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El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion
de la Unidad de Transparencia donde se identifican las responsabilidades de las
operaciones, asi como sus procedimientos: lo que permitira una mejor comprensién
y aplicacion del area por sus participantes; ademas, contribuye a su mejora
continua.

Se presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el desarrollo de
sus actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma
detallada y secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades
que tienen asignados; con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los
objetivos y funciones correspondientes.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el
fundamento legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestién en
que se desarrollan cada una de las actividades de los mismos.

Asimismo, y con la intencidn de fomentar un entorno de respeto e igualdad en donde
se consideren los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficaz.

\N\V 72220 A\



Marco Juridico y Administrativo
H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN, VER
W22 - 2025

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Federal

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.

* Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Plblica Gubernamental.

* Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz.
» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de

Veracruz.
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» Ley Orgénica del Municipio Libre THALNELHUAYOCAN, Vin

UNIDAD D&
TQAN‘SPARENCIA

» Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
Municipal
» Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
* Bando de Policia y Buen Gobierno.
o Codigo de conducta.
» Codigo de Etica.

e Reglamento Interior.
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Misién
Es lograr que toda persona que desee saber sobre cualquier asunto del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., obtenga una respuesta basada en

informacién oportuna, veraz, actual, completa, accesible y bien fundamentada.

Visién

Es llegar a ser un modelo a seguir por sus buenas practicas, en el acceso a la
Informacién, que la distingan por su transparencia y rendicion efectiva de cuentas,
de una forma expedita, a quien requiera acceder a la informacién en cualquier medio
que se encuentre; garantizando asi este derecho fundamental de las personas,
cuando, dénde y cémo debe ser.

Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios

que se desprendan del desempefio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan,
Veracruz, deberan actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo

hacia la sociedad.
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Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, . umoseee
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los

derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar

de la colectividad.

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a
la Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su

trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
Ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con

base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacién
y ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una

mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una

actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.
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Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y veiisiiidnea

produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccién de

sus necesidades o la de recibir una atencion o Servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en Ia

ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Atribuciones

VI.

VII.

Recabar y difundir la informacién de las obligaciones de transparencia
especificas con veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que

se establezcan.

Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en |a Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Entregar o negar la informacién requerida, fundada y motivada su resolucién
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada o

confidencial,

Elaborar el catélogo de la informacién o de los expedientes clasificados como

reservados.

Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las

solicitudes de acceso a la informacién publica.

Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, en materia de
ordenamiento, manejo, clasificacién y conservacion de documentos, registro

y archivos.

H, AYUNTAMIENTO
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VIIl.  Preparar, conforme a los Lineamientos del Instituto Veracruzano de ACCESO A it uATOCAN, vaR

UNIDAD DE
TRANGPARENCIA

a la Informacioén, los formatos sugeridos para las solicitudes de acceso a la
informacién publica, asi como la correccion de datos estrictamente

personales.

IX.  Realizar los trdmites internos necesarios para localizar y entregar la

informacién publica requerida.

X. Actualizar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, principalmente en los casos en que estos no sepan leer ni
escribir o en el caso de las personas con capacidades diferentes que asi lo
soliciten, asi como orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados
que pudieran poseer la informacion publica que solicitan y de la que no se

dispone.

XI.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus
resultados y los costos de atencion de este servicio: asi como en los tiempos

observados para las respuestas.

XIl. - Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la
informacion publica, los deberes que deben de asumir para su buen uso y
conservacion y las responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Liave.

Xlll.  Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de la informacién

0 de los expedientes clasificados como reservados. Dicha relacion,
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mencionard la unidad administrativa generadora o poseedora de la ... L
informacién publica, la fecha de su clasificacién como reservada y el plazo
de reserva acordado. En ningln caso, ese indice sera considerado como

informacioén reservada.

XIV.  Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre

el Ayuntamiento y los particulares.

\NFV I I LFP NN




H. ATUNTAMIENTO

Estructura organica e eTUCIONAL DE

VER
LN\';LHUAYCICAN.
s 2022 - 2025

UNIDAD DE
TRANGPARENGIA

Puesto No.De Plazas | Confianza | Sindicalizado

Titular de la Unidad de | 1 X

Transparencia

Auxiliar administrativo N/A N/A

Organigrama Especifico

Objetivo General

Implementar de manera eficiente, mecanismos de atencién ciudadana, que faciliten
el acceso a la informacién publica, el tratamiento y salvaguarda de los datos
personales, asi como brindar transparencia y certidumbre de las acciones de la

administracion publica municipal.

