HOJA1DE 8
Codigo del Documento:

PROCEDIMIENTO DE RECIBIR i isuses
SOLICITUDES DE INFORMACION Fecha de Emisin:
PUBLICA Y DAR EL TRAMITE 24/06/2014.

CORRESPONDIENTE

No. de Revisién: 02
sz [N 2 ATUR S, oo
anmmmne \ SN | 5TES POYTUN ] c—

1. Objetivo

Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion tanto por el Sistema INFOMEX, correo
electronico de la Unidad de Transparencia, asi como las recibidas directamente en la misma
Unidad, orientando al ciudadano en la blsqueda de la informacion de su interés en la pagina
Web del H. Congreso del Estado.

2. Alcance

Contar con controles internos de las solicitudes recibidas, atendidas y pendientes por atender
de las legislaturas desde su creacion de la Unidad de Transparencia en el H. Congreso del
Estado de San Luis Potosi. Aplica a la Unidad de Transparencia.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 Solicitante 3.1.1 Realizar Solicitud -
| _1.3.1.2 Firma Oficio de resgueeta )
3.2 Jefe de la Unidad de 3.2.1 Consultar pagina web y revisar si existen solicitudes de |an[m_aﬂJp ______
Informacion de 3.2.2 Notificar al solicitante porque no procede |
Transparencia 3.2.3 Solicitar informacion al area correspondiente y dar segwmlento a través de

via telefénica y personalmente y elaborar Oficio de respuesta

o | 3.2.4 Enviar la informacion al usuario dentro del plazo establecido
3.3 Personal de apoyo de 3.3.1 Registrar las solicitudes recibidas
la Unidad de Transparencia | 3.3.2 Analizar las solicitudes

3.3.3 Verificar si se encuentra la mformamon

; 3.3.4 Registrar en el Sistema INFOMEX

3.4 Coordinador de areas 3.4.1 Brindar la informacion sohmtada

4. Politicas

4.1 No se hara entrega del Oficio de respuesta al peticionario sin la firma de revision del Jefe de la Unidad de
Transparencia
4.2 La respuesta proporcionada al peticionario debe encontrarse sustentada con la informacion correspondiente
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicidon

5.1 Informacion de oficio

Informacion que se proporciona sin necesidad de actividad de parte interesada.

5.2 Datos personales

Toda informacién sobre una persona fisica identificada o identificable, como lo es
la relativa a su origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefonico, correo
electronico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, afiliacion sindical,
creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos o
mentales, informacion genética, preferencia sexual, y otras analogas que afecten
su intimidad

5.3 Informacién
confidencial

La informacion en posesion de los sujetos obligados que refiera a datos
personales; la que se refiere a los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal cuya titularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos; asi como aquella que presenten los particulares a
los sujetos obligados siempre que tengan el derecho a entregarla con ese
caracter; y toda aquella informacion susceptible de ser tutelada por los derechos
humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad, que se encuentra en
posesion de alguno de los entes obligados y sobre la que no puede realizarse
ningin acto o hecho, sin la autorizacion debida de los titulares o sus
representantes legales.

5.4 Informacién reservada

Aquélla clasificada con caracter temporal como restringida al acceso del publico.

5.6 Unidad de
Transparencia

Las unidades administrativas de cada uno de los sujetos obligados, responsables
de atender las solicitudes de acceso a la informacién publica.

5.6 Solicitante

La persona fisica o moral que solicite, requiera o peticione a los sujetos
obligados, informacion publica.

5.7 Expediente

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

5.8 CEGAIP

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
San Luis Potosi

5.9 Informacion Publica

La que es creada, administrada o en posesion de los sujetos obligados,
exceptuando la clasificada como reservada o confidencial.

