archives en la formulacidon, modificacian v aplicacion de los
cnstrumentos de Control Archivistico.

Supervisar la  elaboracion de nventarios de  archives de
Concentracion.

Supervisar v vigilar el correcto resguardo de la documentacion.

Suncrvisar v o owvigilar el correcto resguardo de informacidn
clasificada reservada v confidencial

Estas funciones son enuneiativas niids no limitativas,
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL

UAL DE ORGANIZACION DEL DESPACHO DELA
SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS
URIDICOS, LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LA
COORDINACION DE ARCHIVOS
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Lic. Miguel Angel Méndez Montes
SUBSECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS Y
ASUNTOS JURIDICOS
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SUBDIRECCION DE DIRECTOR JURIDICO CONSULTIVO Y
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