NI IS 7PN A




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITULIONAL DE
TLALNELHUAYOCTAN, VER
2022 - 2025

Departamento UNIDAD DE TRANSPARENCIA | No. 01 TRANGAAREREIA

Procedimiento | ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

PUBLICA.

OBJETIVO

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer
el derecho de acceso a la informacién publica, mediante solicitudes de informacién y de
igual forma apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad en la ley

en materia.

ALCANCE

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar solicitud de
acceso a informacion ante la Unidad de Transparencia, a través del sistema electrénico o

de la Plataforma Nacional, en la oficina, correo electrénico o de manera presencial.

POLITICAS

* Los requisitos para realizar una solicitud de informacién seran-

l. Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;

1. I1. Domicilio, 0 en su caso, correo electronico para recibir notificaciones:;

. La descripcion de la informacion solicitada;

V. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacién de Ia
informacion; y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante
consulta directa, mediante la expedicién de copias simples o certificadas o la

reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.
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VI, La Unidad de Transparencia, debera notificar la respuesta a la solicitugh:afRis %
interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de diez dias

habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano 1 Presenta solicitud de acceso a informaciéon ante la
Unidad de Transparencia, a través del sistema
electrénico o de la Plataforma Nacional, en la oficina,
via correo electrénico o de manera presencial.
Titular de la Unidad de 2 Realiza, con efectividad, los tramites internos
Transparencia necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién.

Turna las solicitudes a todas las Areas competentes
que cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones,
con el objeto de que realicen una busqueda, en un
plazo maximos de 3 dias habiles.

Servidor Publico 3 Localiza la informacién que le solicite la Unidad de
Transparencia;

Proporciona la informacion que obre en los archivos
y que le sea solicitada por la Unidad de
Transparencia, en su caso, verifica que los archivos
no se encuentren en los supuestos de informacion
clasificada, de ser asi, debera integrar y presentar al
responsable de la Unidad de Transparencia la
propuesta de clasificacion de informacién, la cual
tendra los fundamentos y argumentos en que se
basa dicha propuesta.

Comité de Transparencia 4 Confirma, modifica o revoca las determinaciones
que, en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacién y
declaraciébn de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados.

Titular del area 5 Derivado del acuerdo emitido por el Comité de
Transparencia, elabora la versién publica de la
informacién y hace entrega en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Titular de la Unidad de 6 Debera notificar la respuesta de la solicitud al
Transparencia interesado en el menor tiempo posible, que no podra

exceder de diez dias habiles, contados a partir del
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dia siguiente a la presentacion de agqugttascos.,.
Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo
anterior podra ampliarse hasta por diez dias habiles
mas, siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el
Comité de Transparencia, mediante Ia emision de
una resolucién que debera notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

Ciudadano 7 Cuando el sujeto obligado no entregue la respuesta
a la solicitud dentro del plazo previsto en la Ley, la
solicitud se entendera negada y el solicitante podra
interponer el recurso de revisién ante Ia autoridad

competente.
Titular de la Unidad de 8 La obligacién de acceso a la informacion publica se
Transparencia tendra por cumplida cuando el solicitante tenga a su

disposicion la informacién requerida, o cuando
realice la consulta de la misma en el lugar en el que
ésta se localice. Una vez entregada la informacion, el
solicitante acusara recibo por escrito, dandose por
terminado el trdmite de acceso a la informacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRANSRARENGIA

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Ciudadano Unidad de Titular del area Comité de
Transparencia Transparencia
Localiza la
| Realiza con informacién que le Confirma,
efectividad,  los solicite la Unidad de modifica o revoca
tramites  internos Transparencia. las _
necesarios para la determinaciones
- 1 atencion de las que, en materia
Presenta solicitud de solicitudes de de ampliacién del
acceso a informacion J acceso a la plazo de
ante la Unidad de informacion. Turna respuesta,
Tran;parenma, aftr.aves las solicitudes a clasificacion de la
del sistema electranico o - ; i
de la  Plataforma todas las Areas informacion  y
Nacional, en la oficina, competentes que Sl declaracion  de
via correo electrénico o cuenten con la inexistencia o de
de manera presencial. informacién o} incompetencia
deban tenerla de realicen los

