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OBJETIVO

Establecer el procedimiento que debera observarse para
atender las obligaciones de transparencia, asi como para
garantizar el acceso a la informacién que genere o posea
la Comisién Estatal de Derechos Humanos, conforme a lo
establecido por la Leyes Generales, Estatales,
lineamientos y acuerdos que emitan los 6rganos

competentes.



ALCANCE

Las disposiciones de este manual de
procedimientos son de  observancia
obligatoria para todas las areas de la

Comisioén Estatal de Derechos Humanos.



GENERALIDADES

Este Manual tiene como propésito facilitar el cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi, y la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Con fundamento en lo anterior, la Comisiéon Estatal de Derechos
Humanos cumple, al publicar la informaciéon sustantiva de la
Unidad de Transparencia, en cuanto a atender las solicitudes de
acceso a la informacién remitidas por las y los solicitantes.

Para lo anterior, la Unidad de Transparencia tiene Ia
responsabilidad de revisar, analizar y turnar las solicitudes de
informacién, de acuerdo a la competencia de cada area, asi
como aplicar los plazos que establece la Ley, y en su caso,
determina las cuotas de reproduccion y envio de la informacion
respecto a las solicitudes de acceso a la informacién y aquellas
solicitadas al amparo del Articulo 22 de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos; asi como, vigilar el cumplimiento
de las obligaciones sefialadas en la Ley de la materia.

En cumplimiento a los ordenamientos juridicos enunciados en el
proemio de este apartado, se formulé el presente Manual
de Procedimientos de la Unidad de Transparencia, en el cual se
definen y delimitan las funciones y responsabilidades de cada
area que interviene en el desarrollo del procedimiento referido.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este
documento, debido a que se podran incorporar en su contenido,
aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas
de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan.



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Informacién
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante 1. Requiere conocer informacién que genera o posee la CEDH y elige el Solicitud de Acceso
medio por el cual realizard su consulta, ya sea a través de la pagina web, Sitio web de la CEDH -
dentro del apartado de transparencia, o bien, por la Plataforma Estatal de Apartado de Transparencia
Transparencia; o por solicitud de acceso, mediante oficio, via telefénica Plataforma Estatal de Trasparencia
o correo electrénico.

De la actividad No. 5

2. ¢(Elmedio es sitio Web? Sitio web de la CEDH

Si: Contindia en la actividad No. 3 Apartado de Transparencia
No: Continda en la actividad No. 6

3. Acceso al apartado de transparencia del sitio web y consulta la Sitio web de la CEDH
informacién requerida. Apartado de Transparencia
4. ¢localiza la informacion? Sitio web de la CEDH

Si: Continda en la actividad No. 5 Apartado de Transparencia
No: Continda en la actividad No. 6

5. Termina consulta y/o realiza otra. Sitio web de la CEDH
Pasa a la actividad No. 1 Apartado de Transparencia
6. Llena el formato de solicitud de acceso, en el apartado de Solicitud de Transparencia
transparencia y/o realiza la peticién de la informacién requerida, via

telefénica, correo electrénico y/o oficio (dirigido al domicilio de la CEDH),

mismo en el que se especifica el tipo de reproduccién que requiere ya

sea: copias simples o certificadas de la documentacién, DVD y/o CD-Rom

y la remite a la Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia 7. Recibe del solicitante, su peticion ya sea via telefénica, por correo Solicitud de Informaciéon
electrénico o por oficio y captura ésta en el Sistema de Solicitudes de | sistema de Solicitudes de Informacion
Informacién del Estado de San Luis Potosi para ingresarla como solicitud del Estado de San Luis Potosi
de informacién (a partir de esta accién inician los 10 dias que marca
la Ley para su desahogo).




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

8. Accesa periédicamente al Sistema de Solicitudes de Informacién del
Estado de San Luis Potosi e identifica las nuevas solicitudes
de informacién y analiza que cumplan con los requisitos siguientes:
descripcién de lo requerido, datos que faciliten su localizacién, la forma
en que requiere la informacidn, y que sean de la competencia de la
CEDH.

