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El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion que les

permita conocer la organizacion de la Unidad de Transparencia de la

Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana, asi como las funciones a

Su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que

debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es
un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para el personal que

integra la_Unidad de Transparencia, serd la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
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L%SEAMN O BASE LEGAL

_: r:: o » :1: . : Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la Unidad de
. - ¢ : Transparencia son las siguientes;
" k ’ e
= : .:* = _"_1 ,l . = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- . . ! - = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
# %
o chbds = Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4 _ s : : ;:,—_‘ : = Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados.

* Ley General de Archivos.

Vo4 » Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Pl BN informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas
O g Y g ™ * Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de San
T ol Luis Potosi.
| * > 4
I bl ¥ .
= l’.; v o = Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi
=1 Lr==11r= . - . .
* 5 45 = |ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
pOR A del Estado de San Luis Potosi.
HEt PRl Pl = Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
- J‘.-*JH '( \. tﬂ -
™ b F e :; " * Lineamientos para determinar los catdlogos y publicaciéon de informacion de
R NI O Ay interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
L7 :;‘- P E:; : -: A proactiva.
T LSS Tl
» in‘l Lo P, B * Lineamientos para la Elaboracion, Ejecucion y Evaluacion del Programa
" W gy RN Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

= Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo 9 quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia

= (Criterios para que los Sujetos Obligados garanticen Condiciones de
Accesibilidad que permitan el ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso

a la Informacioén y Proteccién de Datos Persgnaliea a Grqpos Vulneri;‘%es
i WK
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Garantizar a la sociedad en general el derecho de acceso a la informacién
publica que se genera en la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana,
y que esta se atienda en tiempo y forma de manera oficiosa de conformidad
a la normatividad establecida para ello, de igual forma la emisién de
respuestas a las solicitudes de informacién, fortaleciendo con ello la cultura
de la transparencia
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'CODIGO DE CONDUCTA

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL CODIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD PUBLICA Y DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
Del Objeto y Ambito de Aplicacién del Cédigo

1. Ambito de aplicacién.

El presente Codigo de Conducta es de interés general y de orden publico, de
observancia general y obligatoria para todas las personas adscritas a las unidades
administrativas y cuerpos de seguridad publica que conforman la Secretaria de
Seguridad Publica y el Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
Puablica del Estado, sin importar la forma de su contratacién o relacién juridica
que guarden con la misma, asi como de las y los cadetes que participen en los
cursos de formacidn inicial para nuevo ingreso en la Academia de Seguridad
Plblica del Estado.

2. Objeto.

El objeto del presente Cddigo es el de promover, propiciar y garantizar que el
comportamiento de las personas servidoras publicas de la Secretaria, el
Secretariado Ejecutivo, asi como de las y los cadetes de la Academia de
Seguridad Publica del Estado, sea apegado a los principios rectores, valores
institucionales y reglas de integridad en el servicio a la ciudadania, asi como en
su ambiente de trabajo al interior de la Institucion.

3. Complementariedad.

El presente Cédigo se deberd aplicar y complementar tomando en cuenta las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica y los Lineamientos
Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Publicos, entendiendo a
estos instrumentos como parte de una nueva politica puiblica que el Gobierno del
Estado impulsa y promueve.
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XIV. Reglamento Interior de la Academia de Seguridad Publica del Estado;

XV. Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de San Luis Potosi, y

XVI. Acuerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad, los
Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Publicos y
para la creacion de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés en
el Poder Ejecutivo del Estado.

5. Glosario.

Ademas de las definiciones previstas en el Cédigo de Etica para las y los
Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del

Estado de San Luis Potosi, para efectos del presente Cédigo de Conducta, se
entendera por:

I.  Carta compromiso: Al instrumento a través del cual la persona servidora
publica manifiesta su voluntad de adherirse a los principios, valores y reglas de
integridad contenidas en el Cddigo de Conducta y desempefar el ejercicio
publico que le ha sido encomendado, con estricta observancia de los mismos;

. Cédigo de Conducta: Al Cdodigo de Conducta para las y los Servidores
Publicos de la Secretaria de Seguridad

Pdblica y del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica del
Estado;

ll. Cédigo de Etica: Al instrumento deontolégico que refiere el articulo 16 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi, que establece los pardmetros generales de valoracion y actuacién
respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el
ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un gobierno
transparente, integro y cercano a la ciudadania;

IV. Comité: Al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Secretaria de Seguridad Publica y del

Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado;
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V. Delacién: A la narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho
o conducta atribuida a un servidor publico o cadete, y que resulta
presuntamente contraria al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad y al
Codigo de Conducta;

VI. Lineamientos Generales: A los Lineamientos Generales para propiciar
la integridad de las personas servidoras publicas y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés;

Vil. LRAPEMSLP: A la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis
Potosi;