acuerdo con sus titulares de las

facultades, areas de los

competencias vy sujetos

funciones, con el obligadgs. J
Sl objeto de que ==

realicen una

busqueda, en un
plazo maximos de

3 dias habiles.
o Debera notificar la
La solicitud se respuesta de la [* —Ne—
zrti';?;ir;n?: gatizr; solicitud al Derivado del acuerdo
interponer el re?:urso intspesiad 8t -9 emitido por el comité
de revision ante la oner HETIRED de transparencia #
autoridad posible, que no elabora la versic’m’
podra exceder de bli I
competente o R publica  de :
) diez dias habiles. informacion y hace
e [ entrega en la
T Plataforma Nacional
de Transparencia.
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Departamento UNIDAD DE TRANSPARENCIA No. 02 TRANSPA

Procedimiento ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS DE REVISION

OBJETIVO

El recurso de revision es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible
afectacion al derecho de acceso a la informacién publica; es un medio de proteccion que la Ley otorga

a los particulares, para hacer valer su derecho de acceso a la informacion publica.

ALCANCE

A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de los plazos establecidos en la Ley, a una solicitud de
acceso a la informacion publica, el recurso podra ser interpuesto en cualquier momento, acomparnado
con el documento que pruebe la fecha en que presento la solicitud. En el caso de que se interponga
ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir el recurso de revision al Instituto a mas tardar al

dia siguiente de haberlo recibido.

o DE
RENCIA

POLITICAS

El recurso de revisién se interpondra:

l. Mediante escrito libre o en los formatos publicados en la pagina electrénica
www.verivai.org.mx, debiendo presentarse ante la oficialia de partes del Instituto o ante la

Unidad de Transparencia que haya conocido de la solicitud:
Il Por correo electronico a la direccién contacto@verivai.org.mx;
1. Por medio de correo registrado con acuse de recibo por Correos de México; y
V. Mediante la Plataforma Nacional.

El recurso de revision debera contener:
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I El nombre del recurrente o, en su caso, de su representante o del tercero interesado: UNIDAG DS

TRANSPARENCIA

. Domicilio para oir y recibir notificaciones o correo electrénico;

1. La Unidad de Transparencia del sujeto obligado ante la cual se presenté la solicitud cuyo

tramite da origen al recurso:

V. La fecha en que se le notificé al solicitante o en Ia que tuvo conocimiento del acto que

motiva el recurso o de presentacién de la solicitud, en caso de falta de respuesta:

V. El acto o resolucion que recurre Y, en su caso, el nimero de expediente que identifique el
mismo, o el documento con el que acredite la existencia de la solicitud o los datos que

permitan su identificacion en la Plataforma Nacional;
VI. La exposicion de los agravios;

VII. La copia de Ia respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacién correspondiente,

salvo en el caso de respuesta de la solicitud: y

VIIl.  En su caso, pruebas que tengan relacion directa con el acto o resolucién que se recurre.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 El solicitante podra interponer, por si mismo o a través de su

representante, de manera directa o por medios electronicos, recurso de
revision ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién 0 ante
la Unidad de Transparencia que haya conocido de Ia solicitud dentro de
los quince dias habiles, siguientes a la fecha de la notificacién de la

respuesta.

A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de los plazos

establecidos en esta Ley, a una solicitud de acceso a |a informacion
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publica, el recurso podra ser interpuesto en cualquier momens;
acompanado con el documento que pruebe la fecha en que presento la

solicitud.

&
MHCIA

Instituto Veracruzano
de Acceso a la

Informacion

Si el escrito de interposicién del recurso no cumple con alguno de los
requisitos establecidos en el articulo 159 de |a Ley de Transparencia
para el Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz y el Instituto
no cuenta con elementos para subsanarlos, se prevendr4 al recurrente,
por una sola ocasion y a través del medio que haya elegido para recibir
notificaciones, con el objeto de que subsane las omisiones dentro de
un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la prevencién, con el
apercibimiento de que, de no cumplir, se desechara el recurso de

revision.

Instituto Veracruzano
de Acceso a la

Informacion

Al admitir el recurso, el Comisionado ponente debera integrar el
expediente y ponerlo a disposicién de las partes, adjuntando copia
debidamente cotejada y sellada de éste, asi como de sus anexos, para
que en un término de siete dias manifiesten lo que a su derecho
convenga y ofrezcan todo tipo de pruebas y alegatos. En el caso de
existir tercero interesado, se le hara la notificacion para que, en el
mismo plazo, acredite su caracter, alegue lo que a su derecho

convenga y presente las pruebas que considere pertinentes.

