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INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajo 2024 redactado por la Unidad de Transparencia,
tiene como propésito ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y la ejecucion de las actividades de una manera adecuada y eficaz.
Este documento calendarizara las actividades propias de la Unidad de
Transparencia, a fin de verificar que los servidores publicos adscritos al area se
conduzcan con legalidad, lealtad y honradez al aplicar con eficiencia y eficacia los

recursos para el buen desempefio de sus funciones.

La Unidad de Transparencia, se define como una unidad de gestién, rectora a los
principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad; y como tal, su
finalidad primordial sera la de participar, colaborar y coadyuvar en el logro de los
objetivos y metas aprobadas por el H. Ayuntamiento.

Dentro de las actividades principales de la Unidad de Transparencia esta la de
vigilar que cada unidad administrativa ajuste su actuacién a lo establecido en las
diversas Leyes y Reglamentos de Transparencia, hacer efectivo el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, asi como el cumplimiento de las

obligaciones en materia de transparencia.

Siempre, se trabajara con estricto apego a las normativas y reglamentaciones
vigentes, verificando de manera razonable que se cumplan de manera oportuna y
eficiente las obligaciones que adquirimos como administracion de este Municipio de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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MARCO JURIDICO

N

A\ \

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituciéon Politica del Estado del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cdédigo Penal Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz. qq!
Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable. aw,,.,

At AN re
Ley Organica del Municipio Libre de Estado de Veracruz de Ignacio de la =74/

w Ny
TRAMAD

Llave.
Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
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» Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

*» Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

<+ Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

< Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

< Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

< Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y
estandarizaciéon de la informacién de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion 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.

<+ Lineamientos Generales para la publicacién de la informacién establecidas en la
Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

% Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacién de Ila
Informacién, asi como para la elaboracion de Versiones Plblicas.

% Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion de Informacién de
Interés Publico; y para la Emision y Evaluacién de Politicas de Transparencia
Proactiva.

< Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 134 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
para el Estado de Veracruz, las Unidades de Transparencia tendran las atribuciones

siguientes:

l. Recabar y difundir la informacion a que se refiere el articulo 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz y, en su caso,
las obligaciones de transparencia especificas respecto del sujeto obligado al que
pertenezcan, con veracidad, oportunidad, confiabilidad y demés principios que se
establezcan en la citada Ley;

Il. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz, las solicitudes de acceso a la
informacién publica;

Il Entregar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de
Veracruz;

IV.  Disefar procedimientos que faciliten la tramitacién y adecuada atencién a las
solicitudes de acceso a la informacién publica;

V. Aplicar los criterios prescritos por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Estado de Veracruz y el Instituto, en materia de ordenamiento,
manejo, clasificacion y conservacion de los documentos, registros y archivos:

VI.  Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacién
publica, asi como para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicién de datos personales que, para el efecto, emita el Sistema Nacional;

VIl.  Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la

informacién publica requerida;

VIII.  Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de informacién, 3
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir 0 que asi lo x a7y,

FLALNELHL

soliciten y, en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que

%)

pudieran poseer la informacion pablica que solicitan y de la que no se dispone;
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IX.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus
resultados y los costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos
observados para las respuestas;

X. Remitir al Comisionado Presidente del Instituto, a mas tardar en los meses
de enero y julio de cada afio, un informe semestral de las actividades que realice,
relativas a la informacién consignada en la fraccién anterior;

Xl.  Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la
informacién publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y
conservacion, y las responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de esta

Ley;
Xll.  Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
XIll. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a

las solicitudes;

XIV. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad,;

XV. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XVI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente
Ley y en las demas disposiciones aplicables;

XVII. Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de
Transparencia a su cargo; y

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

los sujetos obligados y los particulares.
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DIAGNOSTICO GENERAL

Realizado el andlisis de las actividades efectuadas en el afio 2023, se encontré que,
para llevar a cabo las diversas acciones que competen a esta area ejecutar, para
ello, es necesario atender el derecho de acceso a la informacién Publica con
oportunidad, a través de la capacitacién frecuente y atenciéon periédica a la

publicacion de las Obligaciones de Transparencia.

Asimismo, en materia de proteccion de datos personales para preservar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de dicha informacion, es necesario
implementar nuevos instrumentos que permitan el resguardo de los mismos.

Resulta indispensable, que los servidores publicos adscritos al area Unidad de
Transparencia posean un conocimiento claro y preciso de los ordenamientos
juridicos, ademas, de los conceptos principales del area a fin de cumplir con los

objetivos y metas.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision
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.

Vision

Es llegar a ser un modelo a seguir por sus buenas practicas, en el Acceso a la
Informacion, que la distingan por su Transparencia y Rendicion Efectiva de Cuentas,
de una forma expedita y transparente a quien lo requiera acceder a la informacién
en cualquier medio que se encuentre; garantizando asi este derecho fundamental
de las personas, cuando, dénde y como debe ser.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religidn; ni ninguna
otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo cual exige el cumplimiento de las
leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz
y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta

recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que

pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o

ventaja personal como servidor o compariero de trabajo. ConSTIUAmENTS

TEALNEL
L UAY DA
2827 - 2055 VER

24

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo sk
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad

en los ciudadanos.
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Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados,
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 con rectitud en la
realizacion y ejecucion de las actividades, eliminando cualquier acto que denigre,

corrompa o cree una mala imagen hacia la institucién o el Area.

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

actividad o funcion publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las actividades de un
funcionario o prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccién de
las necesidades o la de que reciba el ciudadano una atencién o servicio en cada

uno de los asuntos de su interés.

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

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada |
ciudadano, utilizando el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas

justo.
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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
administracién publica municipal.