VIil. Reglas de Integridad: A las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién piblica, sefialadas en el Acuerdo Administrativo por el que se
expiden las Reglas de Integridad, los Lineamientos Generales para propiciar
la Integridad de los Servidores Pblicos y para la creacion de los Comités de
Etica y Prevencién de Conflictos de Interés en el Poder Ejecutivo del Estado;

IX. Secretaria: A la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, y

X. Secretariado Ejecutivo: Al Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica del Estado.

CAPITULO TERCERO De la Carta Compromiso

6. Carta Compromiso.

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretaria y el
Secretariado Ejecutivo, asi como las y los cadetes de la Academia de
Seguridad Publica del Estado, deberdn suscribir la carta compromiso
contenida en el anexo (nico de este Codigo, para hacer constar que ha leido
y conoce el contenido del mismo y de las Reglas de Integridad.

La carta compromiso se entregara como anexo Unico del Cédigo, o bien,
pndré descargarse de la pégtna oficial de la Secretana una vez -_h se




CONDUCTA

CAPITULO CUARTO
Mision y Visién de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado

7. Misién.

Preservar y establecer el orden publico, protegiendo la integridad fisica, los
derechos y los bienes de los potosinos, asi como prevenir y combatir la
comision de delitos con la participacién ciudadana, a través de la
profesionalizacion de los cuerpos policiales, el éptimo equipamiento y uso
de tecnologia, la actualizacién y homologacién de sus métodos y sistemas
de inteligencia policial y la coordinacién con los tres 6rdenes de gobierno.

8. Vision.

Ser un sector que, apegado a los derechos humanos, garantice la integridad
de los ciudadanos y su patrimonio; promueva la participacion de la
sociedad, la proximidad social policial y las acciones de prevencién del
delito para recuperar la confianza de los potosinos.

CAPITULO QUINTO Principios Rectores

Principios rectores.

Los principios rectores que deberan observar como minimo las personas
servidoras publicas de la Secretaria y el

Secretariado Ejecutivo, asi como las y los cadetes de la Academia de
Seguridad Publica del Estado, son:

I Competencia por Mérito: La seleccion de personas para ocupar
puestos, cargos y mandos la realizaré tomando en cuenta sus habilidades,
capacidades y experiencia a través de procedimientos claros, objetivos y
equitativos;

. Confidencialidad: Las cuestiones que por mis funciones tenga
conocimiento, las deberé mantener en secrecia, a menos que el revelarlas
sea necesario para cumplir mi deber;
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lll. Disciplina: Acataré y daré estricto cumplimiento a las érdenes recibidas
por mi superior jerdrquico, respetando en todo momento la linea de
mando, asi como a las normas y disposiciones aplicables a mi funcién,
siempre y cuando, las mismas no vulneren ninguna disposicién legal o
derecho humano;

IV. Eficiencia: Orientaré mi actuar hacia el cumplimiento de resultados y
metas institucionales, buscando siempre mejorar su atencién, procesos
internos y funciones, utilizando de manera 6ptima los recursos publicos;

V. Equidad: Me aseguro y comprometo a que los servicios que brinda la
institucion se realice con justicia; asi como a utilizar un lenguaje
incluyente para las personas;

VI. Honestidad: Actuaré siempre con honradez, atendiendo siempre a la

verdad, contribuyendo a fortalecer la credibilidad de la Institucion en la que

orgullosamente sirvo;

VIl. Honradez: Me conduciré con rectitud, sin utilizar cualquier situacion de
poder que pudieran ostentar para obtener ventajas o beneficios personales
o a favor de terceros, no buscando alguna prestacion, obsequio, dadiva o
recurso;

VIll. Imparcialidad: No mostraré preferencia hacia persona alguna,
atendiéndola en igualdad de condiciones;

IX. Integridad: La congruencia es parte esencial de las y los servidores
publicos de las Secretaria y el Secretariado Ejecutivo, por lo que estoy
consciente de que mi actuar y desempefio repercute directamente en la
imagen y confianza ciudadana de la Secretaria y el Secretariado Ejecutivo;

X. Justicia: Atenderé y auxiliaré sin distincién a la persona que lo solicite
brindando un servicio profesional y técnico, actuando bajo la maxima de
dar a cada quien lo que le corresponda;

Xl. Lealtad: Buscaré en todo momento apegarme a los principios, valores y
objetivos institucionales, haciéndolos propios en el desempeﬁo d -, SUS
acciones, correspondiendo a la confianza que Ia Secretarja .yml Sgc ’2; do
Ejecutivo han puesto en ellos y ellas; o 70 | ._ h & g A b , nﬂ‘a
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CODIGO DE CONDUCTA