Sujeto obligado y

recurrente

Las partes podran ofrecer todo tipo de pruebas o alegatos excepto la
confesional por parte de los sujetos obligados y aquéllas que sean

contrarias a derecho.
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P DE
REMNCIA

Instituto Veracruzano 5 El Instituto resolvera el recurso de revision en un plazo de veinte digs:»

de Acceso a la contado a partir de la admision del mismo, en los términos que

Informacién establezca la Ley de Transparencia para el Acceso a la Informacion
para el Estado de Veracruz.

Instituto Veracruzano 6 Las resoluciones del Instituto se publicaran en un plazo no mayor a diez

de Acceso a la dias, a partir de su aprobacion.

Informacion

Titular de la Unidad 7 Realiza con efectividad los tramites intemos necesarios para la

de Transparencia atencion de la resolucién emitida.

Titular del area 8 Recaba la informacién que en resolucion ordene que se entregue el
pleno del IVAL

Titular de la Unidad 9 Hace entrega de la informacion solicitada en resolucion del recurso de

de Transparencia revision a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Titular de la Unidad 10 Las resoluciones deberan cumplirse en un plazo no mayor a cinco dias,

de Transparencia

contado a partir de que surta efectos su notificacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRANSPARENEIA
ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS DE REVISION

Ciudadano Instituto Veracruzano de Unidad de Titular del area
Acceso a la Informacién Transparencia

Si el escrito de
interposicion del recurso
no cumple con alguno de
los requisitos establecidos
en el articulo 159 de la Ley
de Transparencia para el

"l i
Interpone por si mismo Acceso a la Informacion
0 a ftravés de su | para el Estado de Veracruz
representante, de |_| | y el Instituto no cuenta con
manera directa o por elementos para

medios electrénicos,

bk subsanarlos, se prevendra
recurso de revision.

al recurrente, por una sola
ocasién y a través del
medio que haya elegido
para recibir notificaciones.

Se desecha el
recurso de revision.

]
Manifestaciones | <

|
— —

|
Admitido el recurso, el
Comisionado ponente integra
el expediente y lo pone a
disposicibn de las partes,
adjuntando copia debidamente
cotejada y sellada de éste, asi
como de sus anexos, para que
en un término de siete dias
manifiesten lo que a su Manifestaciones
derecho convenga y ofrezcan
todo tipo de pruebas vy
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ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS DE REVISION

Ciudadano Instituto Veracruzano de | Titular de la | Titular del area
Acceso a la Informacién | Unidad de
Transparencia

El Instituto resolverd el
recurso de revisidon en un
plazo de veinte dias,
contado a partir de la
admisién del mismo, en
los términos que
establezca la Ley de
Transparencia para el
Acceso a la Informacién
para el Estado de

Veracruz.
Recaba la
Solicita al area la informacién  que
Notifica a las partes vy informaciéon para Al en resolucion
publica la resolucion del [ atender el Recurso ordene que se
recurso de revision. de Revisidn. entregue el pleno
del VAL
Hace entrega de la
informacion
solicitada en
resolucion del

Recibe la informacidn
de cumplimiento. -

recurso de revision
a través de |a
Plataforma

Nacional de
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Departamento UNIDAD DE TRANSPARENCIA No. 03  LNRAESa

Procedimiento CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO

Poner a disposicién del pablico de manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible,
en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social,

segun corresponda, la informacion de las obligaciones de transparencia.

ALCANCE

Es aplicable a los Directores y Titulares de Area del Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan cumplir con las
obligaciones establecidas en el articulo 15, 16 y 134 fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

POLITICAS

La alimentacién y actualizaciéon informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera
actualizarse de conformidad con la tabla de aplicabilidad al Sujeto Obligado y la tabla de actualizacién de la
informacion.

La publicacion de la informacién debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi como la fecha

de su Ultima actualizacion.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Unidad de 1 | Asigna usuario y contrasefia a cada Director y Titular de area, asi como
Trasparencia las fracciones que de acuerdo a sus facultades deben alimentar en la

Plataforma Nacional de Transparencia.
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Director o Titular de

area

TORR
(3

Recaba, difunde y actualiza |a informacion relativa a las oggggﬁignmgs
de transparencia, comunes y especificas a la que se refiere la Ley
General y la Particular del Estado de Veracruz, la que determine el
Instituto y las demas disposiciones legales de la materia, asi como
propiciar que las areas la actualicen periddicamente conforme a la

normatividad aplicable.