OBJETIVO ESPECIFICOS

*

>
*

Capacitar a los servidores publicos encargados del uso de la Plataformas
en materia de Transparencia, con la finalidad de que aprendan a subir la
informacién que sea de su competencia.

%+ Mantener siempre monitoreando los avances de la informacién que se suba
a la Plataforma Nacional de Transparencia por los servidores publicos,
apegada a la normatividad aplicable.

% Mantener un reporte de actualizacién de la informacién que sea en tiempo
y forma. i

% Dar a conocer la Ley de Transparencia para su consulto en medios
electrénicos.

% Dar respuestas claras y precisas a las solicitudes que se reciban por los
medios autorizados por la Unidad de Transparencia.
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ACCIONES ALINEADAS AL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO

Programa 20. Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales para la rendicion de cuentas honesta e incluyente

Objetivo

Combatir la corrupcién en el interior del Gobierno municipal, a través del ejercicio
del derecho humano al acceso a la informacién publica, la rendicién de cuentas, la
transparencia y la proteccién de los datos personales, que contribuya a conformar
un Gobierno abierto e incluyente.

Estrategia

Fortalecer de forma innovadora e incluyente el acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales en el interior y exterior de la Administracién Publica,
mediante el acercamiento de la poblacién a la informacién de las obligaciones de
transparencia, de manera sencilla y facil, que sirva en la toma de decisiones.

Meta

Mantener la primera posicién estatal en materia de transparencia en la medicién del

cumplimento.
Lineas de accién

1. Establecer politicas que permitan publicar y mejorar la calidad de la informacién
correspondiente a las obligaciones de transparencia (16.6 ODS).

2. Dar seguimiento a los derechos de acceso a la informacién y proteccién de datos ;

% :
personales a través de los mecanismos establecidos por las leyes, a5
H. AYUNTAMIENTO

DE

recomendaciones y criterios personales (16.10 ODS). FURINE LM AYORAR) VER

2022 -

UNIDAD ANJ
TRANSPADITCIA

3. Dar seguimiento a las acciones que deriven de las atribuciones del Comité de
Transparencia del Municipio de Tlalnelhuayocan (16.6 ODS).
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4. Proponer la certificacion de servidoras y servidores publicos en los temas de
rendicién de cuentas, transparencia, acceso a la informacion, protecciéon de datos
personales y Gobierno abierto.

5. Implementar mecanismos innovadores de acceso a la informacién para la
ciudadania, con criterios de accesibilidad e inclusiéon (16.10 ODS).

6. Impulsar actividades con los Consejos Ciudadanos y el Comité Ciudadano para
la Transparencia, con el objetivo de que la problematica del municipio sea

solucionada con una visibn emanada de la poblacién.
7. Crear la figura oficial de proteccion de datos personales.

8. Dar seguimiento a la elaboracién y uso de avisos de privacidad en el interior de

las dependencias y entidades.

9. Promover la generacion y publicacion de informacién en formato de datos abiertos
y accesibles, asi como de transparencia proactiva.

10. Impulsar actividades con la ciudadania para fomentar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica, proteccién de datos personales y consolidacion de

la transparencia municipal (16.10 ODS).

11. Emitir diagnéstico del cumplimiento del marco normativo en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales vigente en
el municipio (16.6 ODS).

12. Vincular estratégicamente al Ayuntamiento con instituciones educativas vy
culturales del sector publico o privado para fomentar la cultura de la transparencia,
el acceso a la informacion y la proteccién de datos personales.

13. Acercar a las y los habitantes los mecanismos de transparencia y rendicion de

cuentas, con la finalidad de fortalecer las tareas del Gobierno incluyente. ConsATA

YLALNE | 3ayy v
ELFEY AN

dentro de las dependencias y entidades del municipio que actualmente realizan o
realizaran un tratamiento intensivo o relevante de datos personales.
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15. Coadyuvar con las dependencias y organismos del Gobierno municipal para
garantizar la Proteccién de Datos Personales por medio del cumplimiento de las

politicas, los deberes y los principios establecidos en el marco juridico aplicable.

16. Implementar mecanismos de actualizacién del inventario de datos personales

que se encuentran en posesion del municipio de Tlalnelhuayocan.

17. Establecer corresponsabilidad de las y los servidores publicos con la sociedad
sobre la proteccién de datos personales en posesion del municipio, con el fin de
garantizar los derechos humanos de privacidad e intimidad (16.6 ODS). |

18. Dar cumplimiento a las tareas administrativas y de staff.

aate

H. AYUNTAMIENTO
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ESTRATEGIA

Implementar un programa permanente de capacitaciones a los servidores publicos
del Ayuntamiento, para lograr con ello la atencién oportuna a las Solicitudes de
Informacion que se reciban a través de los diversos medios aprobados por la Unidad
de Transparencia, asi como la carga en tiempo y forma de las Obligaciones de
Transparencia al Sistema del Portal de las Obligaciones de Transparencia (SIPOT),
permitiendonos integrar procesos y acciones para que la informacion de todas las
areas del Ayuntamiento sea clara, veraz, oportuna y confiable. Asimismo, es
necesario que la Unidad de Transparencia verifique en todo momento que los
medios oficiales se encuentren actualizados de acuerdo a los lineamientos que

establece la Ley de Transparencia del Estado.

Las actividades a realizarse para contribuir al adecuado desarrollo de la
administracion municipal en el actual ejercicio fiscal y el cumplimiento de cada linea

de accion plasmada en el Plan Municipal de Desarrollo, seran las siguientes:

Componente 1. Orientar la publicidad y actualizacion de la informacién que

generen las areas del H. Ayuntamiento en Materia de Transparencia.
Actividades:

1.1, Capacitar por area a los Servidores Publicos cada trimestre para que la carga
de las Obligaciones de Transparencia cumpla con los criterios establecidos
en la normatividad aplicable.

