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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administraciéon Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se identifican
y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Unidad de Transparencia; cuyo
proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio
de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo
de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacion para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben contar con dicho
documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

e Art 35 Fracc. X1V de la Ley Orgénica del Municipio Libre

e Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Unidad de Transparencia en su
conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones.
Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al
de nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacién para facilitarle su incorporacion a
las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Unidad de Transparencia. El éxito de su aplicaciéon depende, fundamentalmente, de la voluntad
del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el
personal, en especial del titular responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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Il. Antecedentes Historicos.

Desde 1789 en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos se reconocié el
Derecho de la Informacién, que en sentido amplio significa: atraerse informacion (derecho de
acceder); derecho de Informar (libertad de expresion a través de los medios de comunicacion),
o bien, el derecho a ser informado.

El 6 de diciembre de 1977, fue adicionada la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos reconociéndose el derecho a la informacion en su articulo 6°, aunque en un principio
el derecho a la informacion gubernamental fue interpretado por la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion como exclusivo de los Partidos Politicos. Sin embargo, hoy en dia se extiende en
sentido estricto, como el derecho a saber.

En México, la implementacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién dio
inicio en el afio 2001 con el grupo Oaxaca, llamado asi porque fue en el Estado de Oaxaca el
punto de reunion de legisladores, académicos, estudiosos que conjuntaron sus esfuerzos para
elaborar una Iniciativa de Ley de Acceso a la Informacion que entré en vigor el 12 de junio de
2003 con el nombre de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

La Sexagésima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en uso de la facultad que le confieren los articulos 33 fraccion |
y 38 de la Constitucion Politica Local; 18 fraccion | y 47 segundo parrafo de la Ley Organica del
Poder Legislativo; 75 y 76 del Reglamento para el Gobierno Interior del Poder Legislativo; y en
nombre del pueblo, expidié la Ley numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

El 27 de febrero de 2007 en la Gaceta Oficial del Estado numero 61 extraordinario se
publicé la Ley numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en la que se
definié al derecho de Acceso a la informacion como la garantia que tiene toda persona para
acceder a la informacién generada, resguardada o en poder de los sujetos obligados.

En el ejercicio del derecho al acceso de la informacién, se parte del principio de que toda
la informacion que generen, recopilen, mantengan, procesen, administren o se encuentre en
posesién de los Titulares de los Poderes Publicos Estatales, Municipales o cualquier otro
organismo, dependencia o entidad estatal o municipal, los 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica o moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad es publica; por lo que para
SuU acceso no es necesario acreditar el interés juridico, ni fundar o motivar la solicitud; su
ejercicio no tendra mas limite que el tratarse de una informacion clasificada como reservada o
confidencial, de gonformidad a lo establecido e Ley-y.reglamentos respectivos
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Con el propésito de desarrollar el objeto de la Ley numero 848 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se establecio la
creacion de las Unidades de Acceso a la Informacién Publica en cada sujeto obligado, las
cuales seran el enlace entre los Titulares de los Poderes Publicos Estatales, Municipales o
cualquier otro organismo, dependencia o entidad estatal o municipal, asi como de los 6rganos
autébnomos que generen, recopilen, mantengan, procesen, administren o se encuentre en
posesion de informacion publica y los solicitantes, y seran las responsables de entregar o negar
la informacioén.

Mediante sesion extraordinaria de Cabildo, el H. Ayuntamiento de Veracruz, en fecha 09
de abril de 2008, aprob6 la Creacion e instalacion de su Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y
proteccién de los Datos Personales.

Derivado de la reforma y adiciones realizadas en el mes de febrero del 2015 al articulo
6° Constitucional, el 04 de mayo del mismo afo, fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en cuyo
contenido se establece que las instancias encargadas de recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion, asi como todas aquellas atribuciones contenidas en dicho precepto
normativo, seran identificadas como “Unidades de Transparencia”.

En cumplimiento a lo establecido en el articulos Quinto Transitorio de la referida Ley
General de Transparencia, el 29 de septiembre de 2016 fue publicada en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz, numero extraordinario 390, la Ley nimero 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; ordenamiento
publico y de observancia general, reglamentaria del articulo 6° de la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.
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ll. Marco Juridico — Administrativo.

1. FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Veracruz.

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz — Llave.

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. MUNICIPAL
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

Reglamento de Operacién de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia del
municipio de Veracruz, Ver.
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IV. Atribuciones.

En la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de se establece lo
siguiente:

Articulo 132. Las Unidades de Transparencia seran las instancias administrativas de los sujetos
obligados, encargadas de la recepcion de las peticiones de informacion y de su tramite,
conforme a esta Ley. En cada sujeto obligado se creard una Unidad de Transparencia, que
dependera directamente del titular.

Las Unidades de Transparencia seran el vinculo entre el sujeto obligado y el solicitante.

Las Unidades de Transparencia deberan proponer al Comité los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la presente Ley.

En el caso de los ayuntamientos, el encargado de la Unidad de Transparencia sera nombrado
por el Cabildo.

Los sujetos obligados deberan profesionalizar a sus titulares de las Unidades de Transparencia,
mediante la capacitacién continua y el pago de emolumentos acordes a su responsabilidad, asi
como dotar de una infraestructura adecuada y suficiente a dichas Unidades, para proporcionar
una atencién digna a las personas que requieran informaciéon o la proteccién de sus datos
personales. El Instituto vigilara el cumplimiento de esta disposicion.

Bando de Gobierno, autorizado el 30 de noviembre por el H., Cabildo y publicado en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el dia viernes siete de diciembre del
2018.