. ' d XL, Legalidad: Haré sdlo aquello que las disposiciones legales

" 5 F ! a = w
. AR e expresamente me faculten de acuerdo a mi empleo, cargo o comisién, por
W (T4 lo que me obligo a cumplir lo dispuesto por la Constitucion Politica de los
" a 2 ¥ M - " & ®
v Py et Wy Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de lo que México
- - a
L7 N0 LT ST sea parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Talal alal i .
vﬁ: Y 75 Potosi, las leyes, los reglamentos, los decretos y cualquier otra norma
Y SRR Pt S 1Y vinculante vigente;
o = L — ¢ LA
¥ N N Xlll. Maxima proteccion a la victima: Deberé llevar un actuar congruente,
B AT LR A prestando auxilio de inmediato a cualquier persona amenazada por algin
v x> oz M peligro o que se encuentre en situacion de victima u ofendido, sin realizar
- f :,* : *;i: S acciones o tener actitudes que puedan llegar a revictimizarla;
R BN I, S ez ) i .
2 A~ XIV. Objetividad: Antepondré el interés superior de las necesidades
. p
ot e L colectivas y me comportaré de manera imparcial actuando en todo
W ONTrm T e momento en apego a la legalidad;
™ v peg
8 - o P L3 : |
u k| \ o
o w r- - :: ,r ’ F - - - #
AL SRS XV. Profesionalismo: Me capacitaré y evaluaré constantemente, actuando
=L r==11lrs con compromiso y responsabilidad.
L S = i et
. R PN L A De igual forma reconoceré los logros y el buen desempefio del personal
N0 o gy subordinado;
pP= 1= A" .3
\ AN, G
“ :\.‘:' e ;u:' v XVI. Respeto a los Derechos Humanos: Asumiré firmemente los deberes y
e PN g actitudes que como autoridad estamos obligados a tener derivado del
LV T LT T mandato constitucional y los tratados internacionales ratificados por
b EEE Tt México;
"N A
™ - g XVIl. Transparencia y Rendicién de Cuentas: Privilegiaré y aplicaré el

principio de maxima publicidad de la informacién publica de la que conozca,
atendiendo oportunamente las solicitudes derivadas del derecho de acceso
a la informacién y garantizando en todo momento la confidencialidad y
reserva de la informacién y proteccion de datos personales. Asimismo,
privilegiaré la participacion de la ciudadania en el desempefio cotidiano de
mis actividades, y

XVIIL. Uso de la fuerza: Haré uso de la fuerza sélo cuando sea
estrictamente necesario y en la medida que lo requiera el desempeﬁu de
mis funciones, apegandome en todo mument&alﬂeglslﬁq?uﬂ
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CAPITULO SEXTO
De los Valores Institucionales

10. Valores.

Los valores que guian el actuar de las personas servidores publicos de la
Secretaria y el Secretariado Ejecutivo, asi como de las y los cadetes de la
Academia de Seguridad Plblica del Estado, son:

I. Interés Publico.

a)Trabajar y buscar en todo momento el bien de la sociedad antes que el
propio, y

b)Abstenerse de tomar decisiones que vulneren los bienes o intereses de la
Secretaria o el
Secretariado Ejecutivo.

Il. Respeto alos Derechos Humanos.

a)Respetar la dignidad humana de todas las personas habitantes del estado
de San Luis Potosi, asi como de las que transiten por el territorio estatal;

b)Garantizar los derechos humanos de todas las personas, entendiéndolos
como una totalidad, por lo que su promocién, respeto, garantia y proteccion
es inseparable, y

c)impulsar politicas publicas y acciones que contribuyan al conocimiento,
proteccion, garantia y respeto de los derechos humanos dentro de la
Secretaria y del Secretariado Ejecutivo.

lll. Comportamiento digno.

a)Comportarse de forma atenta y respetuosa, omitiendo conductas
dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona para que

realice actos contra su voluntad o se someta a deseos sqxua% m
"-.M r
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LY '«\I;,..c;h'-‘wh a)En el ambito de su competencia, brindar y garantizar la contratacién de
) G s ersonas jovenes para el desempefio de las actividades sustanciales de la
SHLo.. 4 P

Secretaria y el Secretariado Ejecutivo, sin prejuzgar su conocimiento por
motivo de la edad;

b)Promover que las personas jovenes de acuerdo a sus capacidades,
conocimientos, disposicion, actitud y desarrollo en las funciones
encomendadas, ocupen cargos de mando, y

c)Brindar una atencion justa y equitativa, sin estigmatizar a las personas
jévenes por su condicion.
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VI. Entorno Cultural y Ecolégico.

a)Abstenerse de realizar accidn alguna que afecte el patrimonio cultural del
Estado o el ecosistema del cual todos y todas formamos parte;

b)Promover el uso de energias sustentables, optimizacién y uso sustentable
de recursos, asi como la proteccion al medio ambiente;

c)Utilizar de manera consciente los recursos que se provean para la
realizacion de sus funciones, mostrando siempre un comportamiento
austero, y

d)Participar en las actividades que promuevan la salud, la seguridad,
ecologia, entre otras, dentro de la Secretaria y el Secretariado Ejecutivo.