1.2. Supervisar que las areas carguen en tiempo y forma sus respectivas

Obligaciones de Transparencia.

H. AYUNTAMIENTD

Componente 2. Garantizar el cumplimiento de las leyes, normatividad y reglas -2 0aainre.

LNELHUAYOCAN, VER

de transparencia, acceso a la informacioén y datos personales para la correcta

atencion de las solicitudes.

Actividades:
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1.1

Seguimiento y atencion a las solicitudes de informacién presentadas via PNT,
correo electrénico y/o presencial, canalizando al area competente la solicitud

de informacién para su respuesta para su posterior envi6 al solicitante.

Componente 3. Fomentar una cultura ciudadana de acceso a la informacion

publica y proteccion de datos personales, respetando los derechos humanos.

1:1.

1.2.

Tl

1.4.

1.5.

Asesorar a las unidades administrativas para la creacion y/o actualizacién de
los avisos de privacidad en su modalidad de Simplificado e Integral, asi como
los sistemas de datos personales.

Realizar el registro de los sistemas de datos personales en la plataforma
RSDP del IVAL

Supervisar que los avisos de privacidad y los sistemas de datos personales
sean publicados en los medios oficiales.

Asesorar a las unidades administrativas para la creacion de los sistemas de
gestion.

A través del Comité de Transparencia, confirmar, modificar o revocar las
determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas del H. Ayuntamiento, asi
como ampliaciéon el plazo de reserva de la informacion a que se refiere la
LTAIPEV.

Componente 4. Legalidad, eficacia y certeza juridica en la entrega de

informacion.

i

1.2.

Atencidn y seguimiento de recursos de revisién como lo establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz.
Entregar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién (IVAI) los
informes alusivos a los articulos 57 y 134 fracciéon IX de la Ley de
Transparencia y Acceso a Informacion para el Estado de Veracruz; y 119
fraccion VIl de la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz.

A

H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN, VER
2022 - 2028
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

COMPONENTES

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
ESPECIFICA

1.1 Capacitar por area a los

Componente 1. | Servidores Publicos cada trimestre

Orientar la publicidad y | para que la carga de las Obligaciones Capacitacion

actualizacion de la|de Transparencia cumpla con los

informacion que | criterios establecidos en la ley.

generen las areas del

H. Ayuntamiento en|1.2. Supervisar que las areas

Materia de | carguen en tiempo y forma sus o

Transparencia. resgecﬁvas Obligaciones  de Supervisidn
Transparencia.

Componente 2.

Garantizar el|1.1. Seguimiento y atencién a

cumplimiento de las|las solicitudes de informacion

leyes, normatividad y | presentadas via PNT, correo

reglas de | electrénico ylo presencial, Solicitudes de

transparencia, acceso
a la informacién vy
datos personales para
la correcta atencién de
las solicitudes.

canalizando al area competente la
solicitud de informacién para su
respuesta para su posterior envio al
solicitante.

informacién

Componente 3.
Fomentar una cultura
ciudadana de acceso a
la informacién publica
y proteccién de datos
personales,
respetando los
derechos humanos.

11 Asesorar a las unidades
administrativas para la creacion y/o
actualizacion de los avisos de
privacidad en su modalidad de
Simplificado e Integral, asi como los
sistemas de datos personales.

Instrumentos para la
Proteccién de Datos
Personales

1.2. Realizar el registro de los
sistemas de datos personales en la
plataforma RSDP qg LIVAL

Acuse de registro

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN JUL AGO SEPT OCT NOV

H. AYURTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE
LNELHUAYOCAN, VER
2022 - 2025
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1.3. Supervisar que los avisos
de privacidad y los sistemas de datos
personales sean publicados en los
medios oficiales.

Supervision

1.4 Asesorar a las unidades
administrativas para la creacién de los Asesoramiento
sistemas de gestién.

1.5. A través del Comité de
Transparencia, confirmar, modificar o
revocar las determinaciones que, en
materia de ampliacién del plazo de
respuesta, clasificacion de |Ia
informacién y  declaracién  de
inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las areas del
H.  Ayuntamiento, asi como
ampliacion el plazo de reserva de la
informacién a que se refiere la
LTAIPEV.

Actas

1.1, Atencién y seguimiento de
recursos de revision como o
establece la Ley de Transparencia y | Recursos de Revisién
Acceso a la Informacién para el
Estado de Veracruz.

Componente 4. .
Legalidad, eficacia y 1.2 Entregar al Instituto
certeza juridica en la | Veracruzano de Acceso a la
entrega de | Informacién  (IVAI) los informes
informacion. alusivos a los articulos 57 y 134
fraccion IX de la Ley de Transparencia
y Acceso a Informacién para el Estado Informes

de Veracruz; y 119 fraccion Vil de la
Ley 316 de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de
Veracruz.

Descripcidn

Se ejecutan todo el afio.

Se ejecutan en un tiempo determinado.

TRt
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INDICADORES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 1. Orientar la publicidad y actualizacién de la informacion que generen las areas del H. Ayuntamiento en
COMPONENTE Materia de Transparencia. i
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de acciones de capacitaciones impartidas a los Del total de acciones programadas de capacitacion, este indicador mide el
servidores publicos. porcentaje de acciones de capacitaciones impartidas.

METODO DE (Numero de acciones efectuadas de capacitacion/Total de acciones programadas de capacitacion) *100
CALCULO

FRECUENCIA DE LiNEA BASE
MEDICION TIPO DE FORMULA SENTIDO : .

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DEMEDIDA:  VALORACUMULADO A1 ULT'MO

CORTE
Numero de acciones efectuadas de capacitacion. Capacitacion
Total de acciones programadas de capacitacion.