Solicitud de Informacién

Sistema de Solicitudes de Informacién
del Estado de San Luis Potosi

9. ¢la solicitud de informacién cumple con los requisitos?
No: Continda en la actividad No. 10
Si: Continda en la actividad No. 14

Solicitud de Informacion

Unidad de Transparencia

10. Orienta al solicitante a través del medio por el cual envié su peticién
y le informa que de acuerdo a la Ley cuenta con 5 dias para hacer su
aclaracién y registra en el Sistema de Control de Gestién.

Sistema de Solicitudes de Informacion
del Estado de San Luis Potosi

11. Consulta el Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de San
Luis Potosi, durante el plazo de los 10 dias para identificar si existe
respuesta aclaratoria del solicitante.

Sistema de Solicitudes de Informacién
del Estado de San Luis Potosi

12. ¢Existe respuesta aclaratoria?
No: Continta en la actividad No. 13
Si: Continta en la actividad No. 14

Sistema de Solicitudes de Informacién
del Estado de San Luis Potosi

13. Suspende el procedimiento de atencién al estar imposibilitada para
atender la solicitud de acceso y termina procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

14. Remite mediante memordndum a la Unidad poseedora de la
informacidn, la solicitud de informacién y espera respuesta, la cual se
debera de entregar e un término de cinco dias.

De la actividad No. 9y 12

Oficio

Solicitud de Informacion

Unidad

15. Recibe de la Unidad de Transparencia la solicitud de informacién, via
oficio, analiza e identifica la informacién con que cuenta, el formato en
que se encuentra y, en su caso, la clasifica como reservada y/o
confidencial y turna respuesta mediante oficio a la misma.

Oficio

Solicitud de Informacién

Unidad de Transparencia

16. Recibe de la Unidad oficio con respuesta que incluye: en su caso,
informacién clasificada como reservada o confidencial, total de copias
para su reproduccién o tipo de formato, misma que registra en el
Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de San Luis Potosi.

Oficio

Solicitud de Informacién

17. ¢Se clasifico la informacion como reservada y/o confidencial?
Si: Continda en la actividad No. 18
No: Continda en la actividad No. 25

Solicitud de Informacién




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACIO!I

18. Elabora oficio indicando en éste, la clasificacién que Oficio
determiné la Unidad sobre la informacién, anexa copia de la Solicitud de Informacién
solicitud de informacién y ambos los envia al Comité de
Transparencia.

Comité de Transparencia 19. Recibe de la Unidad de Transparencia oficio y copia de la Oficio de Resolucion

solicitud de acceso y determina los términos en los que serd Solicitud de Informacién
entregada o negada la informacién al solicitante, remite a la
Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su

resolucién.
Unidad de Transparencia 20. Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resolucién a Oficio de Resolucién
la solicitud de informacién y remite al solicitante la respuesta. Solicitud de Informacién
Solicitante 21. Recibe, a través del medio por el cual envié su peticién la Solicitud de Informacién

respuesta a su solicitud de informacion, revisa la respuesta
proporcionada.

De la actividad No. 28

22. ¢Estd de acuerdo con la respuesta a su solicitud? Solicitud de Informacién
Si: Continda en la actividad No. 23

No: Continda en la actividad No. 24

23. Remite a través del medio por el cual envio su peticién acuse Acuse de Recibo
de recibo de la respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24, Interpone un recurso de revisidn en un maximo de 15 dias Acuse de Recibo
habiles a partir de la recepcidn de la respuesta.

Al Procedimiento:

-Recursos de Revisién

Unidad de Transparencia 25. Revisa lo referente a reproduccién y/o envio de la Sistema de Solicitudes de
informacién y determina la necesidad de aplicar o no cuotas de| Informacién del Estado de San Luis
acceso. Potosi

De la actividad No. 17

26. ¢Aplica cuotas?

Si: Continda con el Procedimiento de
-Reproduccién y/o Envio de Informacidn.
No: Continda en la actividad No. 27




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

27. Recaba informacion de la Unidad poseedora y envia al Solicitud de Informacién
solicitante, a través del medio por el cual remitié su peticién, la Sistema de Solicitudes de
respuesta y le solicita acuse de recibo por la informacién | |nformacién del Estado de San Luis

proporcionada. Potosi

Solicitante 28. Recibe respuesta a su solicitud de informacidén y realiza
actividad 21.