Vil. Cooperacion.

a)Propiciar y promover el trabajo en equipo en las unidades administrativas
a fin de alcanzar las metas y cumplir los objetivos institucionales de una
mejor manera;

b)Generar espacios de trabajo y colaboracién entre los distintos sectores de
la sociedad, con el objetivo de fortalecer la confianza ciudadana y brindar

un mejor servicio a la comunidad, y

c)Establecer acciones conjuntas con autoridades de los tres ordenes de
gobierno, en términos de las disposiciones normativas aplicables.

VIIl. Liderazgo.

a)Mostrar un espiritu de disposicion y servicio dentro y fuera de la
Secretaria y el Secretariado Ejecutivo;

b)Promover en su entorno laboral la ética profesional, asi como los
principios y valores establecidos en el presente documento, y

c)Apoyar a las o los compafieros que asi lo reqmeran sin lmportar la
posicion jerdrquica. -
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IX. lgualdad de oportunidades.

a)Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso al servicio de carrera
con base en el mérito, experiencia y capacidad, a todas las personas
servidoras publicas de la Secretaria y del Secretariado Ejecutivo, y

b)Propiciar que todas las personas servidores publicas de la Secretaria y el
Secretariado, sin importar su sexo, edad, raza, religion, etnia, preferencia
sexual, entre otros, reciban un trato igualitario en el acceso a los servicios y
prestaciones laborales.

11. Ademas de los valores previstos en el articulo anterior, las personas
servidoras publicas de las instituciones policiales, sin importar su empleo,
cargo o comision deberdn observar los siguientes:

I. Legalidad.

a)Actuar en estricto apego a Ley y las normas que rigen su actuacion;

b)Velar por la vida e integridad fisica de las victimas, asi como brindarles
auxilio y proteccidn y evitar revictimizarlas;

c)Proporcionar la asesoria u orientacién que requieran o les soliciten las
victimas y actuar en todo momento con respeto y tolerancia;

d)Hacer del conocimiento de las personas detenidas los derechos de las que
son objeto y abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de
tortura, tratos crueles, inhumanos o degradantes, asi como verla por su
vida, y

e)Poner a disposicion de la autoridad competente de manera inmediata a
las personas detenidas.

Il. Eficiencia.

a) Desarrollar sus actividades haciendo uso adecuado de la infraestructura
y de los recursos disponibles;
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b) Optimizar y cuidar el equipo tecnolégico y el equipamiento policial que les
sea asignado para el cumplimiento de sus funciones, y

c¢) Darle un uso adecuado a la infraestructura con que cuenta la Institucion.

III. Profesionalismo.

a) Estar a la vanguardia en conocimientos y desarrollar su trabajo con calidad y
excelencia;

b) Fortalecer su carrera policial, dignificar la vocacion de servicio y sentido de
pertenencia, y

c) Aspirar a la mejora continua en el desempefio de sus funciones.

IV. Honor
a) Regir su actuacién siempre con la verdad e integridad;

b) Respetar la dignidad de las personas victimas o detenidas, asi como de la
poblacién en general, y

c¢) Asentar en los informes que rindan ante sus superiores o cualquier
autoridad, los hechos veridicos.

V. Disciplina.

a) Muestra una actitud de respeto, hacia los mandos superiores, compafieros y
personal que de ellos dependa;

b) Cumplir de manera diligente con los servicios asignados y las érdenes que
reciban, siempre que no sean contrarias a derecho, y

c) Mantener el orden de acuerdo con su funcion y grado de
institucion. <
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VIl. Compromiso.

a) Asumir con responsabilidad los deberes y obligaciones que como personal de
seguridad pubica tienen a su cargo;

b) Brindar un trato respetuoso a la poblacién, y proporcionar el auxilio y
orientacion que necesite, y

c) Dignificar la funcién policial y la institucién a la que pertenecen.

VIl. Responsabilidad.

a) Proceder con sentido del deber y con una obligacién moral y legal hacia el
cabal cumplimiento de sus funciones, asumiendo las consecuencias de sus
actos, y

b) Cumplir oportunamente con las obligaciones que impone la normativa para el
suministro de informacién de las bases de datos criminalisticas y de personal, asi
como la elaboracién de los informes correspondientes.

