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= Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

= Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

= Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

=Coordinar en la ejecuciéon del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

= Aumentar la eficiencia de las y los empleados, ya que indican lo
gue se debe de hacer y como se debe de hacer.

= Es una fuente de informacion y adiestramiento para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas unidades
administrativas.

= Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.




ACIONES

* De acuerdo a lo establecido en el Articulo 41, Fraccion lll, de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado,
corresponde a la Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracién
de los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de las
dependencias del Ejecutivo.

* El presente Manual es un instrumento que servird para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta
la Unidad de Transparencia del Instituto de las Mujeres del
Estado _de San Luis Potosi. La que sera responsable de su
aplicacion y actualizacion, asi como de dar a conocer a su
personal el contenido del mismo.

* Las y los titulares administrativos seran responsables de la
custodia y de la aplicacion del Manual, asi como de dar a conocer
a sus colaboradoras y colaboradores el contenido del mismo y en
su caso las actualizaciones y modificaciones.

* La informacion contenida en este documento sera
complementada y enriquecida conforme las circunstancias lo
requieran.

» A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable
gue su informacién se mantenga actualizada y que ésta retna
requisitos de viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es
importante su enriquecimiento con las ideas y experiencias de
quienes participan en su aplicacion.




ACIONES

» La Direccién de Organizacion y Métodos sera responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a
cabo en el contenido del Manual.

« La _Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de
proporcionar la asesoria necesaria a las dependencias que lo
requieran, respecto a su interpretacion y aplicacion.

* El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

« La Unidad de Transparencia coordinara la impresion del
Manual y sera la responsable de su distribucion.

* El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

» Agradecemos al funcionariado su valiosa colaboracién para el
buen usoy aplicacién del Manual de Procedimientos.
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De la Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia depende directamente de la Direccion General del Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi.

Corresponde a la persona Responsable de la Unidad de Transparencia

» Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos, I, lll, y IV, del Titulo Cuarto de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de San Luis Potosi, propiciar que las areas la

actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Auxiliar a las personas peticionarias en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,

orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Formar parte del Comité de Transparencia del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi;

Gestionar todas las solicitudes que se realicen en ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

Auxiliar y orientar a las personas en la elaboracion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, en

particular en aquellos casos en que el titular no sepa leer ni escribir, conforme lo establece la Ley de Proteccion

de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi;

Dar cumplimiento a las funciones que se refiere en el Articulo 30 de la Ley de Archivos para el Estado de San

Luis Potosi;

» Formar parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi,
de conformidad con lo establecido en Articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

VVVVY VYV

Y

En materia de recursos materiales.

» Realizar los tramites necesarios para adquirir los bienes y servicios indispensables para desarrollar las actividades
de la Unidad de Transparencia.

En materia de recursos humanos.
» Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

informacion, segun lo estipulado en el Articulo 54 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de San Luis Potosi.

Formulé Reviso Registro

Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision y actualizacion de la Plataforma Estatal de Transparencia
del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar a la poblacion en general el acceso a la informacion publica
de oficio, asi como dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi; la Ley
de Proteccion de Datos Personales del Estado de San Luis Potosi, y
la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area Administrativa

2 Area de Investigacion y Evaluacién de Politicas
2 Area de Planeacion y Vinculacion

2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencion Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2>

Area de Transversalidad
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Procedimiento: Revision y actualizacion de la Plataforma Estatal de Transparencia del Instituto de las Mujeres del Estado

de San Luis Potosi.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia, debera revisar permanentemente la informacion existente en
la Plataforma Estatal de Transparencia del IMES, para hacer las actualizaciones necesarias.

Se solicitara mediante oficio a los Directores y Directoras de Area la informacion que debe ser publica de oficio de
acuerdo al Articulo 84 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi y la
tabla de aplicabilidad correspondiente.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia, debera asesorar a las areas administrativas sobre el correcto
llenado de los formatos con el fin de cumplir con lo requerido y sean publicados bajo los lineamientos establecidos por
la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP).

Se revisara la actualizacién de la informacion publicada en la Plataforma Estatal de Transparencia en el Médulo de
Acceso a la Informacion, ubicado en las instalaciones del IMES, el cual permanecera encendido en un horario de 8:00
a 15:00 horas.

Los oficios o0 documentos para todo tramite a tratar relacionado con el Portal de Transparencia del IMES, debera ser
firmado por la Responsable de la Unidad de Transparencia.

La persona debera gestionar las capacitaciones necesarias en materia de transparencia, proteccion de datos personales,
clasificacién y desclasificacién de informacién, archivo entre otros temas, para mantener actualizado al personal del
IMES en el tema de transparencia, con previa autorizacion de la Direccion General.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia formara parte del Comité de Transparencia del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Asistir a las diferentes capacitaciones en el tema de transparencia, proteccion de datos personales, archivos y demas
temas relacionados con el desarrollo de sus funciones.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia debera asesorar a las areas administrativas del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi sobre la clasificacion y desclasificacion de la informacion que generen, asi como
en la informacion que deben publicar en el portal de transparencia estatal y nacional.

Formulo Reviso Registré

Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez
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Procedimiento: Revision y actualizacion de la Plataforma Estatal de Transparencia del Instituto de las Mujeres del Estado

de San Luis Potosi.

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcién de la actividad

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Directoras, Directores y
Responsables de Area

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

01

02

03

04

05

06

Revisa permanentemente la plataforma de transparencia del IMES, para
identificar la informacién que debe ser publicada, segun la normativa vigente
en la materia.

