LINEAMIENTOS PARA EL USO DE SISTEMAS INFORMATICOS DE
ACCESO REMOTO A LA INFORMACION, DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO 12 Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para las entidades publicas
sefaladas en el articulo 3¢, fraccion Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica
del Estado de San Luis Potosi, y tiene por objeto establecer las disposiciones generales para la
recepcion, procesamiento y resolucion de las solicitudes de acceso a la informacién publica que
formulen las personas a través de los sistemas informaticos de acceso remoto a la informacion, que al
efecto establezcan dichas entidades.

ARTICULO 22, En el procedimiento que los entes obligados establezcan para la atencién a solicitudes
de informacién, ademas de considerar estos Lineamientos, deberan regirse por los principios de:

I. Maxima publicidad;

[l. Simplicidad y rapidez;

[ll. Gratuidad del procedimiento;

IV. Costo razonable de reproduccién de la informacion;
V. Auxilio y orientacioén a los particulares.

ARTICULO 32. Para efectos de estos Lineamientos, se estara a las definiciones contempladas en el
articulo 3° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

ARTICULO 4¢. Los plazos establecidos por la Ley y por estos Lineamientos constituyen una referencia
maxima para la atencion de las solicitudes. Los entes obligados procuraran resolver las solicitudes en el
menor tiempo posible, en acatamiento a los principios de oportunidad de la informacién y simplicidad y
rapidez en el procedimiento.

CAPITULO I
De las solicitudes de informacion

Seccioén Primera
De las vias de presentacion

ARTICULO 52. Los entes obligados haran publico el punto o puntos de recepcién de solicitudes, asi
como las vias que las personas podran utilizar para hacer llegar las mismas.

ARTICULO 6¢. Las vias que las personas podran utilizar para presentar sus solicitudes, deberan
considerar las previsiones del articulo 69 de la Ley, y podran ser, de acuerdo con las capacidades de la
entidad publica, las siguientes:

I. Recepcidn fisica en ventanilla(s) de la Unidad de Informacién Publica;



[l. Recepcidn por el sistema informatico que la entidad publica ponga a disposicion de los solicitantes.

En todos los casos, las solicitudes deberdn remitirse a la Unidad de Informacion Pdblica para se active el
tramite correspondiente.

ARTICULO 72 Las solicitudes, cualquiera que sea la via por la que sean presentadas a los entes
obligados, deberan cumplir con los requisitos que marca el articulo 68 de la Ley.

ARTICULO 82. A toda solicitud presentada, por cualquiera de las vias de acceso informatico remoto que
los entes obligados pongan a disposicién de las personas, deberd corresponderse con un acuse de
recibo en el que se le especifiquen al solicitante los plazos, las acciones y derechos que, conforme a la
Ley, debe esperar por parte de la entidad publica, a saber:

I. Tres dias para hacerle saber por Unica vez si se requiere completar, corregir o ampliar los datos de la
solicitud;

Il. Diez dias habiles para recibir la respuesta a la solicitud;

[ll. Diez dias habiles de prérroga para la entrega de la respuesta, siempre y cuando se le notifique tal
circunstancia dentro del plazo a que refiere la fraccién anterior;

IV. En caso de no obtener la respuesta dentro del plazo, indicar la obligacién de la autoridad de entregar
la informacidn en un plazo de diez dias habiles al operar la afirmativa ficta, y

V. En caso de que se haya negado el acceso, considere que la informacion entregada es incompleta, no
corresponde a la requerida o no esté de acuerdo con el costo, formato, tiempo o modalidad de entrega,
indicar el derecho que tiene a interponer una queja ante la CEGAIP en un plazo de quince dias habiles.

ARTICULO 92. Los plazos a los que se refiere el articulo anterior se computaran, a partir del dia
siguiente al de la fecha de registro en el sistema informatico de acceso remoto establecido por las
entidades publicas, que en cualquier caso debe emitir un acuse de recibo en los términos del articulo 8°
de los presentes Lineamientos, a partir del cual comiencen a computarse los plazos.