CAPITULO SEPTIMO
luicios Eticos

12.las y los servidores publicos de la Secretaria y del Secretariado Ejecutivo,
previo a la toma de decisiones y acciones vinculadas con el desempefio de su
empleo, cargo o comision, podran realizarse las siguientes preguntas:

I. éMiactuar esta ajustado a la normativa a la que estoy obligado observar?

Il. ¢Mi conducta se ajusta al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta?

ll. ¢éMi conducta estd alineada a los objetivos de la Secretaria?

IV. ¢éHe comprendido todas las consecuencias que puede tener el ejercicio de
esta decision?
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CAPITULO CUARTO
Mecanismo para la Participacion de las y los Servidores Piiblicos

13, El Comité, por medio de su correo institucional

asegurard la participacion de las personas servidoras publicas, a fin de que estén
posibilitadas para aportar elementos, sugerencias y/o conductas al presente
Codigo.

TITULO SEGUNDO VIGILANCIA

CAPITULO UNICO
Instancias Encargadas de su Cumplimiento

14. Dependiendo de la naturaleza del acto que contravenga a lo dispuesto en
este Codigo de Conducta y de acuerdo con su competencia, correspondera
vigilar el cumplimiento del presente Cédigo a la Unidad de Asuntos Internos de
la Secretaria, a las Comisiones de Honor y Justicia de las distintas Direcciones
Generales, al Organo Interno de Control y/o al Comité de Etica y de Prevencion
de Conflictos de Interés de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de San
Luis Potosi.

¥ METODOS
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Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Unidad de Transparencia.
Secretaria de Seguridad y Proteccidn
Cludadana
Unidad de Transparencia
Ral Herndndez Salazar I

Capturista (06 -20)
Archivo y Notificacidn
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El € Juen Caros Flores Zambada, Tiular Administrative de la

01 Puesto de Base —_—

Totai: 01 presente organigrama refiefs el personal, asl como puestos v
nombramientos que Integran la estructura vigente al Mes de
Cctubes dol 2073
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Proporcionar y difundir a la poblacién en general la informacion de
transparencia que de manera oficiosa se debe de publicar de manera mensual y
trimestral acorde a |la tabla de aplicabilidad, asi como la realizacién de la entrega
de informacion que se llegue a recibir a través de la plataforma o de los medios
sefialados para ello, procurando en todo momento la proteccién de datos
personales.

FUNCIONES

= Acordar con la persona titular de la Secretaria el despacho de los asuntos de
su competencia y la ejecucion de los programas que le sean encomendados;

* Informar periédicamente a la persona titular de la Secretaria de las
actividades que realicen expresamente;

= Establecer criterios, sistemas y procedimientos rectores dentro de su unidad;

= Ejercer las atribuciones que el presente Reglamento les confiere, realizar los
actos que les corresponda por suplencia y aquellos otros que la persona
titular de la Secretaria les instruya;

= Proponer a |a persona titular de la Secretaria los _programas |
capacitacion especifica y espemallzamén que’ requieréﬁ S
servidoras publicas adscritas o comsﬁlonadasa suuni’dad R

_Imengtie 5*;:353%4 f}'

Raul Hern&ridez Salazar Guzmar Angel GJngaLg(Castdio
T
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sndetshics (Continua)
s oy o M
s Disefiar, aplicar y supervisar medidas tendientes a evitar la divulgacién
‘n..; ' “: indebida de informacion y mantener la secrecia y sigilo de los asuntos que se
e SR ANk manejan en las dreas de su unidad;
oy T ond o ® Elaborar proyectos para crear, reorganizar o modificar la estructura de la
% e 'y W .
Vo v unidad a su cargo;
'h-.‘gf 1 'h"...'
B AT A Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y de
=1 Lr==11r procedimientos;
| ok | -
e i o Cumplir con la normatividad que rige a la Secretaria y al servicio publico;
P ond o W NG Llevar a cabo la administracion, clasificacién y control del archivo de tramite
¥ N :u"’ " de la unidad a su cargo;
R T O > Respetar en todo momento y bajo cualquier circunstancia la linealidad de
w o dn P R -l: =
‘;Ia':. :i'-a“; ‘_:i i ‘h mando;
o e
LT «:.": % Tomar conocimiento de las denuncias, quejas y/o delaciones en contra de las
§ T A ’ personas servidoras publicas a su cargo, y dar vista a la instancia
PRI -‘\i-'- * correspondiente para su investigacion;
- wl - w w
" : ol Requerir y tramitar los vidticos necesarios para el despacho de los asuntos de
= r; V-n- T !': » su competencia y la ejecucion de los programas y actividades que le sean
Y 1 q
‘14_.“,;‘ DTS encomendados;

Mantener actualizado a su personal dentro del Modelo de Justicia Ciw:a Yo

Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos,’ da_-_:retcg ﬁ 1o
manuales aplicables, asi como aquellas que Igcﬂnﬂara Iaper&onalt aridh
Secretaria. it .-" . ﬁli wL?a