Solicita mediante oficio a los y las Directoras y Responsables de Area del IMES
actualicen la informacién correspondiente y publiquen en la plataforma de
transparencia estatal y nacional.

En caso de tener dudas respecto al correcto llenado de los formatos, solicitan
a la Responsable de la Unidad de Transparencia revise los formatos ¢ El
llenado es correcto?

o No: regresa los formatos con las observaciones correspondientes a los
y las Directoras y Responsables de Area para que la corrijan.

e Si:informa a los y las Directoras y Responsables de Area que puede
ser publicado el formato correspondiente, siempre cumpliendo con los
lineamientos establecidos por la CEGAIP.

Revisa las fracciones publicadas, identifica si existe algin formato duplicado o
si hay alguno que falta por publicar e informa a la Responsable de la Unidad de
Transparencia ¢, Hay fracciones pendientes por publicar o duplicadas?

¢ No: se notifica a la Responsable de la Unidad de Transparencia.

e Si: informa a la Responsable de la Unidad de Transparencia para que
notifique a los y las Directoras y Responsables de Area publiquen las
fracciones pendientes o elaboren el oficio solicitando el borrado del
formato duplicado (IMES-DT-UT-01).

La Responsable de la Unidad de Transparencia, recibe el oficio de solicitud
para el borrado de los formatos duplicados y notifica mediante oficio a la
persona que presida del Comité de Transparencia (IMES-DT-UT-02), después
realiza el trdmite ante CEGAIP.

Revisa que finalmente las fracciones duplicadas estén eliminadas y notifica a
la Responsable de la Unidad de Transparencia.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registré

Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de solicitudes de informacion a través del Sistema
INFOMEX.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar a las personas peticionarias la informacion publica
requerida y generada por el Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi, bajo los lineamientos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de San
Luis Potosi; la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
San Luis Potosi y la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

<2 Direccion General

2 Area Administrativa

2 Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
2 Area de Planeacion y Vinculacion

2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencion Ciudadana

2 Area de Capacitacion

>

Area de Transversalidad
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Procedimiento: Recepcion de solicitudes de informacion a través del Sistema INFOMEX.

La Auxiliar de la Unidad de Transparencia, revisara continuamente el Sistema INFOMEX para detectar las solicitudes
de informacion que se reciban, las cuales las notificara a la Responsable de la Unidad de Transparencia.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia revisara las solicitudes de informacién recibidas a través del
Sistema INFOMEX, en caso de que correspondan al IMES debera turnarlas a los y las Directoras de Area y
Responsables de Area segun sea el caso, quienes elaboraran la respuesta correspondiente.

En caso de que los y las Directoras y Responsables de Area necesiten la ampliacion hasta por 10 dias méas del plazo
de respuesta, la Responsable de la Unidad de Transparencia debera notificar a la Secretaria del Comité de
Transparencia para que se convoque a una reunion extraordinaria y puedan revisar la solicitud y los motivos por los
cuales se requiere dicha ampliacién y determinar si procede o no.

La Responsable de la Unidad de Transparencia debera canalizar a las personas peticionarias cuando los temas de sus
solicitudes de informacién correspondan a otras instituciones y no sean propias del Instituto de las Mujeres del Estado
de San Luis Potosi.

Es responsabilidad de la Auxiliar de la Unidad de Transparencia llevar el registro de las solicitudes de informacién
recibidas y la respuesta proporcionada.

La Auxiliar de la Unidad de Transparencia deberéa elaborar mensualmente el informe de las solicitudes de informacion
recibidas y turnard a la Responsable de la Unidad de Transparencia para su revision.

Los oficios 0 documentos para todo trdmite a tratar relacionado con las solicitudes de informacion, deberan ser firmados
por la Responsable de la Unidad de Transparencia.

Es responsabilidad de la Auxiliar de la Unidad de Transparencia archivar en la carpeta correspondiente las diferentes
solicitudes de informacién que se reciben anexando las respuestas proporcionadas por las diferentes areas operativas
asi como, la respuesta final entregada a la persona peticionaria.

Formulo Reviso Registré

Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez
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Procedimiento: Recepcion de solicitudes de informacion a través del Sistema INFOMEX.

Transparencia del IMES

Responsable Op,\elg?;]:lon Descripcién de la actividad
Auxiliar de la Unidad de 01 Revisa diariamente el Sistema INFOMEX, en caso de tener solicitudes de
Transparencia informacion las turna a la Responsable de la Unidad de Transparencia.
Responsable de la Unidad 02 Revisa la solicitud de informacién ¢ La informacién corresponde al Instituto de
de Transparencia las Mujeres del Estado de San Luis Potosi?
o No: se orienta a la persona peticionaria para que dirija su solicitud a la
instancia correspondiente.
e Si:seturna al &rea o a las areas operativas que generan la informacion
requerida, especificando la fecha limite para la entra de la respuesta.
Directores, Directoras y 03 Revisan la solicitud de informacidn, solicitan al personal de su area apoyo para
Responsables de Area la elaboracién de la respuesta correspondiente ¢ Requiere ampliar el plazo para
la entrega de la respuesta?
o No: se elabora la respuesta a la solicitud en los tiempos establecidos.
e Si: se notifica via oficio a la Responsable de la Unidad de
Transparencia.
Responsable de la Unidad 04 Informa a la Secretaria del Comité de Transparencia del Instituto de las Mujeres
de Transparencia del Estado de San Luis Potosi, sobre la necesidad de ampliacion del plazo de
la solicitud de informacién para que se convoque a reunién extraordinaria del
Comité.
Secretaria del Comité de 05 Convoca a reunion extraordinaria del Comité de Transparencia del IMES.
Transparencia
Comité de Transparencia del 06 Revisa la solicitud y los motivos para la ampliacién del plazo de respuesta ¢ Se
IMES autoriza la ampliacion del plazo?
e No: se pide a los y las Directoras y Responsables de Area, segun sea
el caso, proporcionen la respuesta en el tiempo estipulado.
e Si: se autoriza la ampliacion del plazo y se pide a la Secretaria del
Comité elabore el acta correspondiente.
Secretaria del Comité de 07