ARTICULO 10. Cuando una solicitud se ubique en los supuestos del articulo 70 de la Ley, se
suspendera el cémputo de los plazos y se reanudara en el momento en que el solicitante atienda el
requerimiento de informacién adicional para su solicitud.

Secciéon Segunda
De la asesoria y asistencia a los solicitantes

ARTICULO 11. Los entes obligados divulgaran los mecanismos y forma en que las personas pueden
presentar solicitudes de informacion a través de los sistemas informaticos de acceso remoto a la
informacién, que al efecto establezcan las entidades publicas.

ARTICULO 12. Los responsables de la Unidad de Informacién Publica de cada entidad publica, al igual
que los funcionarios que tengan bajo su resguardo documentos publicos, estan obligados a orientar a las
personas sobre la mejor manera de describir en sus solicitudes la informacion que requieren, previo a la
presentacion de las mismas, cuando acudan a ellos para elaborar su solicitud.

ARTICULO 13. La CEGAIP vigilara en todo momento que los formatos que los entes obligados utilicen



en la substanciacion de solicitudes de informacién observen los requisitos que establece la Ley.

CAPITULO llI
Del tramite para la atencion a las solicitudes de informacion

Seccioén Primera
De los responsables de proporcionar la informacion

ARTICULO 14. La Unidad de Informacién Publica de cada entidad publica es la responsable de atender
a las personas que presenten solicitudes, prestarle asesoria y orientacion, y darle el tramite interno
correspondiente, para que sean satisfechas las solicitudes en los términos del articulo 75 de la Ley de la
materia.

ARTICULO 15. Los entes obligados estableceran con claridad, en su manual de operacién para la
atencion a solicitudes de informacion, los mecanismos para documentar cada una de las etapas del
procedimiento interno de acceso a la informacion en las entidades publicas.

ARTICULO 16. EI Comité de Informacién de cada uno de los entes obligados es el responsable de
emitir los acuerdos de clasificacion de la informaciéon, a propuesta de la unidad administrativa
responsable de la misma, cuando asi lo considere procedente.

Seccién Segunda
Del procedimiento interno

ARTICULO 17. Los entes obligados estableceran el procedimiento interno para la tramitacién de
solicitudes de informacion atendiendo a los principios establecidos en el articulo 2° de estos
Lineamientos.

ARTICULO 18. El procedimiento de atencién a solicitudes de informacién a través de sistemas
informaticos de acceso remoto a la informacién, debe ser plasmado con claridad en un diagrama de flujo
en el que puedan ser identificadas las etapas del procedimiento, los responsables en cada una de ellas y
los plazos para la conclusién del mismo, en cada etapa.

CAPITULO IV
De la recepcion

ARTICULO 19. Las unidades de informacién deberan registrar la recepcion, procesar y dar tramite a
todas las solicitudes de informacion, independientemente de la via por la que se haya dado la recepcién
de la solicitud.

ARTICULO 20. Las solicitudes de informacién recibidas a través del sistema, éste le asignara un
nuamero de folio para cada solicitud de informacion que se presente; este numero de folio sera unico y
con él, los solicitantes podran dar seguimiento a sus solicitudes.

Las solicitudes de informacion, recibidas en la ventanilla de la unidad de informacion, ésta le asignara un
numero de folio para cada solicitud de informacion que se presente; este nimero de folio sera Unico y
con él los solicitantes podran dar seguimiento a sus solicitudes.



ARTICULO 21. La solicitud de informacién cuya recepcién se haga después de las quince treinta horas
o0 en dias inhabiles, se considerard recibida al dia habil siguiente.

ARTICULO 22. Los entes publicos incorporaran en su sitio de Internet, de manera permanente, un
vinculo al sitio del sistema. Este sitio debera aparecer de manera clara y accesible en el portal principal
de Internet de los entes publicos.