‘.rJ A

Participar en la elaboracion de planes \ﬁ
transparencia y datos personales;

- ' O
Recibir y dar tramite a las solicitudes de mformm’."ién que setreclban a través
de las plataformas de transparencia o de manera directa, o cualquier otro
medio;

Responsable

Secretaria ue sﬁurﬁé y
Proteccién Ci na

Raul Hernandez Salazar _z y/% Guzmar Angel Gonzalaz Castillo
L]
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Di-'ftmé&dN DE FUNCIONES

m —
370 I A LT70 T
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p- -
N T UNIDAD DE TRANSPARENCIA
< .:.. e of (Continda)
bl IS hgdig i = Direcciones Generales, Coordinaciones, Direcciones, Centros Penitenciarios y
4 ,\‘* % Unidades Administrativas de la Secretaria, la informacion para dar respuesta
P AN % P olgl N al peticionario, en un término no mayor a diez dias habiles, contando a partir
- i de la recepcion de la solicitud de informacién. Se dara vista al Organo Interno
o o 7 : de Control en caso de incumplimiento para que este emita la sancidn
N o correspondiente;
AL » i 4
. | a w o
- | N . — :
Nl N3 = Solicitar a las Direcciones Generales nombren una persona que fungira como
— == | — enlace en materia de transparencia y datos personales, con el fin de que
T A coadyuve en la recopilacion de la informacién a proporcionar a la Unidad;
o A L ' 7.9 =
ol o«
= Requerir a las demds Direcciones Generales, Coordinaciones, Direcciones,
" ondro TP 3 » Centros Penitenciarios y Unidades Administrativas de la Secretaria, por
N N N cualquier medio, la documentacién, opiniones, informacién y elementos de
el == 0Tl prueba necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los términos
e oy o Ve de la legislacion aplicable. En caso de omision, podra requerirla a través de la
"IN PN 2 SN ersona titular de la Secretaria.
pH My s lalal
k. ¥
I S -;:,j' . = Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes informacién y, en su
: . . caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes que pudiesen
oo =, g poseerla conforme a la normatividad aplicable;
- \:':r_'v- T \:,Lr ‘
sh A e hAL = Sugerir al Comité de Transparencia de la Secretaria los procedimientos
o WL ¥y v v e s : =
o Py T Py internos que aseguren la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de
Fa 715 S5 271 oY acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable en la materia;
_.ttti‘ - ‘-‘Et;l‘
s | " -
T o S A T A = Realizar las notificaciones a los peticionarios, sobre las ampliaciones o
-, -~ ik T §a
) gy g r respuestas de las solicitudes de informacion;

= Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de datos
personales, respuestas, resultados, costos de reP{uduccmny e:namrm,.lr;J A&

S8 g

= Promover e implementar politicas de transparer cia Prﬂactiva pracu?an
accesibilidad para su buen funcionamiento; ”:u (|

‘.

K !
B ] ‘!
* Fomentar la transparencia y accesibilidad a laf qfﬁnnadﬁh gl mte '
Secretaria en su calidad de sujeto obligado; R WEY LB

DIRECCION m_ ORGAMIZACION
Y METODROS

Responsable Secretari he uf‘l :ﬁ
e s Protec

Raul Hernandez SalazarZ~ 7% Guzmar Angel Gcnzarez Castillo
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¥ e b e UNIDAD DE TRANSPARENCIA
[ 4 i ™ #
Ry (Continua)
‘,"{.._.‘:1‘ “;‘.: . ° = Hacer de conocimiento a las personas titulares de las Direcciones Generales,
o » o Coordinaciones, Direcciones, Centros Penitenciarios y Unidades
gl I PN Administrativas de la Secretaria, la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y

Fongr Y P oad o 8 Acceso a la Informacion Pdblica del Estado, asi como en las demas
| el ol B N “ PP .
g ’J _ **-n-‘f: disposiciones aplicables;
-\,___vd --t.”P'
~~ "= = Gestionar y promover convenios y acuerdos con instituciones publicas
N — 1) -': especializadas, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria y, con
. A la supervision de la Direccion Juridica y de Derechos Humanos de la
» f“’.;‘_‘- L AL Secretaria, con el objeto de auxiliar a la entrega de las repuestas a solicitudes
- de informacion en la lengua indigena, braille o cualquier idioma, o en el
WS Pl S P formato accesible correspondiente, de forma eficiente;

s e e = Servir de vinculo entre la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la
e Py o M Informacidn Puablica, y las personas solicitantes;
i - e e o il - il

AR =2 h = Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
37 S R o Informacion Publica del Estado y el total respeto al derecho de acceso a la
G SOINS gy ST informacion publica;
' ‘~ ! — N = =1,
¥ONSIE N N\ = Trabajar en coordinacion con otras instituciones publicas de los tres niveles
s ey :': " de gobierno, para promover el respeto al derecho de acceso a la informacién
v Pry v Vay publica en el Estado;