Elabora el acta correspondiente, recaba las firmas de las personas integrantes
del Comité de Transparencia y proporciona una copia a la Unidad de
Transparencia para que notifique a la persona peticionaria.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registro

Erika Velazquez Gutiérrez
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Transparencia

Hoja: 2 de 2
Procedimiento: Recepcion de solicitudes de informacion a través del Sistema INFOMEX.
Responsable Opﬁ[]a:glon Descripcién de la actividad
Responsable de la Unidad 08 Notifica a través del Sistema INFOMEX a la persona peticionaria sobre la
de Transparencia ampliacion del plazo de respuesta y anexa el acta de la reunién extraordinaria
del Comité de Transparencia del IMES.
Directores, Directqrasy 09 Entregan a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente a la
Responsables de Area solicitud de informacion.
Responsable de la Unidad 10 Revisa la respuesta, en caso de que varias areas operativas generen la
de Transparencia informacion, se integra en un solo oficio de respuesta y se envia a la persona
peticionaria a través del Sistema INFOMEX.
11 Entrega a la Auxiliar de la Unidad de Transparencia la solicitud de informacién
con las respuestas de las areas operativas y el oficio con la respuesta final.
Auxiliar de la Unidad de 12 Registra la solicitud de informacién con la respuesta otorgada.
Transparencia
13 Elabora el informe de las solicitudes de informacion recibidas en el mes y turna
a la Responsable de la Unidad de Transparencia para revisién
Responsable de la Unidad 14 Revisa el informe mensual de solicitudes de informacion ¢El informe es
de Transparencia correcto?
e No: se hacen las observaciones requeridas al informe para que la
Auxiliar de la Unidad de Transparencia las elabore.
e Si: se publica en la Plataforma Estatal de Transparencia.
Aucxiliar de la Unidad de 15 Archiva la solicitud de informacién con los oficios de respuesta en la carpeta

correspondiente.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registrd

Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de solicitudes de informacion de forma escrita.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar a las personas peticionarias la informacion publica
requerida y generada por el Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi, bajo los lineamientos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de San
Luis Potosi; la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
San Luis Potosi y la Ley de Archivos del estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General
Area Administrativa
Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas

Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Atencién Ciudadana

2

2

=

=

2 Area de Comunicacion Social
=

2 Area de Capacitacion

=

Area de Transversalidad
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Procedimiento: Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita.

La Auxiliar de la Unidad de Transparencia, recibira a la persona peticionaria para proporcionarle el formato de solicitud
de informacion y la orientara en la forma de llenarlo.

La persona Responsable de la Unidad de Transparencia revisara las solicitudes de informacion recibidas de forma escrita
y debera turnarlas a los y las Directoras de Area y Responsables de Area segln sea el caso, quienes elaboraran la
respuesta correspondiente.

La Responsable de la Unidad de Transparencia deberé canalizar a las personas peticionarias cuando los temas de sus
solicitudes de informacion correspondan a otras instituciones y no sean propias del Instituto de las Mujeres del Estado
de San Luis Potosi.

En caso de que los y las Directoras y Responsables de Area necesiten la ampliacion hasta por 10 dias méas del plazo de
respuesta, la Responsable de la Unidad de Transparencia debera notificar a la Secretaria del Comité de Transparencia
para que se convoque a una reunién extraordinaria y puedan revisar la solicitud y los motivos por los cuales se requiere
dicha ampliacién y determinar si procede o no.

Es responsabilidad de la Auxiliar de la Unidad de Transparencia llevar el registro de las solicitudes de informacion
recibidas y la respuesta proporcionada.

La Auxiliar de la Unidad de Transparencia debera elaborar mensualmente el informe de las solicitudes de informacion
recibidas y turnara a la Responsable de la Unidad de Transparencia para su revision.

Los oficios o documentos para todo tramite a tratar relacionado con las solicitudes de informacion, deberan ser firmados
por la Responsable de la Unidad de Transparencia.

Es responsabilidad de la Auxiliar de la Unidad de Transparencia archivar en la carpeta correspondiente las diferentes
solicitudes de informacion que se reciben anexando las respuestas proporcionadas por las diferentes areas operativas
asi como, la respuesta final entregada a la persona peticionaria.