CAPITULO V
De las respuestas

ARTICULO 23. La respuesta a una solicitud de informacion se notificara al solicitante, segin se haya
recibido la solicitud de informacion.

Si el caso fuere en la ventanilla Unica de la unidad de informacién, se le hara saber al solicitante por
medio de instructivo dicha notificacidon, en la que ademas se le notificara la forma, el costo y el plazo en
que los materiales solicitados y si asi lo amerita, ponerlos a su disposicion.

ARTICULO 24. La notificacion de la respuesta por el sistema informatico de acceso remoto a la
informacion, tomara las previsiones del articulo 69 de la Ley, y en ella se observara lo siguiente:

I. Si la resolucion otorga el acceso, se deberan registrar los costos de reproducciéon de la informacion; el
costo del envio correspondiente cuando proceda, de acuerdo a las diversas modalidades, e indicar el
lugar para recoger la documentacion correspondiente.

La informacién que no sea recogida dentro de los diez dias habiles posteriores a partir de la fecha en
que la misma sea puesta a disposicion del solicitante, sera archivada y operara la caducidad de la
instancia, sin menoscabo del derecho permanente de los solicitantes para pedir nuevamente la
informacién de su interés. En este caso, se informara debidamente al solicitante de dicha circunstancia;

[I. Si la resolucion otorga el acceso y la informacion es susceptible de ponerse a disposicion del publico
en un sitio de Internet, se deberan registrar los datos que permitan acceder a la misma;

[ll. Si la resolucién otorga el acceso y la informacion esta publicada, se deberan registrar los datos que
indiquen la fuente, lugar y forma en que se pueda consultar, reproducir 0 adquirir, asi como sus costos,
en caso de ser informacién publica con valor comercial.

En este supuesto, la autoridad avisara de los costos generados dentro de los tres dias habiles siguientes
a la recepcion de la solicitud, y se dara un plazo igual al solicitante para que registre dicho pago en el
sistema de acceso remoto a la informacién a partir de la conclusion del primer plazo. En caso de no
registrarse el pago respectivo, la solicitud de informacion serd desechada, informando de esta
circunstancia al solicitante;

IV. Si la resolucion niega el acceso a la informacion porque el interesado, dentro del plazo concedido, no
haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanado las omisiones en que haya incurrido, o las haya
hecho extemporaneamente, se debera registrar este hecho, fundando y motivando la negativa;

V. Si la resolucién niega el acceso a la informacion por estar clasificada como reservada o confidencial,
se debera registrar la fundamentacidén y motivacion de la clasificacion respectiva;

VI. Si la resolucion otorga el acceso a una version publica de la informacién, por contener partes o
secciones reservadas o confidenciales, se debera registrar la fundamentacién y la motivacién de la



clasificacién respectiva e incorporar, o poner a disposicién del solicitante, copia del acuerdo del Comité
de Informacion en el que se clasifica la informacién, asi como los costos de reproduccién de la
informacion o la mecanica para que el solicitante obtenga una reproduccion de la informacién y costos
del envio correspondiente cuando proceda, de acuerdo a las diversas modalidades, y

VII. Si la resolucion determina la inexistencia de la informacion, o si pertenece a otro u otros entes
obligados, se debera registrar ese hecho, asi como la fundamentacion y motivacion respectiva.

ARTICULO 25. En todos los casos sefialados en el articulo anterior, se haré saber al solicitante sobre su
derecho a inconformarse mediante queja ante la CEGAIP, en los casos en los que considere que su
derecho de acceso a la informacién publica no fue satisfecho.

ARTICULO 26. En los casos en los que opere la afirmativa ficta y la entidad publica no haya dado
respuesta a una solicitud de informacion dentro de los plazos que marca la Ley, el solicitante podra
presentar una queja ante la CEGAIP a partir del vencimiento del ultimo plazo. El incumplimiento de la
autoridad se acreditara con una copia de la solicitud de informacién con el acuse de recibo, con lo que
se entendera cubierto el requisito establecido en la fraccion Il del articulo 100 de la Ley.