5.10 Ente obligado

Dependencia y/u Organismo obligado a realizar las funciones pdblicas
establecidas

511UT

Unidad de Transparencia
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6. Desarrollo
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Realiza solicitud de informacién publica Solicitud de Informacion
UT-8.5-02-00-01
1 Solicitante Anexo 10.1
Acuse de recibo a la
Solicitud de Informacion
Jefe de Verifica la pagina Web del H. Congreso del Estado, que se | Solicitud de Informacion
2 Departamento/ | cumpla lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso UT-8.5-02-00-01
Jefe de la Unidad | a la Informacion Publica. Anexo 10.1
de Transparencia
Estar al pendiente de las reformas que pudieran darse en la
Jefe de Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Piblica de
Departamento/ |la Entidad y solicitar las actualizaciones al area que L .
3 Jefe de la Unidad | corresponda. Diario Oficial
de Transparencia
Atender a las personas que visiten la Unidad de
j Transparencia y que requieran de asesoria para la
efe de T L . y - =
Departamento/ realizacion de, s_oI|C|tudes, asi como dar 'a.tencm.)n a las| Visita p_ersonal ala
4 P ! llamadas telefonicas para orientar a los peticionarios sobre Unidad de
Jefe de la Unidad o :
d .~ |algunas dudas o inquietudes que tengan respecto a la Transparencia
e Transparencia | 7 . . - . .
pagina Web o requieran de alguna informacion que pudiese
comentarse via telefonica.
Recibir y atender las solicitudes de informacién por medio
del Sistema INFOMEX, por correo electronico de la Unidad,
asi como de las solicitudes que se presentan directamente - 5
Jefe de a la Unidad de Transparencia del H. Congreso del Estado. SO“%E:."_% csle_zolzn_f(c))(;%aiuon
5 Departamento El estado de revision debe ser diario y seran registradas en An.exo 101
el Sistema INFOMEX, aquellas solicitudes que llegaron al )
correo electronico de la Unidad de Trasparencia o fueron
presentadas directamente por el peticionario dentro de la
misma.
6 Coordir]adores de | Brindan informacion solicitada a través de oficio. NA
area
Jefe de Abrir un expediente por cada solicitud recibida y registra las
7 Departamento/ | solicitudes. EpEdiEntE
Personal de apoyo
de la UT
Jefe de Dar respuesta a las solicitudes de informacién dgrmanera Documento
Departamento/ pronta y expedita cuando se t'er)ga la informacion en la
8 Personal de apoyo Unidad o se encuentre en la pagina Web_de| H. Congreso
del Estado, en caso de que la informacion la tenga otra
de la UT area, Coordinacion, Comision y se solicita por medio de
Cl-7.5-01-00-02
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oficio anexando la solicitud de informacion. En el caso de
que el area proporcione un archivo adjunto al juicio, se
guarda en el archivo de concentracién y se le adjunta
también como respuesta al peticionario.

Dar seguimiento con el Area o Coordinacion a través de via
telefénica o personalmente y notificar fechas de
vencimiento.

Jefe de Cuando la solicitud de informacion es recibida en la Unidad
9 Departamento/ |de Transparencia o por el correo de la Unidad, se continda Archivo Electréni
Personal de apoyo | @ registrarla en el Sistema INFOMEX para que de esta elive: ElctiailiEe
de la uT manera quede registro.
Una vez que la Unidad recibio la informacién, se procede a
dar respuesta en tiempo y forma, proporcionandola al
Jefe de peticionario. En caso de que la solicitud no proceda se| Sistema INFOMEX,
10 Departamento/ | notifica al peticionario que la solicitud no corresponde al| correo electrénico y
Personal de apoyo | ente obligado y se orienta a que Dependencia o Poder visita.
dela UT corresponde el tramite. Oficio de respuesta
Si la solicitud de informacidn fue por el Sistema INFOMEX,
se debe de dar respuesta por el mismo medio.
En el caso que la solicitud haya sido recibida por medio del
Jefe de correo electrénico de la Unidad, se le da respuesta al correo
D proporcionado por el peticionario y cuando la solicitud de Sistema INFOMEX,
. epartamento/ | " ., oo , i
11 P informacion es presentada directamente a la Unidad por el| correo electronico y
ersonal de apoyo . . . - — .
de la UT pet|C|on?r|o, en este caso se le notifica en el_gom|C|I|o que visita
nos senala en su Solicitud de Informacion o correo
electronico proporcionado; ambos casos anteriores se
registra en el sistema INFOMEX la respuesta proporcionada
al peticionario.
Realizar reporte mensual y sube a la plataforma de la
12 Jefe de CEGAIP, sobre las solicitudes de informacion recibidas, Reporte
- Departamento | atendidas y pendientes de conformidad a lo que marca la
Ley de Transparencia.
13 Jefe de Sc-? realiza _control de solicitudes en electrénico y control de Archivo Electrénico
Departamento | oficios enviados
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7. Diagrama de Flujo.