Formulé Reviso Registro

Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez
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Transparencia del IMES

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Recepcién de solicitudes de informacién de forma escrita.
Responsable Op,\elganc]:lon Descripcién de la actividad
Persona peticionaria 01 Acude a las instalaciones del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi para hacer su solicitud de informacion.
Persona de recepcién 02 Recibe a la persona peticionaria y notifica a la Unidad de Transparencia para
gue sea atendida.
Auxiliar de la Unidad de 03 Recibe a la persona peticionaria y proporciona el formato de solicitud de
Transparencia informacion (IMES-DG-UT-03), revisa que la informacion requerida
corresponda a la que se genera en el Instituto de las Mujeres del Estado de
San Luis Potosi. ¢La informacién corresponde al Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi?
¢ No: se orienta a la persona peticionaria para que dirija su solicitud a la
instancia correspondiente.
e Si: recibe la solicitud de informacion y se entrega una copia a la
persona peticionaria y la original a la Responsable de la Unidad de
Transparencia.
Responsable d? la Unidad 04 Revisa la solicitud de informacion, identifica y turna al &rea o areas operativas
de Transparencia correspondientes para que proporcionen la informacion a la Unidad de
Transparencia, estableciendo una fecha limite.
Directores, Directoras y 05 Revisan la solicitud de informacion, solicitan al personal de su area apoyo para
Responsables de Area la elaboracioén de la respuesta correspondiente ¢ Requiere ampliar el plazo para
la entrega de la respuesta?
o No: se elabora la respuesta a la solicitud en los tiempos establecidos.
e Si: se notifica via oficio a la Responsable de la Unidad de
Transparencia.
Responsable de la Unidad 06 Informa a la Secretaria del Comité de Transparencia del Instituto de las Mujeres
de Transparencia del Estado de San Luis Potosi, sobre la necesidad de ampliacion del plazo de
la solicitud de informacién para que se convoque a reunién extraordinaria del
Comité.
Secretaria del Comité de 07

Convoca a reunion extraordinaria del Comité de Transparencia del IMES.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registrd

Erika Velazquez Gutiérrez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

Fecha de elaboracién: Julio 2021

Transparencia

Hoja: 2 de 2
Procedimiento: Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita
Responsable Opﬁ[]e:glon Descripcién de la actividad
Comité de Transparencia del 08 Revisa la solicitud y los motivos para la ampliacion del plazo de respuesta ¢ Se
IMES autoriza la ampliacion del plazo?
e No: se pide a los y las Directoras y Responsables de Area, segln sea
el caso, proporcionen la respuesta en el tiempo estipulado.
e Si: se autoriza la ampliacion del plazo y se pide a la Secretaria elabore
el acta correspondiente.
Secretaria del Comité de 09 Elabora el acta correspondiente, recaba las firmas de las personas integrantes
Transparencia del Comité de Transparencia y proporciona una copia a la Unidad de
Transparencia para que notifique a la persona peticionaria.
Responsable de la Unidad 10 Notifica a través de los medios registrados en el formato de la solicitud de
de Transparencia informacion a la persona peticionaria sobre la ampliacion del plazo de
respuesta y anexa el acta de la reunién extraordinaria del Comité de
Transparencia del IMES.
Directoras(es) y 11 Entregan a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente a la
Responsables de Area solicitud de informacién.
Responsable d? la Unidad 12 Revisa la respuesta, en caso de que varias Areas generen la informacion, se
de Transparencia integra en un solo oficio de respuesta y se envia a la persona peticionaria a
través del Sistema INFOMEX.
13 Entrega a la Auxiliar de la Unidad de Transparencia la solicitud de informacion
con las respuestas de las Areas y el oficio con la respuesta final.
Auxiliar de la Unidad de 14 Registra la solicitud de informacion con la respuesta otorgada.
Transparencia
15 Elabora el informe de las solicitudes de informacion recibidas en el mes y turna
a la Responsable de la Unidad de Transparencia para revisién
Responsable de la Unidad 16 Revisa el informe mensual de solicitudes de informacion ¢El informe es
de Transparencia correcto?
e No: se hacen las observaciones requeridas al informe para que la
Auxiliar de la Unidad de Transparencia las elabore.
e Si: se publica en la Plataforma Estatal de Transparencia.
Auxiliar de la Unidad de 17

Archiva la solicitud de informacion con los oficios de respuesta en la carpeta
correspondiente.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registrd
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, tramite y resolucion a recursos de revision.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar a las personas peticionarias que la informacién requerida
cumpla con las caracteristicas solicitadas, de conformidad con la
informacion generada por el Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi, y bajo los lineamientos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de San
Luis Potosi; la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
San Luis Potosi y la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

