POLITICA Y LINEAMIENTO EN MESA DE SOPORTE TÉCNICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

	· Dirección: Capacitación y Vinculación

(Artículo 38 del Reglamento Interno de la Comisión fracción XXVII)
	· Fecha de elaboración: Septiembre

	· 
	· Hoja: 1 de 3

	POLÍTICA DE CAPACITACIÓN


	1. Fundamento. - 
Para realizar cambios que favorezcan la esencia de la Comisión, es necesario proponer un entendimiento eficaz interna y externamente, logrando con ello un mejoramiento en los procesos de información y comunicación entre sujetos obligados y ciudadanía; además, fortalecer la comprensión y conocimiento de las personas en acceso a la información pública.
2. Objetivo. - 
Proponer las políticas y lineamientos que regulan la efectividad de cada uno de los sujetos obligados; así mismo con las personas en general, para que tengan información para la toma de una mejor decisión.
3. Responsabilidades. - 
3.1 La Dirección de Capacitación y Vinculación de la CEGAIP, deberá informar mensualmente al pleno de la Comisión respecto de las solicitudes presentadas y su seguimiento correspondiente;
3.2 Las áreas administrativas de la CEGAIP, apoyarán en la aclaración de la solicitud de asesoría si fuese el caso;
3.3 El área de tecnologías de la CEGAIP, realizará las gestiones necesarias para que dicho soporte este en óptimas condiciones de prestar la ayuda;

4. Tipos de Asesoría
4.1 Asesoría vía micrositio;

4.2 Asesoría vía telefónicamente; y
4.3 Asesoría vía presencial a distancia (Zoom).
5. Evaluación de la Asesoría. - 
La medición de la eficacia de la asesoría será ejecutada por la persona solicitante de la misma, de acuerdo a lo siguiente:

5.1 Llenar formulario de calidad de la asesoría;

5.2 Señalar el funcionario que apoyo y/o asesoría respecto de un tema en especial;

5.3 Dejar comentario que beneficie la mejora de dicha actividad. 

6. Anexos 
6.1 Procedimiento para solicitar asesoría.
En lo tocante a esta Dirección de Capacitación y Vinculación, se informa que las asesorías solicitadas por los sujetos obligados deberán ser del uso y manejo de la plataforma SISAI 2.0.

Respecto del manejo que se tendrá en el link denominado ASESORIAS dirigida directamente a sujetos obligados, se informa que, esta Dirección de Capacitación y Vinculación cuenta con las rutas http://www.cegaipslp.org.mx/webcegaip2018.nsf/WEBEnBlancoPETS?OpenPage y http://www.cegaipslp.org.mx/EdicionSISAI.nsf/Principal?OpenFrameSet
Proporcionadas por el área de sistemas de la Comisión para poder acceder y formular su solicitud de asesoría, o bien mediante el procedimiento:

1. Poner página de la CEGAIP www.cegaipslp.org.mx;

2. en la parte central de la página inicial y del lado derecho se encuentra [image: image1.jpg]
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4. poner usuario y contraseña como sujeto obligado (el utilizado para SIPOT);

5. en caso de solicitar usuario y contraseña para SISAI 2.0 administrador dar clic en cuadro, en caso contrario

6. dar clic en [image: image4.png]


ASESORIAS; y por ultimo

7. adjuntar y/o detallar su duda e insertar los datos solicitados por plataforma (datos de localización), los cuales se utilizarán con la única finalidad de contactar al solicitante de la asesoría y ayudar a solventar su duda.

La Dirección de Capacitación y Vinculación de la CEGAIP, diariamente accesará por medio de un usuario y contraseña otorgado por la dirección de sistemas; con la finalidad de solventar y llevar control de las solicitudes de asesorías presentadas por plataforma y por los sujetos obligados a través de sus servidores públicos

6.2 Liga de registro de Evaluación. 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScoiIAWMuH8PcuFUpZh85qiN9zF2Z1GcpPYK9w2UjDzEDcyKg/viewform?usp=sf_link
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	POLÍTICA DE SOPORTE


	Las políticas en el módulo de soportes dentro del Sistema SISAI 2.0, es una directriz en la cual el perfil de administrador del organismo garante puede efectuar soportes relacionados con alguna solicitud realizada a alguno de sus sujetos obligados mediante la Plataforma Nacional de Transparencia, y tiene como objetivo principal proveer el control al organismo garante y mantener en orden las solicitudes.

1. Objetivo. - 
Proponer las políticas y lineamientos que colaboren con los sujetos obligados, para que la Comisión Estatal de Garantía y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí (CEGAIP), brinde apoyo a los sujetos obligados en caso de requerir alguno de los siguientes soportes, en el módulo de Soportes.
2. Responsabilidades. - 
· La Unidad de Transparencia de la CEGAIP, deberá informar mensualmente al pleno de la Comisión respecto de las solicitudes presentadas en el módulo de Soportes, y su seguimiento correspondiente;

· El área de tecnologías de la CEGAIP, realizara las gestiones necesarias para que dicho soporte este en óptimas condiciones de prestar la ayuda;

3. Tipos de Soporte
· Soporte cambio de tipo de solicitud.  

En este menú, el administrador del organismo garante a petición del sujeto obligado puede realizar la reconducción de la solicitud de información pública a datos personales y viceversa, considerando los plazos que se tengan configurados para cada tipo de solicitud.