TIPO DE INDICADOR DIMENSION

Capacitacion

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
SHOCRAMADA UNIDAD DE MEDIDA  pummmsssresps mesprmee _

4 Capacitaciones Porcentaje " 1deenerode 2024 | 15Nov1embrede 2024 [

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO

s
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 1. Orientar la publicidad y actualizacién de la informacién que generen las areas del H. Ayuntamiento en
COMPONENTE Materia de Transparencia. .
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de cumplimiento de todas las areas en la publicacién | Del total de areas que integra el H. Ayuntamiento, este indicador mide el
de las obligaciones de transparencia, en tiempo y forma. porcentaje de cumplimiento de todas las areas en la publicacién de las
obligaciones de transparencia, en tiempo y forma.

MI_ETODO DE (Numero de areas que integra el H. Ayuntamiento que cumplieron con la publicacion de las obligaciones de
CALCULO transparencia, en tiempo y forma /Total de areas que integra el H. Ayuntamiento) *100

LINEA BASE
TIPO DE INDICADOR DIMENSION FREN?EU[SE'S%Q e TIPO DE FORMULA SENTIDO

2023 _

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  VALOR ACUMULADO AL ULTIMO

CORTE
Numero de areas que integra el H. Ayuntamiento que cumplieron con la
publicacién de las obligaciones de transparencia, en tiempo y forma.
Total de areas que integra el H. Ayuntamiento

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA  prrrrs e

22 Areas

Porcentaje "1 de enero de 2024 15 Noviembre de 2024

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO

UNTAMIENTO
JTITUCIONAL DE
LHUAYOCAN, VER
2022 - 025
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 2. Garantizar el cumplimiento de las leyes, normatividad y reglas de transparencia, acceso a la informacion
COMPONENTE datos personales para la correcta atencion de las solicitudes.
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas en tiempo y Del total de solicitudes de informacion recibidas, este indicador mide el
forma. porcentaje de Solicitudes de Informacion atendidas en tiempo y forma.

METODO DE (Numero de solicitudes de informacion atendidas en tiempo y forma/Total de solicitudes recibidas) *100
CALCULO

FRECUENCIA DE LlNEA BASE

TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION TIPO DE FORMULA SENTIDO

2023 _58 -

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  VALOR ACU“?:%'-'?T%O AL ULTIMO

Numero de solicitudes de informacion atendidas en tiempo y forma. Solicitudes
Total de solicitudes recibidas.

:"

Solicitudes

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA e — - e S

58 solicitudes Porcentaje ' 1deenerode2024 N

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO

2022 - 2025
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 3. Fomentar una cultura ciudadana de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales,
COMPONENTE respetando los derechos humanos. c
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de instrumentos realizados en materia de proteccion de | Del total de instrumentos existentes para la proteccién de datos personales,
datos personales. este indicador mide el porcentaje de instrumentos elaborados y/o actualizados
para la proteccion de datos personales.

Ml_'ETODO DE (Numero de instrumentos elaborados y/o actualizados para la proteccion de datos personales/Total de instrumentos
CALCULO existentes para la proteccion de datos personales) *100

5 FRECUENCIA DE z
TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION TIPO DE FORMULA SENTIDO . ‘

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  VALOR ACUMULADO AL ULTIMO

CORTE
Numero de instrumentos elaborados y/o actualizados para la proteccion de Instrumentos
datos personales.
Total de instrumentos existentes para la proteccion de datos personales.

LINEA BASE

Instrumentos

META ANUAL
PROGRAMADA

3 instrumentos

UNIDAD DE MEDIDA

AVANCE ACUMULADO

Porcentaje ' de enero de 2024 ~ 15 Noviembre de 2024

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE

AREA Comité de Transparencia
NOMBRE DEL Componente 3. Fomentar una cultura ciudadana de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales,
COMPONENTE respetando los derechos humanos.

NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de actas de Comité de Transparencia emitidas.

Del total de solicitudes de las areas para la confirmacion, modificacion y/o
aprobacion por parte del Comité de Transparencia de alguna clasificacion, este
indicador mide el porcentaje de actas emitidas en atencién a cada una de las
solicitudes.

METODO DE (Namero de actas emitidas en atencion a las solicitudes de las areas/Total de solicitudes de las areas para la
CALCULO confirmacion, modificacion y/o aprobacién por parte del Comité de Transparencia de alguna clasificacién) *100

FRECUENCIA DE LINEABASE

TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION TIPO DE FORMULA SENTIDO " VALOR
2023

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  VALOR ACUMC%L;‘TEI’EO AL ULTIMO

Numero de actas emitidas en atencidon a las solicitudes de las areas.

Total de solicitudes de las areas para la confirmacién, modificacién y/o
aprobacion por parte del Comité de Transparencia de alguna clasificacion.

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA e e mre T ———

1de er de 224 HE 15|emre de 20

Porcentaje

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 4. Legalidad, eficacia y certeza juridica en la entrega de informacion.
COMPONENTE i
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Del total de Recursos de Revision atendidos, este indicador mide el porcentaje
de atencion de los recursos instaurados en contra del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan.

M_E'TODO DE (Numero de Recursos de Revision atendidos y concluidos/Total de recursos instaurados en contra del H. Ayuntamiento
CALCULO de Tlalnelhuayocan) *100

Porcentaje de recursos de revision atendidos y concluidos.

FRECUENCIA DE LINEA BASE

TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION TIPO DE FORMULA SENTIDO

2023 “

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  YALOR ACUN&%LF:‘T%O AL ULTIMO

Numero de Recursos de Revisién atendidos y concluidos Recursos de Revision

Total de recursos instaurados en contra del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan.