O 0 o 0o 0o 0 o0 °o

Area de Transversalidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia

Fecha de elaboraciéon: Julio 2021

de Transparencia

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Recepcion, tramite y resolucion a recursos de revision.
Operacion L -
Responsable pNL’Jm Descripcién de la actividad
Persona peticionaria 01 Recibe la respuesta a su solicitud de informacién. ¢Esta conforme con la
informacion recibida?
e No: interpone un recurso de revision ante la Comisiéon Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Puablica (CEGAIP).
e Si: se cierra el expediente de la solicitud de informacion.
Comision Estatal de 02 Emite el recurso de revision correspondiente a la respuesta proporcionada por
Garantia de Acceso a la parte del IMES y le natifica las acciones que debe llevar a cabo.
Informacién Publica
Secretaria de Direccion 03 Reciben el recurso de revision y turnan la copia correspondiente a la Unidad de
General Transparencia.
Responsable de la Unidad 04 Revisa el recurso de revision y lo turna al area o areas operativas que
de Transparencia generaron la respuesta para que subsanen las observaciones mencionadas en
el recurso de revision, indicando la fecha limite para entregar la respuesta.
Directores, Directoras y 05 Revisan el recurso de revision para subsanar las observaciones, en caso de
Responsables de Area gue las observaciones no competan a la informacion que genera el IMES,
deberan fundar y motivar la no competencia.
06 Entregan la respuesta al recurso de revision a la Unidad de Transparencia.
Responsable de la Unidad 07 Revisa la respuesta proporcionada por el &area o éareas operativas
de Transparencia correspondientes y envia la respuesta a la persona peticionaria.
08 Elabora un informe en donde notifica a la CEGAIP que se envié nuevamente la
respuesta a la persona peticionaria.
Comision Estatal de 09 Revisa el informe y emite un dictamen respecto a la respuesta entregada y
Garantia de Acceso a la notifican a la Responsable de la Unidad de Transparencia.
Informacién Publica
Responsable de la Unidad 10 Recibe la notificacién del dictamen y archiva la documentacién generada del

recurso de revision.

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso Registro

Erika Velazquez Gutiérrez
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Unidad de Transparencia

Revision y actualizacion de la Plataforma Estatal de Transparencia del IMES

Hoja: 1 de 2

Proceso

Inicio ]

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Revisa permanentemente la
plataforma transparencia del
IMES, para identificar la
informacion que debe ser
publicada.

v

Solicita a los y las Directoras y
Responsables de Area del IMES
actualicen su informacion 'y
publiquen en la plataforma de
transparencia estatal y nacional.

Directoras, Directores y
Responsables de Area

v

En caso de tener dudas respecto
al correcto llenado de los
formatos, solicitan a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia revise los
formatos.

¢El'llenado es correcto?

Regresa los formatos con las
observaciones correspondientes
alos y las Directoras y
Responsables de Area para que
la corrijan

!
W

Formulo

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso
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Gobierno del Estado 2015-2021

Unidad de Transparencia

Revision y actualizacion de la Plataforma Estatal de Transparencia del IMES

Hoja: 2de 2

Proceso

'

Publican el formato
correspondiente en la Plataforma
Estatal de Transparencia,
cumpliendo con los lineamientos
establecidos por la CEGAIP

—(2)

'

.

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

identifica si existe alguna
duplicada o alguna que falte por
capturar e informa a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Revisa las fracciones publicadas,

{

¢Hay alguna
fraccion
duplicada?

2!

Revisa que finalmente las
NO fracciones estén capturadas de
—> forma correcta y notifica a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia.

.

Informa a la Responsable de la
Unidad de Transparencia para
que notifique alos y las
Directoras y Responsables de
Area para que soliciten el
borrado de las mismas.

I

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Recibe el oficio de solicitud para
el borrado de los formatos
duplicados y notifica mediante
oficio a la Presidenta del Comité
de Transparencia y hace el
tramite ante CEGAIP.

¢ IMES-DT-UT-02

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

.

Revisa que finalmente las
fracciones duplicadas estén
eliminadas y notifica a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia.

¢

)

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso6
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Gobierno del Estado 2015-2021 Unidad de Transparenc|a
Recepcidn de solicitudes de informacién através del Sistema INFOMEX
Hoja: 1de 4
Proceso
[ Inicio ]
\ 4
Auxiliar de la Unidad de
Transparencia
\ 4

Revisa diariamente el Sistema INFOMEX,
en caso de tener solicitudes de informacion
las turna a la Responsable de la Unidad de

Transparencia.

Responsable de la Unidad
de Transparencia

A\ 4

Revisa la solicitud de informacién.

;La informa- . N
¢ NO Se orienta a la persona peticionaria para

corg:non_ —> que dirija su solicitud la instancia
deal INTES" correspondiente.

)

Se turna al Area o Areas que generan la
informacion requerida, especificando la
fecha limite para la entrega de la respuesta.

¢
O

Formulo Reviso6 Registro
Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez




INSTITUTO

:)Ll

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

Unidad de Transparencia

Recepcidn de solicitudes de informacién através del Sistema INFOMEX

Hoja: 2de 4

Proceso

O

Directores, Directoras y
Responsables de Area

Revisan la solicitud de
informacion, solicitan al personal
de su area apoyo para la
elaboracién de la respuesta
correspondiente.

¢ Requiere
ampliar el
plazo para la
entrega de la
respuesta?

o

Se notifica via oficio a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Informa a la Secretaria del
Comité de Transparencia del
IMES para que se convoque a
reunion extraordinaria del
Comité.

Secretaria del Comité de
Transparencia

Convoca a reunion extraordinaria
del Comité de Transparencia del
IMES.

NO

Se elabora la respuesta a la
solicitud en los tiempos
establecidos.

!

Formulo
Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registro
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Gobierno del Estado 2015-2021 Unidad de Trans parencia
Recepcidn de solicitudes de informacién através del Sistema INFOMEX
Hoja: 3de 4
Proceso
Comité de Transparencia del
IMES Directores, Directoras y
Responsables de Area
Revisan la solicitud y los motivos Entregan a‘la Unidad de
para la ampliacion del plazo de Transparencia la respuesta
respuesta. correspondiente a la solicitud de
informacion.
Se pide alos y las Pirectoras y Responsable de la Unidad
¢ Se autoriza NO Responsables de Area, segin de Transparencia
la ampliacion —> sea el caso, proporcionen la
del plazo? respuesta en el tiempo
estipulado. ‘}
Revisa la respuesta, se elabora
el oficio de respuesta y se envia
ala persona peticionaria a través

Se autoriza la ampliacion del del Sistema INFOMEX.

plazoy se pide a la Secretaria
del Comité elabore el acta
correspondiente. L

Entrega a la Auxiliar de la Unidad
v de Transparencia la solicitud de
informacion con las respuestas
de las Areas y el oficio con la
respuesta final.