I.; ;..:‘":‘:-;rf-:" )
sl LS i b * Efectuar la contestacién oportuna de los recursos de revision en materia de
pe-x > ...-;l_! = transparencia que se reciban en la Secretaria;
. i 4 i

- = Coadyuvar con Direcciones Generales, Cnurd:nagoqes» Dtrel:éroq;eg,{
W Penitenciarios y Unidades Admlmstratwg”* della Secfe;ta‘tl

fundamentacion y motivacion de los diferentes ac rﬁﬂs-* e cléﬂﬁ;al
informacién reservada y confidencial; 7 ’3,‘5'"3 - 'j'r'. -""“

| Lo

i

. I" B o WL i
= Fomentar e implementar las medidas pertlnenfeﬂ paﬁ.’l La’prﬂtétdﬁn‘%i&;dat'
personales; desnie 8T,  1IZAC Lo
¥ ;}‘I{f:(;\:"-":f. AE -r L 5L 2

= Asignar el periodo de reserva a los acuerdos que correspondan y soficitar,
cuando se considere exista causa justificada, la ampliacion del periodo de
reserva ante la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica del Estado;

Responsable Secretan\d
Pruteccié

Raul Hernandez Salazar_&.. 22 Guzmar Angel G Gon Castlllo
W
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DESCRIPEION DE FUNCIONES

e e e ey
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continua)

Solicitar a las Direcciones Generales, Coordinaciones, Direcciones, Centros
Penitenciarios y Unidades Administrativas de la Secretaria, remitan copia
digital de los manuales de organizacion y de procedimientos que hayan sido
autorizados por la Oficialia Mayor;

Editar informacion para su utilizacién en medios impresos y electrénicos, a fin
de mantener actualizados los portales de transparencia de la Secretaria:

Notificar y hacer entrega de las contestaciones y resoluciones emitidas por
parte del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia en el
domicilio que sefialen los peticionarios, dentro de la zona metropolitana, o en
su caso, solicitar apoyo del personal adscrito fuera de la zona;

Atender, orientar y dar seguimiento hasta su debida solucidn, a toda persona
que solicite una audiencia relacionada con materia de transparencia;

Emitir un informe anual a la persona titular de la Secretaria, asi como a la
persona que presida el Comité de Transparencia sobre el estado general de la
Unidad de Transparencia;

Capacitar al personal de la Secretaria, respecto al funcionamiento de la
Unidad de Transparencia, procedimientos de acceso a la informacién,
legislacion en la materia y criterios y disposiciones aplicables para el derecho
de acceso a la informacion ptiblica;

Informar a la Presidencia del Comité de Transparencia los casos en que se
haya interpuesto algln recurso de revisién en contra de la Secretaria, con el
fin de poder realizar la promocién de todos los actos procesales necesari
que se encuentren establecidos en la normatividad aplicable; n B
oy AT W |
Rendir informe mensual de las solicitudes atendidas a la Comision E

Y, i l‘lTl::'- I".. 1‘_ 0

Garantia de Acceso a la Informacién Piblica del Estado; v, "7 :
Walal - 0L ol B%S
Las demas que le sefialen las leyes, reglaﬁ'&,ﬁ_tas_-,__ dgcretég.-g%ﬁciié} \
manuales aplicables, asi como aquéllas que le téﬁhﬁ_prﬁ,!équtsdnaézt Is!gH ta
Secretaria. ARG P S omandt
4 '.":.uif;‘;" 194 wmE e
Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
\
Responsable Secretaria ﬁﬁ%u@:lg
e g Proteccién Ciudada
Raul Hernandez Salazar#~7/275 Guzmar Angel Gonzal@z Castillo
'] L]
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ARCHIVO Y NOTIFICACION

OBJETIVO

Llevar a cabo de manera fisica la notificacion oportuna a los solicitantes de la
Informacién Publica solicitada, asi como el control del archivo general que se
genere en la Unidad de Transparencia.