Recursos de Revision

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA pmmmnesepups s

Porcentaje S5 Noviembre de 2024

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO
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UNIDAD Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
AREA Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL Componente 4. Legalidad, eficacia y certeza juridica en la entrega de informacion.
COMPONENTE '
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Del total de informes obligados a remitir al IVAI, este indicador mide el
porcentaje de cumplimiento en el envié de informes al érgano garante (IVAI).

Porcentaje de informes entregados al Organo Garante (IVA).

METODO DE (Numero de informes enviados al IVAIl/Total de informes obligados a remitir) *100
CALCULO

: : LiNEA BASE
TIPO DE INDICADOR  DIMENSION FRE@S&E%Q DE TIPO DE FORMULA SENTIDO e

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA  VALOR ACUMC%L;TDEO AL ULTIMO
Recursos de Revision

Numero de Recursos de Revision atendidos y concluidos

Total de recursos instaurados en contra del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan.

Recursos de Revision

META ANUAL AVANCE ACUMULADO
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA g —— : e e —— e p—

3 informes

1 de enero de 2024

Porcentaje " 15 Noviembre de 2024

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO
CONCLUIDO

% i LNELMUAYOCAN, VER
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CONCLUSIONES

En cumplimiento al articulo 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

para el Estado de Veracruz, que a la letra dice:

“l. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la
funcién publica, el acceso a la informacion y la participacién ciudadana, asi como la
rendicién de cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas y
mecanismos que garanticen la publicidad de la informacién oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas
adecuados y accesibles para todo el publico y en atencién, en todo momento, a las
condiciones sociales, econémicas y culturales;

Il. Hacer exigible el acceso a la informacion publica a través del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales;

lll. Coadyuvar a la mejora de la gestion publica y a la toma de decisiones en las
politicas gubernamentales;

IV. Preservar la informacién publica y mejorar la organizacién, clasificacion, manejo
y sistematizacién de documentos en posesion de los sujetos obligados por esta Ley;
y

V. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion
de las medidas de apremio y las sanciones que correspondan.”,

Para dar cumplimiento a lo sefialado previamente, se pretende en el 2024
monitorear y dar seguimiento a cada una de las areas el cual servira para verificar
el grado de cumplimiento en materia de Transparencia, asi como en la Proteccion
de Datos Personales de cada ciudadano.

La consecucion de cada actividad en este Plan Anual de Trabajo se lograra

S

fundamentalmente a partir del trabajo en conjunto y colaborativo entre las areas que

integran este H. Ayuntamiento para lograr asi la confianza de la ciudadania en la%
rendicién de cuentas, oportunidad, veracidad, confiabilidad en la informacién que S€avufawé./.

CONSTITYC 1ok
TLALNELH A

publica en la Plataforma Nacional de Transparencia y en los medios oficiales.
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Solicitud de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad de Datos
Personales

Folio:

FECHA: __ / [/ Hora:

1. Responsable (sujeto obligado) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicion y portabilidad (ARCOP)*

2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen los datos personales) *

Nombre completo ] Primer apellido | Segundo apellido
2.1 Nombre completo del representante:

Nombre completo ] Primer apellido [ Segundo apellido
Debera acreditarse la identidad del titular y en su caso, del representante, previo ejercicio del derecho. "Para el caso del
representante, ademas deberd acreditarse su personalidad (ver informacién de interés)

3. Marque con una X si los datos son de una persona:

Menor de edad | En estado de interdiccién o discapacidad [ Fallecida
Si selecciond algunas de las opciones anteriores, véase el apartado de “interés”, para cumplir con los requisitos seguin sea el caso.

4. Marque con una X él o los derechos que desea ejercer*

Acceso Rectificacion Cancelacién Oposicion Portabilidad

5. Descripcion clara y precisa de la solicitud, indique cualquier dato que facilite su tramite y/o
localizacién: *

En caso de que el espacio no sea suficiente, puede anexar las hojas que requiera a la presente solicitud.

NI IT I DPN4




6. Nombre del area responsable del tratamiento en caso de conocerla:

7. Sila solicitud es de acceso a datos personales, marque con una X como quiere el acceso o la
reproduccién de los datos:

Consulta directa Copia certificada Correo electrénico (una Copia simple
vez acreditada la identidad)

8. Sefiale el medio para recibir notificaciones: *
Correo electrénico:
Domicilio:

Acudir a la Unidad de Transparencia
Sistema electrénico habilitado para ello

En caso de que no sefiale ninglin medio, se notificara por medio de lista que se fije en los estrados de la Unidad de Transparencia.
9. Dato adicional de contacto:

Teléfono fijo o celular
10. Medidas de accesibilidad

Lengua indigena (para facilitar la traduccion, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde
habla dicha lengua el solicitante):

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad derivado de una discapacidad:

11. Datos con fines estadisticos (opcional)

Sexo: |F | M | Afio de nacimiento: { | Nacionalidad:
Ocupacion: | Escolaridad:
Rangodeedad: | 1525 | 2535 | 3545 | 4555 | 55-65 | 650mas
¢Coémo se enterd que puede ejercer sus derechos ARCOP?
Radio Television Medios impresos Internet o redes ' '|""
sociales  ©
12. Aviso de Privacidad ‘{ﬁg >

El H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver., a través de la Unidad de Transparencia, ubicada grlvgm‘jmo
segundo piso del Palacio Municipal, con domicilio, Avenida Rafael Ramirez S/N, Colonia GetitED fvotan Ven
Tlalnelhuayocan, Veracruz, Cédigo Postal 91230, es el responsable del tratamiento de los datosi

personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme lo dispuesto por la Ley 316

de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz, y
demds normatividad que resulte aplicable.
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Sus datos personales seran utilizados para registrar y dar seguimiento al trdmite de las solicitudes
de informacion, de accesos ratificacién, cancelacion y oposicién de datos personales, asi como para
realizar las notificaciones a los solicitantes.