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

i Registra la solicitud de

informacion con la respuesta
i otorgada.
Responsable de la Unidad 9
de Transparencia

Secretaria del Comité de
Transparencia del IMES

v

Elabora el acta, recaba las
firmas de las personas
integrantes del Comité de
Transparencia y proporciona una
copia a la Responsable de la
Unidad de Transparencia.

NO:ITE?) l?/l tEr>a<vé7 del Sistema Elabora el informe de las
ala persona solicitudes de informacion
peticionaria sobre la ampliacion recibidas en el mes y turna a la
del plazo de respuesta_y anexa Responsable de la Unidad de
o sng(:?ng:aladzlgﬂné Transparencia para revision.

.

Formulo Reviso6 Registro
Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez




INSTITUTO

:)L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL ESTADO . .
Gobierno del Estado 2015-2021 U ni d ad d e Tr ans p arencila

Recepcidn de solicitudes de informacién através del Sistema INFOMEX
Hoja: 4de 4

Proceso

©
l

Responsable de la Unidad
de Transparencia

A\ 4

Revisa el informe mensual de
solicitudes de informacion

Se hacen las observaciones
NO > requeridas al informe para que la
Auxiliar de la Unidad de
Transparencia las elabore.

¢Elinforme
es correcto?

s'l

Se publica en la Plataforma
Estatal de Transparencia.

\4
Augxiliar de la Unidad de
Transparencia

Archiva la solicitud de
informacion con los oficios de
respuesta en la carpeta
correspondiente.

l Documentos I_I
[ Fin ]

A

Formulo Reviso6 Registro
Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez




INSTITUTO

© DLi
PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

Unidad de Transparencia

Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita

Hoja: 1de 5

Proceso

Persona peticionaria

Acude a las instalaciones del
Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi para
hacer su solicitud de
informacion.

Persona de recepcion

Recibe a la persona peticionaria
y notifica a la Unidad de
Transparencia para que sea
atendida.

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

Recibe a la persona peticionaria
y proporciona el formato de
solicitud de informacion, revisa
que la informacion requerida
corresponda al IMES.

IMES-DT-UT-03

NO Se orienta a la persona

—p peticionaria para que dirija su

solicitud a la instancia
correspondiente.

¢ Corres-
ponde al
IMES?

Recibe la solicitud de Fin
informacion y se entrega una

copia a la persona peticionaria y
la original a la Responsable de la
Unidad de Transparencia.

'

Formulo
Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso6

Erika Velazquez Gutiérrez

Registro
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DEL ESTADO

DE LAS MUJERES

Unidad de Transparencia

Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita

Hoja: 2de 5

Proceso

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Revisa a solicitud de
informacion, identifica y turna al
area o areas administrativas
correspondientes para que
proporcionen la informacion a la
Unidad de Transparencia.

Directores, Directores y
Responsables de Area

Revisan la solicitud de
informacion, solicitan al personal
de su area apoyo para la
elaboracion de la respuesta
correspondiente.

¢Requiere
ampliar el
plazo para la
entrega de la
respuesta?

!

Se notifica via oficio a la
Responsable de la Unidad de
Transparencia.

NO

v

Responsable de la Unidad

de Transparencia

Informa a la Secretaria del
Comité de Transparencia del
IMES para que se convoque a
reunion extraordinaria del
Comité.

'

Se elabora la respuesta a la
solicitud en los tiempos
establecidos.

l

Formulo
Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registro
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INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

Unidad de Transparencia

Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita

Hoja: 3de 5

Proceso

Secretaria del Comité de
Transparencia

Convoca a reunion extraordinaria
del Comité de Transparencia del
IMES.

A\ 4

Comité de Transparencia del
IMES

Revisan la solicitud y los motivos
para la ampliacion del plazo de
respuesta.

¢ Se autoriza
la ampliacion
del plazo?

Se autoriza la ampliacion del
plazoy se pide a la Secretaria
del Comité elabore el acta
correspondiente.

A4

Secretaria del Comité de
Transparencia del IMES

A

Elabora el acta, recaba las
firmas de las personas
integrantes del Comité de
Transparencia y proporciona una
copia a la Responsable de la
Unidad de Transparencia.

Se pide a los y las Directoras y
Responsables de Area, seglin
sea el caso, proporcionen la
respuesta en el tiempo
estipulado.

!