Solicitud de Informacion

. Personal de Apoyo dela| Coordinador de drea/
Solicitante Jefe de la Unidad de Unidad de Diputado/Presidente de

Transparencia . i
P Transparencia la Comisién de DH

Realiza solicitud de Informacidn | | Consultala pagina web para
publica revisar si hay solicitudes

L 2

A

Registra las solicitudes recibidas

v

Analiza las solicitudes recibidas

v

Notifica al solicitante el motivo
por el cual no procede su N
peticion

¢Procede la
Sollcitud?

Si

informacian en la

Solicita mediante oficio la
informacién al drea . Nor
correspondiente

Brinda la informacion solicitada,
dependiendo del andlisis de la
solicitud

¥

F 3

i Envia la informacion al usuario dentro del plazo establecido

—

Registra en el sistema infomex
que la solicitud fue atendiday se
Archiva

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Codigo
8.1 Manual de Calidad MC
8.2 Diario Oficial DOF
9. Control de Registros
Codigo Almacenado Recuperacién Proteccién Retencion Disposicion
UT-8.5-02-00-01 | CPU y Archivero | Disco duro del Jefe | Respaldo diario Cada Archivo de
Solicitud de (Expediente del | de Depto. / Disco en cajas de Legislatura Concentracion y
Informacion peticionario) en Externo y/o carton y en Archivo Muerto.
Formato de Control | oficina del Jefe Documento archivero
Interno de Solicitud de impreso dentro de
de Informacion Departamento carpetas
10. Anexos
Formatos
Anexo Caédigo Titulo
10.1 UT-8.5-02-00-01 Solicitud de Informacién
10.2 N.A Formato de Control Interno de Solicitud de Informacion
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Formato de Solicitud de Informacién UT-8.5-02-00-01

Solicitud de Informacion

* Nombre

Diraccion

Codigo Postal

Ciudad

Estado

Pais

* Tekatono (10 # con bada)

| Fax {10 # con lada)

* E-myail

Genarn

Facha de Macimianto

Deupaciin

;Coma se entere do este procedimianto?

Como desoa sor Naotificado

Enviar sobisitug

| campa obligatorio

chiigatericdiaz digios disz digitos

obligatericiormago no valido

« Masgewling

¢ Feruing

| campo

Infarmacion Solicitada

UT-8,5-02-00-01
Rev. 00
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LEGISLATURA No.

FECHA

CORREQ AREA
. T STATUS IA FINALIZA No.
No. EXP v INFOMEX | ¢\ ccrrONICO | REQUERIDA e g

11. Control de cambios

FECHADEL | TEIADARE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
24/06/2014 00 Emisién del documento
17/07/2016 01 Cambio de logo
13/06/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015

12. Cuadro de aprobacién
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ELABORO:
Jefe de la Unidad de Transparencia

FIRMA:

FECHA: 13/06/2018

REVISO:

Presidente del Comite de Calidad

REVISO:

Presidente de la Junta de la Coordinacion Politica

FIRM
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APROBO:

Estado

Presidente de la Directiva del H. Congreso del

-L._--"‘"

FECHA: 13/06/2018
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