De manera adicional, se requiere su consentimiento para los datos personales otorgados en el
rubro de “Datos que puede proporcionar de manera opcional” sean utilizados para fines
estadisticos sin que se haga identificables a los titulares. En caso de que no desee, marque la casilla
siguiente:

No otorgo mi consentimiento para fines estadisticos.

Se informa que no se realizardn transferencias que requieran su consentimiento, salvo aquellas que
sean necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad competente,
debidamente fundados y motivados. Si usted no manifiesta su negativa para dicha transferencia,
se entendera que ha otorgado su consentimiento.

En caso de realizar alguna modificacion al Aviso de Privacidad, se le hara de su conocimiento a
través del portal https://tlalnelhuayocan.gob.mx/avisos-de-privacidad/.

Nombre y firma

INFORMACION DE INTERES Y RECOMENDACIONES PARA EL LLENADO.

1. Para el ejercicio de los derechos A.R.C.O. se debe acreditar la de identidad del titular o del representante
legal, en su caso, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

2. Sefialar nombre completo sin abreviaturas o sobrenombres.

3. Identificar el derecho que desea ejercer, de acuerdo a lo siguiente:

Acceso: Solicitar informacién y/o obtener los datos personales en posesién de terceros.

= Rectificacion: Corregir o modificar datos personales cuando resulten inexactos, mcompletos inadecuados o
excesivos.

=  (Cancelacion: Eliminar datos personales cuando el tratamiento y finalidades para el cual fueron recabados
haya fenecido o no se ajuste a lo establecido en la Ley.

= QOposicion: Objetar el tratamiento de datos personales para evitar un dafio, perjuicio o se produzcan efectos
no deseados.

= Portabilidad: Solicitar la transmisién de la informacién a otro sujeto obligado o acceder a la informacién a
través de un formato estructurado cominmente utilizado.

4. Sise tratase de una rectificacidn, deberd incluir documentacién oficial que sustente su peticién; en el caso
de la cancelacion, expresar las causas que motivan la supresidn del tratamiento de los datos vy; ppr" 6
referente a la oposicién se indicaran los motivos que la justifican y el dafio o perjuicio que caQSé?
continuard su tratamiento, en el supuesto de ser parcial se sefialardn las finalidades especificas a la

oponga. ‘
M. AYUNTAMIELTO
5. En el caso del representante, se deberd presentar el documento en el que consten sus facuitades c é“'

2022 - 2025

representacion: instrumento plblico o carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia sim

TRANGP.
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de las identificaciones oficiales de quienes intervengan en la suscripcion del mismo o la declaracién en
comparecencia personal del titular.

6. Para el ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdiccién o incapacidad,
o fallecida, se deberd presentar la siguiente documentacidn, segln sea el caso:

a) Menores de edad:

* En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho
ARCO, ademds de acreditar la identidad del menor deberdn presentar los siguientes documentos:

o Acta de nacimiento del menor de edad;

o Documento de identificacién oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derecho.

o Cartaen la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o madre, segun sea el caso, ejerce
la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension
o limitacidn de la misma.

« Sila patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y ésta es quien pretenda ejercer el derecho
ARCO, ademés de acreditar la identidad del menor deberdn presentar los siguientes documentos:

o Acta de nacimiento del menor de edad;

o Documento legal que acredite la posesion de |a patria potestad;

o Documento de identificacién oficial de quien ejerce la patria potestad y presenta la solicitud.

o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la patria potestad del menor, y que
no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacién de la misma.

Cuando el derecho ARCO lo pretenda ejercer el tutor del menor de edad, ademds de acreditar la identidad
del menor, deberdn presentar los siguientes documentos:

Acta de nacimiento del menor de edad;

Documento legal que acredite |a tutela;

Documento de identificacion oficial del tutor.

Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra
dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacién de la misma.

o O O O

b) Personas en estado de interdiccion o incapacidad:

e Instrumento legal de designacion del tutor;

s Documento de identificacion oficial del tutor, y ,

» Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se e
dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacién de la misma.

H. AYUNTAMIENTO

c) Personas fallecidas:
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* Acta de defuncion;
» Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y
* Documento de identificacién oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

B. INFORMACION GENERAL.

% Este formato se puede reproducir en cualquier tipo de papel y se debe presentar en la Unidad de
Transparencia de este Sujeto Obligado, con domicilio en la Avenida Rafael Ramirez S/N, Col. Centro, C.P.
91230, Tlalnelhuayocan, Ver., en horario de 9:00 a 15:00 y 16:00 a 18:00 horas.

< En caso de requerir informacién adicional para dar trdmite a su solicitud, la Unidad de Transparencia podra
requerir al solicitante; por Gnica vez y dentro de los 5 dias habiles subsecuentes a la recepcién, informacién
adicional o correccién de alglin dato dentro de los 10 dias hébiles siguientes. En este supuesto el pazo de
respuesta de 15 dias hébiles se iniciard cuando se cuente con los elementos necesarios para dar tramite a la
solicitud.

%+ Contra la negativa de dar tramite a |a solicitud, por falta de respuesta, informacién que consideré incompleta
o cualquier situacién que considere que vulnere sus derechos A.R.C.0., procederd |a interposicion del recurso
de revisidn, ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

% Para sugerencias, dudas o quejas ponemos a su disposicion el teléfono 2288347461 Ext. 112 o el correo
electrénico: transparencia@tlalnelhuayocan.gob.mx.
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, a de de 20

PRESENTE

(nombre del solicitante y, en su caso, datos de su representante)
de género(m)/(f)/otro ;

en ejercicio de mi derecho humano de acceso a la informacién tutelado por el articulo 6 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, sefialando para recibir toda clase de notificaciones o documentos

—

le solicito

y se me entregue de la siguiente forma:

() Copias simples

() Copias certificadas

() Correo electrénico

() Consulta directa

() Otro medio como USB, CD, DVD, disco duro, etc.