Formulo

Rosaura Rodriguez Ruiz

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registro
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DE LAS MUJERES

Unidad de Transparencia

Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita

Hoja: 4de 5

Rosaura Rodriguez Ruiz

Erika Velazquez Gutiérrez

Proceso
Comité de Transparencia del Directoras(es) y
IMES Responsables de Area
Entregan a la Unidad de > e
Revisan la so_lici?lvjd y los motivos Transparencia la respuesta
para la ampliacion del plazo de correspondiente a la solicitud de
respuesta. informacion. —>|
) ] Responsable de la Unidad
Se pide a los y las Directoras y
¢ Se autoriza Responsables de Area, segin de Transparencia
la ampliacién —> sea el caso, proporcionen la
del plazo? respuesta en el tiempo
estipulado.
Revisa la respuesta, se elabora
el oficio de respuesta y se envia
ala persona peticionaria a través [
del medio registrado en la
Se autoriza la ampliacion del solcitud de informacion.
plazo y se pide a la Secretaria
del Comité elabore el acta
correspondiente.
Entrega a la Auxiliar de la Unidad
¢ de Transparencia la solicitud de
informaqif)n con las respuestas
Secretaria del Comité de de las Areas y el oficio con la
Transparencia del IMES respuesta final.
Elabora el acta, recaba las Auxiliar de la Unidad de
firmas de las personas Transparencia
integrantes del Comité de
Transparencia y proporciona una
copia a la Responsable de la
Unidad de Transparencia.
Registra la solicitud de
informacion con la respuesta
otorgada.
Responsable de la Unidad 9
de Transparencia
A 4 ¢
Notifica a través del registrado "
en el formato de la solicitud de Elﬁp?rg o g\fqrrpe de l.a.s
informacion a la persona S.Z.LC' udes | en orrtnaaon |
peticionaria y se anexa el acta r;m 0as er;le dmels {J g;nzz a
de la reunion extraordinaria del Tesponsa € dea Unidad de
Comité. ransparencia para revision.
Formulo Reviso6 Registro
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Recepcién de solicitudes de informacion de forma escrita
Hoja: 5de 5

Proceso

Responsable de la Unidad
de Transparencia

Revisa el informe mensual de
solicitudes de informacion

|

Se hacen las observaciones
requeridas al informe para que la
Auxiliar .de la Unidad de
Transparencia las elabore.

¢ Elinforme
es correcto?

7

Se publica en la Plataforma P
Estatal de Transparencia.

Auxiliar de la Unidad de
Transparencia

Archiva la solicitud de
informacion con los oficios de

respuesta en la carpeta
correspondiente.

l Documentos
[ Fin ]

Formulo Reviso6 Registro
Rosaura Rodriguez Ruiz Erika Velazquez Gutiérrez
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DEL ESTADO

Unidad de Transparencia

Recepcién, tramite y resolucidn arecursos de revision

Hoja: 1 de 2

Proceso

=)
y

Persona peticionaria

Recibe la respuesta a su
solicitud de informacion.

(Esta
conforme
conla
informacion
recibida?

Interpone un recurso de revision
ante la Comision Estatal de
Garantia de Acceso a la
Informacion Publica.

Emite el recurso de revision
correspondiente a la respuesta
proporcionada por parte del
IMES y le notifica las acciones
que debe llevar a cabo.

Secretaria de Direccion
General

Reciben el recurso de revision y
turnan la copia correspondiente
ala Unidad de Transparencia.

v

Se cierra el expediente de la
solicitud de informacion.

Fin

Formulé

Rosaura Rodriguez Ruiz
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Unidad de Transparencia

Recepcién, tramite y resolucidn arecursos de revision

Hoja: 2de 2
Proceso
Responsable de la Unidad CEGAIP
de Transparencia
Revisa el informe y emite un
Revisa el recurso de revision y lo dictamen respecto a la respuesta
turna al rea o areas operativas entregada y la notifican a la
que generaron la respuesta para Responsable de la Unidad de
que subsanen las observaciones Transparencia.
Directores, Directoras y Responsable de la Unidad
Responsables de Area de Transparencia
\ 4
Revisan el recurso de revision Recibe la notificacién del
para subsanar las :(.:Ite @ not \ca;lonl ©
observaciones, en caso de que d IC ar?er?'y are |vada del
no competan a la informacion ocumen amzn gen‘e‘rya ade
que genera el IMES debera frecurso de revision.
fundar y motivar.
l ¢ Documentos
[ Fin ]
Entregan la respuesta al recurso
de revision a la Unidad de
Transparencia.
Responsable de la Unidad
de Transparencia
A\ 4
Revisa la respuesta
proporcionada por el area o
areas operativas
correspondientes y envia la
respuesta a la persona
peticionaria.
Elabora un informe en donde
notifica a la CEGAIP que se
envié nuevamente la respuesta a
la persona peticionaria.
Formulo Reviso6 Registro
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SAN LUIS POTOSI

DIRECCION GENERAL

CATALOGO
de Formas

APLICADO A:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., JULIO 2021




IMES-DG-UT- 01

Objetivo

Solicitud de borrado de formatos

Garantizar a la poblacion en general el acceso a la
informacion publica de oficio, a través de informacion
actualizada y validada por las é&reas operativas que la
generan.

ARER @

OFICIO Mo. IMES/]__f_ f30_

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE.