Como nota importante este soporte va a estar a nivel también de sujeto obligado, para que el propio sujeto obligado pueda realizar dicha reconducción.

-Se deberá solicitar a través de documento oficial autorizado y firmado por el Titular del Sujeto Obligado, o el Titular de la Unidad de Transparencia, el día en que fue ingresada la solicitud a través del Sistema SISAI 2.0. En caso de no realizarlo, el sujeto obligado podrá realizarlo.

· Soporte para eliminar asignación de solicitudes.

Este menú se emplea cuando se turna un folio erróneamente, ya sea para atender la propia unidad de transparencia o en el caso de que un sujeto obligado cuente con subenlaces, se puede utilizar también para cuando se equivoca la unidad de transparencia en la selección de la temática y subtematica, se solicita la eliminación de asignación y el folio aparece con estatus sin turnar.

- Se deberá solicitar a través de documento oficial autorizado y firmado por el Titular del Sujeto Obligado, o el Titular de la Unidad de Transparencia, el día en que fue ingresada la solicitud a través del Sistema SISAI 2.0. 

· Soporte para eliminar última respuesta de solicitudes (lo que antes se enunciaba “regreso de paso”).

En este menú, se considera que la asignación de la respuesta dada no la tenga el solicitante.

-Se deberá solicitar a través de documento oficial autorizado y firmado por el Titular del Sujeto Obligado, o el Titular de la Unidad de Transparencia, en el momento en el que se detecte que la respuesta a la solicitud se haya enviada incorrectamente, siempre y cuando el Sistema SISAI 2.0 lo permita, ya que en caso de que el solicitante haya ingresado con su usuario y contraseña, no será posible realizar el regreso de paso. Igualmente, en caso de que la respuesta haya sido terminal.

· Soporte para la sustitución de adjuntos de la solicitud.

En este menú, se cambia el archivo que adjuntó la unidad de transparencia como respuesta al solicitante y lo sustituye por el correcto.

En el caso de que la repuesta se haya otorgado con más de un adjunto, aparece un listado con los archivos respondidos para así seleccionar el que se desea sustituir.

-Se deberá solicitar a través de documento oficial autorizado y firmado por el Titular del Sujeto Obligado, o el Titular de la Unidad de Transparencia, en el momento en el que se detecte que algún archivo adjunto dentro de la respuesta a la solicitud se haya enviado incorrectamente, siempre y cuando el Sistema SISAI 2.0 lo permita, ya que en caso de que el solicitante haya ingresado con su usuario y contraseña, no será posible realizar el regreso de paso. Igualmente, en caso de que la respuesta haya sido terminal.

· Soporte para testar la información de la solicitud.
Este menú permite testar la descripción de la solicitud y el detalle o datos para facilitar la búsqueda que llenó el ciudadano en el formulario de registro de solicitud de información pública o datos personales.

-Se deberá solicitar a través de documento oficial autorizado y firmado por el Titular del Sujeto Obligado, o el Titular de la Unidad de Transparencia, en el momento en el que se detecte que algún detalle o dato dentro de solicitud, y que el usuario haya llenado en el formulario.

4. Procedimiento para solicitar asesoría. 
Respecto del manejo que se tendrá en el módulo denominado SOPORTES dirigido directamente a sujetos obligados, la Unidad de Transparencia de la CEGAIP, informa que los soportes solicitados por los sujetos obligados deberán ser del uso y manejo de la plataforma SISAI 2.0, contando ÚNICAMENTE con el siguiente Micrositio para atenderlos:  

http://www.cegaipslp.org.mx/webcegaip2018.nsf/WEBEnBlancoPETS?OpenPage y http://www.cegaipslp.org.mx/EdicionSISAI.nsf/Principal?OpenFrameSet
Proporcionadas por el área de sistemas de la Comisión para poder acceder y formular su solicitud de asesoría, o bien mediante el procedimiento:

· Ingresar página de la CEGAIP www.cegaipslp.org.mx;

Posteriormente, en la parte central de la página inicial y del lado derecho se encuentra 
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Micrositio PETS, Soporte.;

· Ingresar al apartado SISAI 2.0
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· poner usuario y contraseña como sujeto obligado (el utilizado para SIPOT);

y por ultimo adjuntar y/o detallar el soporte requerido e insertar los documentos y datos solicitados por plataforma (datos de localización), los cuales se utilizarán con la única finalidad de contactar al solicitante del soporte, en caso de ser necesario.

La Unidad de Transparencia de la CEGAIP, diariamente accederá por medio de un usuario y contraseña otorgado por la dirección de sistemas; con la finalidad de solventar y llevar control de las solicitudes de soporte, presentadas por plataforma por los sujetos obligados, a través de sus servidores públicos.
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