Regresa a la actividad No. 21

TERMINA PROCEDIMIENTO




FLUJOGRAMA SOLICITUDES DE INFORMACION

Se entrega
la Informacién

3 dias hébiles
previos a su
vencimiento

Se notifica
la respuesta

En ausencia del
Secretario Técnico
convoca
el Suplente




FLUJOGRAMA SOLICITUDES DE INFORMACION

Confirma la clasifica o
desclasifica la informacion
€n su caso

. Reunién del Co

mité Sesiona con
de Transparencia minimo 3 miembros

Glosario:
S.l.: Solicitud de informacién




FLUJIOGRAMA SOLICITUDES DERECHOS A.R.CO.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(LGPDPPSO ART. 52, 85 FRACC. 1y
LPDPESLP ART. 75, 76, 79 y 119 FRACC. II)

)
J

v

RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION
(LGPDPPSO ART. 49, 85 FRACC.1,95Y 96y
LPDPESLP ART. 69, 74,y 119 FRACC. 1)

REGISTRO DE SOLICITUD DE INFORMACION
(LGPDPPSO ART. 50, 85 FRACC. IV CUOTA,
LPDPESLP ART. 84y 119 FRACC. IV)

e i e

\

SE ANALIZA Y CANALIZA A
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
COMPETENTE

e

COMPETENCIA

INEXISTENCIA

RESPONSABLE
20 DIAS HABILES

Y 10 DIAS MAS PARA AMPLIAR
ENTREGA DE LA INFORMACION

LGPDPPSO,

ART.51Y 55 ULTIMO PARRAFO
LPDPSLP, ART. 81)

PREVENCION
(LGPDPPSO, ART. 52,
LPDPSLP, ART. 79y 80)
5 DIAS PARA PREVENIR POR PARTE DEL S.0.
Y 10 DIAS PARA SUBSANAR POR PARTE DEL
SOLICITANTE

TITULAR
(LGPDPPSO ART. 56,
LPDPSLP, ART. 86

TODA NEGATIVA A SOLICITUD ARCO O FALTA
DE RESPUESTA PROCEDE EL
RECURSO DE REVISION)

Si
(LGPDPPSO ART. 51, 52,
LPDPSLP, ART. 81

COMITE DE TRANSPARENCIA

NO (LGPDPPSO ART. 84, FRACC. VI SEGUIMIENTO

(LGPDPPSO ART. 52,

CUMPLIMIENTO A RESOLUCIONES)

LPDPSLP, ART. 80

COMITE DE TRANSPARENCIA
(LGPDPPSO ART. 84, FRACC. VIl DAR VISTA Al
ORGANO DE CONTROL O EQUIVALENTE)

| PRESENTADA SOLICITUD NO PRESENTADA
Y 15 DIAS PARA HACER SOLICITUD)
EFECTIVO LA
SOLICITUD) 2 ./
RESPONSABLE

(LGPDPPSO ART. 53,
LPDPSLP, ART. 77
NOTIFICAR
INCOMPETENCIA
3 DIAS DESPUES DE
PRESENTADA LA

SOLICITU J
e

(LGPDPPSO ART. 53,
LPDPSLP, ART. 83
INEXISTENCIA
SE DARA VISTA AL
COMITE DE
TRANSPARENCIA)

i |

=

EXISTENCIA DE TRAMITE Y/O PROCEDIMIENTO
5 DIAS PARA INFORMAR AL TITULAR DESPUES
DE PRESENTADA LA SOLICITUD ARCO PARA

DECIDIR)
MW*W

(LGPDPPSO ART. 54,
LPDPSLP, ART. 85

COMITE DE
TRANSPARENCIA
(LGPDPPSO ART. 84,
FRACC. IlI
LPDPSLP, ART. 116,
FRACC. IV CONFIRMA,
MODIFICA O REVOCA
INEXISTENCIAS Y
NEGATIVAS)

EL RESPONSABLE PUEDE RECONDUCIR.
3 DIAS PARA INFORMAR AL TITULAR DESPUES
DE PRESENTADA LA SOLICITUD)

(LGPDPPSO ART. 53,
LPDPSLP, ART. 78

Glosario:

LGPDPPSO:
PROTECCION

LEY

LPDPSLP: LEY DE

PERSONALES EN POSESION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS

DATOS PERSONALES DEL ESTADO
DE SAN LUIS POTOSI

GENERAL DE
DE DATOS

PROTECCION DE
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