Director o Titular de

area

Proporciona a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a Ia

informacién publica de oficio que obre en su poder.

Comité de

Transparencia

Aprueba la version publica de las obligaciones de transparencia

Titular de la Unidad

de Transparencia

Aprueba la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia

para su publicacién y visualizacion al publico.
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UNIDAD DY

TRANSPARENE

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Titular de la Unidad de Director o Titular de Comité de
Transparencia area Transparencia

J7Recaba, difunde vy
actualiza la informacion
relativa a las
obligaciones de
transparencia, comunes
y especificas a la que se

Fsigna usuario y refiere la Ley General, la
contrasefia a cada Director Ley local, la que
y Titular de area, asi como determine el Instituto y
las fracciones que de » las demas disposiciones
acuerdo a sus facultades | legales de la materia, asi
deben alimentar en |la como propiciar que las
Plataforma Nacional de areas la  actualicen
Transparencia. peridédicamente

conforme a la

normatividad aplicable.

[

i Proporciona a la Unidad de
|
|

| |
Transparencia, las
modificaciones a la

informacion plblica de oficio
que obre en su poder.

Aprueba la informacion
en la Plataforma
Nacional de

Aprueba la  version
publica de las

Transparencia para su obhgamones_ de
e transparencia
publicacion y
visualizacién al publico.
NO

[

| Realiza la carga de las

'f fracciones en la |

J Plataforma i

"

N, VER
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UNIDAD be
TRANGPARENCIA

Procedimiento ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE DERECHOS (ARCO)

ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS

PERSONALES.

OBJETIVO

Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso, rectificaciéon, cancelacion u
oposicion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del H. Ayuntamiento.

ALCANCE

Toda persona que tenga una relacion juridica con el Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan y desee interés
de proteger sus datos personales en posesion del mismo.

POLITICAS

La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, debera contener:
. El'nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

I. Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e identidad
de su representante.

Il. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se presenta
la solicitud.

V. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

V. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.
VI. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en
Su caso.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Titular y/o 1 Realiza su solicitud a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
representante legal Informacién Publica, impresa, verbal o por correo electronico.
Unidad de 2 Determina si la solicitud es procedente para darle contestacion en
Transparencia tiempo y forma y/o notifica al ciudadano para solicitar la aclaracion de
la informacién requerida en un término de cinco dias habiles.
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Titular y/o
representante legal

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion el solicitante:

debera por escrito, y en la misma forma, completar o aclarar su solicitud
de ejercicio de derecho ARCO.

D E
Cra

Unidad de
Transparencia

De cumplir con los requisitos se turnara al encargado de datos
personales correspondientes para que proceda a la localizacién de la
informacién solicitada, asi como a emitir la respuesta correspondiente

Area del
Ayuntamiento

Debera establecer procedimientos sencillos que permitan el ejercicio de
los derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no debera exceder de
quince dias contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud.

El plazo referido en el parrafo anterior podra ser ampliado por una sola
vez hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las circunstancias, y
siempre y cuando se le notifique al titular dentro del plazo de respuesta.
En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el
responsable debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder
de quince dias contados a partir del dia siguiente en que se haya
notificado la respuesta al titular.

Area del
Ayuntamiento

Remite acuerdo a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Unidad de Notificara la respuesta recibida, fundada, motivada, en tiempo y forma,

Transparencia personalmente o por el correo electrénico proporcionado para tal fin,
autorizado por el titular al momento de hacer su solicitud, medio
sefialado para oir y recibir notificaciones.