Especifique:

En: () Otra lengua

H, AYUNTAMIE
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Aviso de Privacidad simplificado de (indicar a qué tramite,
servicio o procedimiento se refiere)

(nombre completo del sujeto obligado sin abreviaturas o
acrénimos), es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades:
(enunciar las finalidades principales y obligatorias, frases cortas y claras)

De manera adicional, utilizaremos su informacion personal para las siguientes finalidades que
no son necesarias, pero que nos permiten y facilitan brindarle una mejor atencion: (describir
las finalidades secundarias que requieran el consentimiento del titular)

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades
adicionales, usted puede manifestarlo mediante (Este enunciado
puede variar de acuerdo al mecanismo para manifestar la negativa puede ser por escrito
libre ante el area que recabe los datos, correo electronico, plataforma electrénica si es
que la hubiera y lo permitiera u otras, considerar que debe ser previo al tratamiento del
dato)

Le informamos que sus datos personales son compartidos con las personas, empresas,
organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, para los fines que se describen a

continuacion:
Destinatario de los datos personales Pais (opcional) Finalidad
Nombre de la autoridad, poderes, Descripcion de la finalidad

entidades, o6rganos y oOrganismos
gubernamentales de los tres ordenes de
gobiemo y las personales fisicas o
morales a los que se transfieren

Descripcién de la finalidad

Descripcion de la finalidad

Si usted no manifiesta su negativa para dichas transferencias, se entendera que ha otorgado su
consentimiento.

Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted
puede acceder al aviso de privacidad integral a traves de la direccién electronica:
WWW. (sefialar pagina web o links en que se encuentra disponible, o
medio que sean aplicables al sujeto obligado)

NOTA: El texto puede sufrir modificaciones segun se actualicen los requisitos, o de acuerdo al medio
o mecanismo por el que se dé a conocer. El disefio, tipografia, o inclusién de colores o imagenes es
responsabilidad de cada sujeto obligado siempre que no contravenga lo dispuesto por la Ley.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
FLALNELHUAYOCAN, VER
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Aviso de Privacidad integral de (indicar a qué tramite, servicio
o procedimiento se refiere)

(nombre completo del sujeto obligado), con domicilio en
(describir datos del domicilio) es el responsable del tratamiento de
los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto
por la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz, y demas normatividad que resulte aplicable.

Finalidades del tratamiento
Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades:
(enunciar las finalidades principales y obligatorias)

De manera adicional, utilizaremos su informacién personal para las siguientes finalidades que
no son necesarias, pero que nos permiten y facilitan brindarle una mejor atencion: (describir las
finalidades secundarias que requieran el consentimiento del titular)

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales,
esta plataforma le permitird indicarlo o usted puede manifestarlo asi al correo electrénico
. (Este enunciado puede variar de acuerdo al mecanismo por el que se dé a
conocer el aviso de privacidad)

Datos personales recabados
Para las finalidades antes sefaladas se solicitaran los siguientes datos personales:
(describir los datos que se solicitan)

Adicionalmente, se recaban datos sensibles como: (describir el tipo de
dato de que se trate,0 en caso contrario indicar expresamente: “Se informa que no se recaban
datos personales sensibles”).

Fundamento legal

El fundamento para el tratamiento de datos personales y transferencias es (o son):
(describir el articulo y nombre del instrumento o instrumentos
juridicos de acuerdo al principio de licitud)

Transferencia de datos personales.

Le informamos que sus datos personales son compartidos con las personas, empresas,
organizaciones y autoridades distintas al responsable, y para los fines que se describen a
continuacién (si no existen transferencias, deberan indicarse asi):

Destinatario de los datos personales Pais Finalidad

Nombre de la autoridad, poderes, entidades, Descripcién de la finalidad
érganos y organismos gubernamentales de
los tres 6rdenes de gobierno y las personales
fisicas o morales a los que se transfieren

i 5 ¢ H. AYUNTAMIENTO
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Descripcién de la finalidad*

Las transferencias marcadas con asterisco (*) requieren de su consentimiento, si usted no
manifiesta su negativa para dichas transferencias, se entendera que ha otorgado su
consentimiento.

Derechos ARCO
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Usted tiene derecho a conocer qué datos personales se tienen de usted, para qué se utilizan y las
condiciones del uso que les damos (Acceso). Asimismo, es su derecho solicitar la correccién de
su informacién personal en caso de que esté desactualizada, sea inexacta o incompleta
(Rectificacion); que la eliminemos de nuestros registros o bases de datos cuando considere que
la misma no esta siendo utilizada conforme a los principios, deberes y obligaciones previstas en
la ley (Cancelacién); asi como oponerse al uso de sus datos personales para fines especificos
(Oposicién). Estos derechos se conocen como derechos ARCO.

Para el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, usted podra presentar solicitud por escrito
ante la Unidad de Transparencia, formato o medio electrénico , la que debera contener:

El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

e Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e
identidad de su representante;
De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;
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;

e La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, 0 bien, lo que solicita el titular,
y

« Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales,
en su caso.

En caso de solicitar la rectificacién, adicionalmente debera indicar las modificaciones a realizarse
y aportar la documentacion oficial necesaria que sustente su peticion. En el derecho de
cancelacion debe expresar las causas que motivan la eliminacion. Y en el derecho de oposicion
debe sefialar los motivos que justifican se finalice el tratamiento de los datos personales y el dafio
o perjuicio que le causaria, o bien, si la oposicién es parcial, debe indicar las finalidades
especificas con las que se no esta de acuerdo, siempre que no sea un requisito obligatorio.