Por medio del presente, solicito su apoyo para el borrado de los formatos que se encuentran
publicados en la Plataforma Estatal de TraRiparencs y Gk S& nlEtan & CoRtMUBEON i

Motive de la edicidn

Fracoidn 10 de registro

Aprovecho el conducto para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
S, e i . sl il aiels g, dnmnapBinEie ¢ bl gt sl e iy
S g e e el ST 8T

. dches




IMES-DG-UT-01

1. Se captura Area que solicita el borrado, asignar nimero
de oficio.

2. Fecha de la solicitud.

3. El o la Directora o Responsables de Area llenan la tabla
con la informacion requerida.

4. Se escribe el nombre y firma del o la Directora o
Responsables de Area.




IMES-DG-UT- 02

Objetivo

7

Notificacion al Comité de Transparencia de la
solicitud de borrado

Mantener la informacion publicada en la Plataforma Estatal de
Transparencia actualizada y sin duplicidad para que sea de
facil acceso y mejor comprension de las personas que hacen
uso de la Plataforma.
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INSTITUTO

DE LAS MUIERES
DEL EsTADO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OFICIO No. IMES/DG/UT-___ /2021

@ _de_ de20
PRESIDENTA(E) DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL IMES

PRESENTE. @

Hago de su conocimiento que el Area solicitd el borrado del formato
correspondiente 2 la fraccidn _ del mesede | el motivo, sagln el drea a5 , porlo que
le infarmo que solicitaré a la CEGAIP el borrado de los formatos mencionados con el fin de que se
publiquen los formatos con informacién correcta. Se anexa oficio de solicitud del Area

L
=
z
@

aprovecho el conducto para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

©

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

2021, Avierde la wlidanidad medica, adminagBaliva.y covil; que cdlalorm enla
cemBingencia jandineie ded COVID 187

& Archive




IMES-DG-UT-02

1. Se asigna numero de oficio.

2. Fecha de la notificacion.

3. Escribir nombre de la persona que preside el Comité de
Transparencia.

4. Descripcién de los formatos a eliminar.

5. Nombre y firma de la persona Responsable de la
Unidad de Transparencia.




IMES-DG-UT- 03

Objetivo

Solicitud de informacidn escrita

Garantizar a la poblacion en general el acceso a la
informacion publica de oficio generada por el Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

INSTITUTO
DF LAS MUJERES

DEL ESTADO

VROSPEREMDS JUNYOS
chiermo del Cstad
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION Folio: @
Formato Unico de Solicitud de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado Bt
(Articulos 67, 68 y 69 de Ley de Trnasparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de p
San Luis Potosi) ¥ lora
1. Datos del Solicitante: @
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

En caso de ser Persona Moral.- Denominacién o Razén Social

Representante.- Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Domicilio.- Calle No. C:P: Colonia

Entre las Calles de yde Ciudad Pais
Teléfono(s) E-mail

2. Descripcién de los Documentos Solicitados a la Dependencia: @

Es necesario describir de manera clara y precisa los documentos e informacién que solicita, asi como proporcionar datos
adicionales que faciliten su bisqueda y localizacion.

3. Forma en la que Desea que se Entregue la Informacién:
Medio Electrénico D Disco de 3%2 6 CD D Copias Simples D Copia Certificada D

Presenta Acreditacion:  SI D NO D Tipo de Documento:

O ©

Firma del Solicitante Nombre y Firma Capturista

"La consults, bisqueda y localizacién de
Certificacion de Documentos. Art. 67 de

la informacién serén g
ey de Transpar

uitos. En caso de Reproduccién los Entes obliga
¥ Acceso a la Informacién Piblica

el costo de los materiales a precio del mercado, el costo de su envio y la




IMES-DG-UT-03

1. Se captura el folio, la fecha y hora de recepcion.

2. El o la usuaria llena sus datos personales (nombre,
domicilio, etc.).

3. El o la usuaria llenan el formato con la informacién
requerida o solicitada.

4. Se pone el nombre y firma del o la solicitante.

5. Se pone nombre y firma de quien recibe la solicitud de
informacion.




INSTITUTO
: DRl | OF 1as Museres INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
oo
Direccion Direccién General Fecha: Julio 2021
Subdireccion
Unidad Unidad de Transparencia
L - . Anexos Formatos
Nombre del procedimiento Objetivo Flujo Clave Nombre Clave Nombre
Garantizar a la poblacion en general el acceso a la X IMES-DG.UT-01 | Selicitud de borrado de
Revision y actualizacion de la informacion publica de oficio, asi como dar cumplimiento a formatos.
Plataforma Estatal de Transparencia |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Instituto de las Mujeres del Estado| del Estado de San Luis Potosi; la Ley de Proteccién de
de San Luis Potosi. Datos Personales del Estado de San Luis Potosi, y la Ley Notificacion de borrado de
de Archivos del Estado de San Luis Potosi X IMES-DG-UT-02 formatos.
Proporcionar a las personas peticionarias la informacion
publica requerida y generada por el Instituto de las Mujeres
Recepcion de solicitudes de del Estado de San Luis Potosi, bajo los lineamientos
informacion a través del Sistema establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la X
INFOMEX. Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi; la Ley
de Proteccion de Datos Personales del Estado de San Luis
Potosi y la Ley de Archivos del estado de San Luis Potosi.
Proporcionar a las personas peticionarias la informacién
publica requerida y generada por el Instituto de las Mujeres
Recepcion de solicitudes de del Estado de San Luis Potosi, bajo los lineamientos
. - . establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la X IMES-DG-UT-03 Solicitud de informacion
informacion de forma escrita. . . .
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi; la Ley
de Proteccién de Datos Personales del Estado de San Luis
Potosi y la Ley de Archivos del estado de San Luis Potosi.
Garantizar a las personas peticionarias que la informacion
requerida cumpla con las caracteristicas solicitadas, de
conformidad con la informacion generada por el Instituto de
R . las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, y bajo los
Recepcién, tramite y resolucion a . . ) .
lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y X

recursos de revision.

Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi; la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de San Luis Potosi y la Ley de Archivos del Estado
de San Luis Potosi.
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