FUNCIONES

* Coadyuvar con la realizacién de los tramites conducentes de las solicitudes de
informacion que se reciban a través de la plataforma de transparencia, de
manera directa, o cualquier otro medio;

= Notificar y hacer entrega en el domicilio que designen los peticionarios de las
contestaciones y resoluciones emitidas por parte de la Unidad de
Transparencia y del Comité de Transparencia de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana;

* Recibir Documentacion diversa cuyo destinatario en este caso sea el Comité
de Transparencia y la Unidad de Transparencia;

Acordar la documentacién y correspondencia en materia de transparencia
dirigida a la persona Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccién
Ciudadana y de la Unidad de Transparencia, canalizdndola a la instancia y/o
Direccion responsable de brindar solucién y seguimiento a la misma;

= Atender, orientar y dar seguimiento hasta su debida 5olucidn 0 aq
que solicite una audiencia con la persona 'Fttuiar cre jji ,.
Transparencia; r-‘*"": U oRh ¥ ﬂ
% nl'au ; A "'-
= Elaborar los oficios para solicitar la tﬂfﬂﬁﬁia@mn a I'as
correspondientes, para efectuar la cuntestaciﬁﬂ:tﬂnﬂucm‘ta 'y gpogﬁ.ma alos
peticionarios; 0 1_.-,1; c;:,.oj 5 ”

= Llevar el control de los recursos materiales adscritos a la Unidad de
Transparencia;

Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana
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ARCHIVO Y NOTIFICACION
(Continua)

Llevar el registro y control de los oficios de respuesta que las Dependencias
entreguen respecto de las solicitudes de informacion y turnarlas a las dreas
responsables de darles el seguimiento que corresponda.

Verificar que toda la documentacién turnada a la Unidad de Transparencia
cuente con los anexos especificados, si es el caso;

Llevar el control de todas las peticiones que se generen mes con mes, a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia y de manera directa;

Realizar la comparativa de los oficios que se hayan generado, para realizar su
anotacion en el libro de gobierno;

Auxiliar a los peticionarios en la elaboracién de las solicitudes de acceso a la
informacion en los casos que asi lo requieran;

Integrar y realizar la foliacion a cada uno de los expedientes generados en
materia de archivo y por motivo de las solicitudes de informacion publica, de
conformidad a la normatividad aplicable en los lineamentos de archivos y a la
Ley de Archivos;

Expedir a los peticionarios copias simples o certificadas y digitales (escaneos)
de documentos, grabaciones y reproducciones en medios magnéticos de la
informacion requerida, siempre y cuando no sea un maximo de tremta

'F' 4.\ -
Participar en la elaboracién de planes‘,ﬂ[ﬁﬁmﬁﬁﬂ@
Transparencia; *"?;:' . 11'1,

sahc:tudes y/o recursos de revision;

:1.,'-' § =
Atender, orientar y dar seguimiento hasta su dehlda soluclon, a toda persona
que solicite una audiencia relacionada en la materia de transparencia y datos
personales;

Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana
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ARCHIVO Y NOTIFICACION
(Continua)

Recibir y registrar en la bitacora toda la documentacién externa e interna, de
la cual dard conocimiento a la persona Titular de la Unidad;

Realizar los tramites relativos a las incidencias y movimientos de personal
adscritos a la Unidad de Transparencia;

Custodiar, organizar y administrar, los archivos que contengan la informacién
pablica publica generada con motivo de las actividades propias de la Unidad
de Transparencia;

Tener identificada la informacién que haya sido motivo de clasificacion, ya
sea reservada o confidencial;

Llevar el expediente personal de cada uno de los integrantes de la Unidad de
Transparencia;

Efectuar periddicamente el inventario de los bienes muebles que se
encuentran bajo resguardo de la Unidad de Transparencia, y verificar su
correcto funcionamiento;

Realizar los requerimientos de los bienes, asi como gestionar la baja de
equipo obsoleto, para realizar los servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de la Unidad de Transparencia;

Recibir, atender, canalizar y registrar las llamadas telefénicas entrantes,
haciendo de conocimiento a la persona Titular de la Unidad de Transparencia;

Apoyar en las notificaciones y entrega de las contestaciones y resoluciones
emitidas por parte del Comité de Transparencia y de la Unidad de
Transparencia en el domicilio que sefialen los peticionarios, dentro de la zona
metropolitana, o en su caso, solicitar apoyo del personal adscntn fuera&ge la
zona;
-'= .u.\.q' \... “1 3.

Realizar la gestion y entrega de dweﬁa papelena en. Eisﬁi'
instituciones; 20 | 3‘“

e 2 =% ¥

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. |
s W) i "I Vi
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PROTECCION CIUDADANA

Lic. Raul Hernandez Salazar

_- R . Titular de la Unidad de Transparencia
7 REVISO
’, ;‘1&:
whids @ Felipe de\!esusipigﬁlﬁlo Olvera Zamora
pt r'__' 4 Direccion de Organizacién y Métodos
.l..-? ;' |j :xh
n AN
AUTORIZAN
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y OFICIALIA MAYOR
PROTECCION CIUDADANA DEL PODER EJECUTIVO

GRALDE DIV D.EM. | /
Guzmar Angel Gonzélez Castillo
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(Oficial Mayor)

(Titular de la
Dependencia)

(Direccién de
Organizaciony
Métodos)

(Responsable de la
Unidad de
la Dependencia)