La Unidad de Transparencia respondera en el domicilio o medio que el titular de los datos
personales designe en su solicitud, en un plazo de 15 dias habiles, que puede ser ampliado por
10 dias habiles mas previa notificacion. La respuesta indicara si la solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion es procedente y, en su caso, hara efectivo dentro de los 15
dias habiles siguientes a la fecha en que comunique la respuesta.

Datos de la Unidad de Transparencia
Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico institucional:

Cambios al Aviso de Privacidad

En caso de realizar alguna modificacion al Aviso de Privacidad, se le hard de su conocimiento
mediante: (sefialar el mecanismo 0 mecanismos que se
establezcan)

*NOTA: El texto puede sufrir modificaciones segun se actualicen los requisitos, segutn el medio o
mecanismo por el que se dé a conocer. El disefio, tipografia, o inclusién de colores o imagenes es
responsabilidad de cada sujeto obligado siempre que no contravenga lo dispuesto por la ley.

H. AYUNTAMIENTO
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES
PARA (INDICAR TRAMITE O SERVICIO)

I EL RESPONSABLE QUE TIENE A SU CARGO EL SISTEMA DE DATOS PERSONALES

EL H. AYUNTAMIENTO DE TLALNELHUAYOCAN A TRAVES DEL AREA DE (INDICAR
AREA)

. LA DENOMINACION DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES, LA BASE DE DATOS Y EL TIPO
DE DATOS PERSONALES OBJETO DE TRATAMIENTO

EL SISTEMA PARA DATOS PERSONALES PARA (INDICAR TRAMITE O SERVICIO),
CUENTA CON UNA BASE DE DATOS (INDICAR EL TIPO DE RESGUARDO DE
INFORMACION), SIENDO SU CONTENIDO INFORMACION DE CARACTER (INDICAR TIPO

DE CATEGORIA DE LOS DATOS PERSONALES)
LOS DATOS PERSONALES RECABADOS SON LOS SIGUIENTES:

CATEGORIA TIPOS DE DATOS PERSONALES

. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

LOS DATOS PERSONALES QUE RECABAMOS DE USTED LOS UTILZAREMOS PARA LAS SIGUIENTES
FINALIDADES:

a)
b)
) (INDICAR FINALIDADES)

IV. ORIGEN, LA FORMA DE RECOLECCION Y ACTUALIZACION DE DATOS

LOS DATOS PERSONALES RECABADOS PROVIENEN DE (INDICAR DE
DONDE PROVIENEN) Y SE ACTUALIZAN YA SEA (INDICAR QUIEN LOS ACTUALIZA O
QUE PLATAFORMA LES PIDE ACTUALIZARLOS)

V. NOMBRE Y CARGO DEL AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

NOMBRE:
CARGO:
AREA:
(SE PONDRA EL NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO Y LOS QUE INTEGREN SU AREA DB
TRABAJO: AUXILIARES, ASESORES, ETC)

VL. LAS TRANSFERENCIAS DE LAS QUE PUEDE SER OBJETO

LE INFORMAMOS QUE SUS DATOS PERSONALES SERAN COMPARTIDOS CON:

ENNY 222222 AN

—




DESTINATARIO DE LOS
DATOS PAiS FINALIDAD
VI LA NORMATIVIDAD APLICABLE QUE DE FUNDAMENTO AL TRATAMIENTO EN TERMINOS DE
LOS PRINCIPIOS DE FINALIDAD Y LICITUD
(INDICAR LOS ARTICULOS, LEY)
VIIl. EL MODO DE INTERRELACIONAR LA INFORMACION REGISTRADA

LA FORMA DE INTERRELACIONAR LA INFORMACION ES MEDIANTE OFICIO O CORREO ELECTRONICO
Y CON RESPALDO DE LA DOCUMENTACION, DEPENDIENDO DEL TRAMITE O GESTION A REALIZAR,
CON LAS SIGUIENTES AREAS ADMINISTRATIVAS:

+
3
4

(INDICAR AREAS ADMINISTRATIVAS CON LAS QUE INTERRELACIONA INFROMACION)

IX. EL DOMICILIO, TELEFONO Y CORREO ELECTRONICO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ANTE LA QUE PODRAN EJERCITARSE DE MANERA DIRECTA LOS DERECHOS ARCO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA
DOMICILIO: AVENIDA RAFAEL RAMIREZ S/N, COL. CENTRO, TLALNELHUAYOCAN, C.P. 91230
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: transparencia@tlalnelhuayocan.gob.mx

X. EL TIEMPO DE CONSERVACION DE LOS DATOS

EL TIEMPO DE CONSERVACION ES DE CARACTER ADMINISTRATIVO, EN TRAMITE 4 ANOS, MIENTRAS
EL SERVIDOR PUBLICO ESTE EN FUNCIONES Y 3 ANOS EN CONCENTRACION.

Xl NIVEL DE SEGURIDAD
(INDICAR EL NIVEL DE SEGURIDAD)

XIl. EN CASO DE QUE SE HUBIERA PRESENTADO UNA VIOLACION DE LA SEGURIDAD DE LOS
DATOS PERSONALES SE INDICARA LA FECHA DE OCURRENCIA, LA DE DETENCION Y LA DE
ATENCION. DICHA INFORMACION DEBERA PERMANECER EN REGISTRO UN ANO CALENDARIO
POSTERIOR A LA FECHA DE SU ATENCION.

HASTA EL MOMENTO NO SE HA PRESENTADO NINGUNA VIOLACION DE LA SEGURIDAD DE LOS
DATOS PERSONALES, EN CASO DE OCURRIR SE NOTIFICARA A LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA.
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