ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continua)

= Proponer al titular de la Secretaria Particular la delegacion de funciones a
servidores publicos subalternos.

«Promover el cumplimiento de la normatividad interna y la eficiencia en el
desempefio de las funciones del personal adscrito a la Direcciéon General.

sFormular los dictamenes, opiniones e informes que le sean
encomendados por sus superiores.

= Expedir, cuando asi proceda, los documentos y constancias existentes en
la Direccién General a su cargo.

=Planear y programar la realizacion de reuniones técnicas de trabajo de las
Direcciones adscritas a la unidad administrativa.

= Recibir en acuerdo a los servidores publicos de la Direcciones adscritas a
la unidad administrativa y conceder audiencias al publico, sobre los
asuntos de su competencia.

=Mantener comunicacion asertiva con las Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para saber el estado que guarda la gestion
de los volantes y otros asuntos emitidos por la Secretaria Particular, asi
como evaluar periédicamente los resultados obtenidos.

\ MAYOR
=Supervisar el ejercicio eficiente de los recursos aﬂﬁﬁtﬁm

Direcciones que integran la Direccion General Eje
en su caso, las observaciones correspondientes. @

= Coordinar y elaborar el informe de actividades de \ .‘.\.- 5
para su inclusion al Informe Anual que rinda el titulaf) de]

oﬂG‘ -

=Organizar y sistematizar la documentacion generada en la oficina del
Gobernador del Estado para su debido resguardo y control, que permita

un manejo QQW de la informacién.
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Garantizar que todo ciudadano tenga acceso a la informacion publica que
se genera en la Secretaria Particular del Gobernador, asegurando la
proteccién de los datos personales de los servidores publicos que
prestan sus servicios en la Institucion con total apego a la legislacion
vigente.

FUNCIONES

= Recabar y difundir la informacién publica a que se refiere el Articulo 5°
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

*Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, y a las relativas al ejercicio de la accion de proteccion de datos
personales.

«Difundir, en coordinacion con las dependencias Y unidades
administrativas correspondientes la informacion a que se refieren los
articulos 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién
clasificada como reservada y confidencial, en coordinacion con las
dependencias y unidades administrativas correspondientes. W AYOR

cIAL
= Notificar al Comité de Informacién, acerca £ ?ﬁm i
susceptible de considerarse como reservada, p ste rﬁ@“ﬁl\?
respeto. ~ - W

= Promover en las entidades publicas de su adscri \@M&k&m

periédica de la informacion a que se refiere la Ley /@‘f
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

=Orientar y auxiliar a las personas, en la elaboracién y entrega de las
solicitudes de acceso a la informacion.

= Realizar los tramites y gestiones dentro de la Secretaria Particular, para
entregar la informacion solicitada y efectuar las notificaciones
correspondientes.

=Promover la capacitacién, actualizacion y habilitacion oficial de los
servidores publicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las
solicitudes presentadas.

= Administrar y actualizar mensualmente el registro de solicitudes,
respuestas, tramites y costos que implique el cumplimiento de sus
funciones;

=Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la
proteccién general de datos personales, de acuerdo con los principios y
preceptos establecidos en la Ley en la materia.

=Coadyuvar con la Coordinacién de Archivo las acciones para 3R
adecuada integracion de los expedientes de acuerdo a 5 ?fﬁﬁw
los Cuadros de Clasificacion Archivistica, asi como | ma%m&
Inventarios Fisicos, Catalogos de Disposicion Doc a Gl{l@\&
Simple de Archivo. _ - W

= Emitir la resolucién correspondiente, debidamente fu aw&%g -
icadgriine "

respecto de la solicitud cuando se trate de informacion

reservada o confidencial, asi como en el caso de inexisténcia de la
informacion solicitada, debidamente avalada por el titular de la
Secretaria Particular del Gobernador.

= Gestionar ante las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
Particular del Gobernador la informacion que se solicite, a fin de dar
tramite a la peticion formulada.
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

=Abstenerse de tramitar solicitudes de informacion ofensivas o
anénimas, o cuando hayan entregado informacion sustancialmente
idéntica como respuesta a una solicitud de la misma persona.

=Proponer al titular de la Direccion General Ejecutiva las disposiciones
complementarias en cuanto al tramite de las  solicitudes de acceso a
la informacion publica.

=Coordinar en el seno del Comité de Informacién de la Institucion, la
clasificacion de la informacién que posea cada Unidad Administrativa
adscrita a la Secretaria Particular del Gobernador.

=« Notificar al Comité de Informacién de la Institucion acerca de toda la
informacién susceptible de considerarse como reservada y confidencial
para que éste resuelva al respecto.

=Llevar a cabo la reclasificacién de la informacién cuando se cumpla el
término previsto para su reserva o bien en el caso de que cese la causa
motivo de la reserva.

= Integrar un catalogo respecto de la informacion con que cuentan las
Unidades Administrativas adscritas a la institucion y mantenerlo
actualizado.

=Requerir y consultar a las Unidades Administrativas adscritas a la
institucion antes del vencimiento del plazo sefalado, avances e
informacién parcial a la respuesta de solicitudes.

AYOR
=Orientar al solicitante, respecto de la Unidad ‘gﬁ;ﬂnﬂ&;% ,
obligado que tenga la informacion requeridQ ( ?R\W i
corresponda al ambito de su competencia A %
' TR

= Conocer, en su caso, el contenido de la informagi@ ifi
reservada o confidencial para efecto de \\fund ) ME1v:‘;;i;.gar

ECCNY

adecuadamente el acuerdo que corresponda. g
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

= Difundir entre los servidores publicos adscritos a la Secretaria Particular
del Gobernador los beneficios del manejo publico de la informacion, asi
como sus responsabilidades en el buen usoy conservacion de ésta.

«Elaborar los formatos de solicitudes y de tramites, asi como de los
programas para facilitar la obtencion de la informacién publica y su
actualizacion.

= Implementar las acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo y
acceso a la informacion publica en los términos de Ley.

= Coordinar todas las actividades necesarias para facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién y a la proteccion de datos
personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos en
la ley.

=Recibir, registrar y verificar solicitudes de acceso a la informacion
publica.

= levar el control de usuarios en el libro de registro.
= Registrar la correspondencia de entrada y salida.

= Auxiliar y atender a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes de

informacién, asi como orientacién sobre las dependencias o entidades u
otro 6rgano que pudieran tener la informacion solicitada.
F\C

=Llevar el control de consulta directa de la informaci @ﬂm

ciudadania en el equipo informatico de la Unidad cceso. \N“ 'm\ﬁ

=Realizar la gestion interna necesaria para localiza n.s
en condiciones de poder proporcionar el servici
informacién publica solicitada. ore
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