ARTICULO 27. La obligacién de dar acceso a la informacién se tendra por cumplida en el momento en
que se ponga a disposicion del solicitante la informacion pedida, a través de la notificacion a que refiere
el articulo 22 de los presentes Lineamientos.

ARTICULO 28. Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas que se les den, incluyendo,
en su caso, la informacién entregada, seran publicas y no podran considerarse como informacién
reservada, en términos del informe requerido por el articulo 30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, pero en todo caso se protegeran los datos personales de los solicitantes,
considerando que el nombre del solicitante, de manera aislada, no constituye una violacion a este
derecho ni a su vida privada.

El informe de solicitudes a que refiere el presente articulo, debera hacerse publico a través del sistema
informatico de acceso remoto a la informacién, que al efecto establezcan las entidades publicas.

Seccién Segunda
Del registro de las solicitudes recepcionadas fuera del sistema

ARTICULO 29. (DEROGADO).

ARTICULO 30. Para notificar al solicitante la resolucién que corresponda a la solicitud de informacion,
las Unidades de informacion Publica utilizaran el sistema para registrar y capturar la respuesta emitida;
la notificacion correspondiente sera enviada al solicitante por los medios disponibles dentro de los diez
dias habiles siguientes a la recepcidn de la solicitud de informacion, y se observara lo establecido en el
articulo 24 de estos lineamientos.

Seccidn Tercera
Asesoria y asistencia técnica

ARTICULO 31. La CEGAIP proporcionaré a las entidades publicas que asfi lo requieran, la asesoria y la
asistencia técnica necesarias para hacer uso del sistema, asi como el manual correspondiente.

Seccion Cuarta
Requerimientos especificos



ARTICULO 32. Para atender las solicitudes a través del sistema, las dependencias y entidades deberan
contar con la infraestructura tecnolégica necesaria, equipo de cémputo, conexion a Internet.

Las unidades de informacion de las entidades publicas deberan contar, al menos, con un equipo de
computo y conexién a internet, acceso permanente al sistema, una impresora y personal para atender,
de manera gratuita, a los interesados en realizar solicitudes de informacion, independientemente de la
entidad a la que dirijan sus solicitudes.

ARTICULO 33. Sélo en casos de contingencia extrema, suspensién general de labores o problemas
técnicos graves en el sistema, las unidades de informacion podran registrar las solicitudes o sus
correspondientes notificaciones de manera extemporanea, siempre y cuando lo notifiquen a la CEGAIP
en un plazo de cinco dias naturales a partir del suceso, indicando las causas que dieron origen al
retraso.

Lo dispuesto en el parrafo que antecede no exime a las unidades de informacién del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado
sobre la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen
los solicitantes, asi como en su resolucion y notificacion.

ARTICULO 34. Para efectos del computo de plazos del sistema de acceso remoto a la informacién, la
CEGAIP dara a conocer en el mes de diciembre de cada afo el calendario de dias inhabiles a
observarse en el siguiente ano inmediato, y lo publicara en su pagina de Internet.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno
de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica.

SEGUNDO. Se dejan sin efectos las medidas de caracter administrativo implementadas por las
entidades publicas que se opongan a estos Lineamientos.

TERCERO.- Las consultas técnicas que se deriven de la aplicacion del sistema seran recibidas por la
CEGAIP a través de la direccidn electronica seda@cegaip.org.mx, legal@cegaip.org.mx, y una linea
telefonica establecida para tal efecto en el sitio de internet del sistema citado. En la resoluciéon de las
consultas, la CEGAIP podra apoyarse en otras entidades publicas federales, estatales o municipales.

CUARTO.- Las disposiciones correspondientes a estos lineamientos seran de observancia obligatoria
para cada uno de los entes obligados de manera inmediata, en el momento en que se incorporen al
Sistema Electronico de Solicitudes de Informacion.