Titular y/o Recibe respuesta.

representante legal

En caso de no satisfacer la informacién al titular, podra impugnar su
solicitud de derechos ARCO a través de recurso de revisién dentro de
un plazo que no podra exceder de quince dias contados a partir del
siguiente a la fecha de la notificacion de la respuesta.
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DIAGRAMA DE FLUJO L,
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE DERECHOS (ARCO) ACCESO """
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES
Ciudadano Titular de la Unidad | Area del Ayuntamiento IVAI

de Transparencia

| Determina si la solicitud—|

| es procedente para Debe establecer
darle contestacion en procedimientos  sencillos |
tiempo y forma ylo que permitan el ejercicio
notifica al ciudadano || de Ios derechos ARCO,
para  solicitar la cuyo plazo de respuesta
aclaracién de la no debera exceder de

Realiza su solicitud a la .| informacién requerida quince dias contados a

Unidad de Transparencia y ’ en un término de cinco partir del dia siguiente a Ia

‘ Acceso a la Informacion Bas habiles. recepcion de la solicitud.
Publica impresa, verbal o

por correo electronico. l

[ |

Dentro de los cinco dia:L_
habiles siguientes a Ia

notificacion el solicitante
debera por escrito, y en la |
misma forma, completar o '
aclarar su solicitud de — NO
ejercicic de  derecho De cumplir con los
ARCO. requisitos se turnara al Sl
::f;:g:;iz de el En un plazo que no pog!ré

‘ Recibe respuesta. T1-1 comespondientes para que exceder de quince dias

- L : proceda a la localizacion zpntgd?s & party deL dia

—_ dé la informacién | | iguiente en que se haya
En caso de no satisfacer solicitada, asi como a ] | Nolificado la respuesta al
la informacion al ftitular, . emitir  la respuesta titular se emitira la
podra impugnar  su correspondiente. FRspuesia. ]
solicitud de derechos ———
ARCO a través de recurso Notificara la  respuesta Remite acuerdo a |la
de revisién dentro de o recibida, fundada, Unidad de Transparencia |
plazo que no podrd motivada, en tiempo y y Acceso a la Informacién |
exceder de quince dias forma, personalmente o por Publica. -
contados a partir del el comeo  electrénico || —— :
siguiente a la fecha de la 1| proporcionado para tal fin,

notificacion  de  Ia autorizado por el titular al

respuesta. momento de hacer su Tf

= ‘T-K**J | solicitud.
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Departamento UNIDAD DE TRANSPARENCIA No. 05 unioao pe

TRANSPARYNCIA

Procedimiento CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

OBJETIVO

Promover, fomentar y difundir la cultura de Ia transparencia en el ejercicio de Ia funcién publica, el acceso
a la informacion, la participacion ciudadana, asi como la rendicion de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacién
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas
adecuados y accesibles para todo el publico.

ALCANCE

Es aplicable a los Servidores Publicos adscritos al H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

POLITICAS
L. La capacitacién serd constantemente para garantizar condiciones de accesibilidad y
transparencia.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Unidad de 1 Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia,

Transparencia acceso a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos
personales, para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto
obligado.

Servidores Publicos 2 Recibir capacitacion.

Unidad de 3 Resguarda evidencia de los cursos impartidos.

Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO TRANSPAREREIA

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Unidad de Transparencia Servidores Publicos

Establece programas de |
capacitacion en materia de
transparencia, acceso a |la
’ informacién,  accesibilidad vy
| proteccion de datos personales, |
' para todos los servidores publicos
o integrantes del sujeto obligado.

v

Recibir capacitacion.

Resguarda evidencia de 1
| los cursos impartidos. i

| |
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UNIDAD DE
TRANGSPAREMNCIA

SiMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar; ademas se
utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Actividad Se utiliza para describir las actividades
que desempefian las personas
involucradas en el proceso. Se debe
hacer en el rectangulo una breve
descripcién de la actividad.

v

Direccion de Flujo Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal.

Decision o Se utiliza en aquellos puntos del
proceso donde se debe tomar una
alternativa decision, entre dos o mas opciones.

Los diferentes flujos en la decisién se
marcan con las palabras Si-No,
Verdadero-Falso.

Archivo Indica que se guarde un documento en
forma temporal 0 permanente.

Conector de pagina | Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.




Directorio

NOMBRE TELEFONO - | CORREO ELECTRONICO

C.P. Edgar | 2288347461 Ext. 112 transparencia@tlalnelhuayocan.gob.mx
Martinez Castillo.

Aprobacién del Manual

Este Manual de Procedimientos actualizado es presentado, revisado, discutido y aprobado
por el H. Cabildo, el dia 28 del mes de Marzo de 2023 y queda asentado en el acta

extraordinaria de cabildo No. 123 extraordinaria de misma fecha.

M. '}’ ENTO
UCIONAL DE
o IPRERELHUAYOCAN, vER

2022 - 2028

UNIDAD DE
1 TRANSPARENCIA

L.C. EDGARM EZ CASTILLO

TITULA LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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