SECCION VIGESIMA SEXTA

De la Unidad de Transparencia

Articulo 77. Corresponde a la Unidad de Transparencia, ademas de las atribuciones que le
confiere la Ley de la materia de transparencia y de proteccién de datos personales, las
siguientes:

|. Realizar los tramites internos necesarios para responder las solicitudes recibidas, ya sea en
materia de acceso a la informacion o de datos personales, a efecto de dar la debida respuesta a
cada solicitante;
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Il. Remitir al area de Modernizacion, Innovacién y Gobierno Abierto, o su similar, encargada de
los sistemas informaticos, la informacion relativa a la normatividad municipal, para su
publicacion y actualizacion en el Portal de Transparencia;
[l. Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad a su cargo;

IV. Implementar programas de capacitacion a los servidores publicos del Ayuntamiento para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y proteccion de datos personales;

V. Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, o su similar, el informe de las

solicitudes de informacion recibidas, en la periodicidad establecida por el Instituto;

VI. Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, el indice de la informacion o de
los expedientes clasificados como reservados o confidenciales;
VII. Proveer la informacion en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales que el Instituto determine con base en los acuerdos que para dichos efectos
emita el Consejo General del Instituto;
VIIl. Cumplir con las politicas, lineamientos y normas aplicables para el manejo, tratamiento,
seguridad y proteccion de los datos personales, adoptando las medidas de seguridad
necesarias para la proteccion de este tipo de datos y comunicarlas al Instituto para su registro,
en los términos previstos en la Ley de la materia;
IX. Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de informes,
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales;
X. Informar al titular de los datos personales, al momento de recabar sus datos, sobre la
existencia y finalidad del sistema de datos personales, asi como el caracter obligatorio y
optativo de proporcionarlos y las consecuencias de ello;
XI. Vigilar que en el Ayuntamiento se utilicen los datos personales unicamente cuando estos
guarden relacion con la finalidad para la cual se hayan obtenido;
XII. Coordinarse con el encargado de la Unidad de Transparencia Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto, o su similar, responsable de los sistemas informaticos del Ayuntamiento, para
la adopcion de las medidas de seguridad a que se encuentran sometidos los sistemas de datos
personales, que se almacenen en discos duros o cualquier otro mecanismo que proporcionen
las tecnologias de la informacién y comunicaciones, de acuerdo con la normativa vigente;

XIIl. Intervenir en los Recursos de Revisidon interpuestos por los particulares contra el
Ayuntamiento, en representacion de este ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacién; y

XIV. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
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V. Objetivo de la Unidad de Transparencia.

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

Mision

Garantizar el derecho al acceso a la informacion publica de los ciudadanos, brindando
transparencia y certidumbres a las acciones gubernamentales de la administracion municipal, a
traves de la implementacion de mecanismos eficientes y la proteccién de los datos personales.

Vision.

Ser una Unidad Administrativa con los maximos niveles de trasparencia y eficacia establecidos
por la normatividad en la materia, en la que se garantice el derecho de acceso a la informacién
publica de los ciudadanos, la proteccién de sus datos personales, y se brinde transparencia y
certidumbre a las acciones gubernamentales de la administracién municipal.

VI. Estructura Organica.

1. Direccion Unidad

1.0.0.1 Secretaria Ejecutiva.

de Transparencia.

1.0.1 Jefe Transparencia.

1.0.1.

1 Abogado Auxiliar.

1.0.1.2 Abogado Auxiliar.

1.0.2 Jefe de Datos Personales.

1.0.2.

\

1 Abogado Auxiliar.

\
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VII. Organigrama.
Puestos existentes = 6
Personal total =7
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VIIl. Inventario de Puestos.

Para su mejor operacion la Unidad de Transparencia cuenta con el siguiente equipo humano:

No. Cargo o Puesto No. Plazas

1 Titular de la Unidad de Transparencia 1
2 Secretaria Ejecutiva 1
3 Jefe Transparencia. 1
4 Jefe de Datos Personales. 1
2 Abogado Auxiliar 3

Totales = 7
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IX. Descripcion de Puestos.
OMBRE DEL P ® Titular De La Unidad De Transparencia
OBJETIVO: Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de
Transparencia, con la finalidad de brindar transparencia y
certidumbre de las acciones y decisiones
gubernamentales.
UBICACION:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
TITULAR DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
FUNCION PRINCIPAL: Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad
de Transparencia para el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave; en la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de sujetos obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, y demas normatividad
aplicable.

FUNCIONES

1) | Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia.

2) | Realizar los tramites internos necesarios para responder las solicitudes recibidas, ya
sea en materia de acceso a la informacion publica o de datos personales a efecto de
dar la debida respuesta a cada solicitante.

3) | Recopilar la informacién de oficio a la que se refiere el articulo 15y 16 de la Ley 875
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y supervisar su publicacion en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

4) | Implementar programas de capacitacion a los servidores publicos del Ayuntamiento
para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y proteccién de datos
personales.

5) | Participar en cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacién, proteccnon de datos persopaleﬁmaplerto

6) | Intervenir yrsuperwsar el proced}méwto de t:ubstanmacm)n de recursos de revisiéon
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que los particulares interpongan en contra del H. Ayuntamiento de Veracruz en
materia de Transparencia.

7) | Coordinar la creacion, modificacion y supresion de los sistemas de datos personales
en el H. Ayuntamiento, asi como la implementacién de los mecanismos y medidas
de seguridad necesarias.

8) | Vigilar que el Ayuntamiento utilice los datos personales Unicamente cuando estos
guarden relacién con la finalidad para la cual se hayan obtenido.

9) | Vigilar la debida Clasificacién o desclasificacién de informacion de acceso
restringido en poder del H. Ayuntamiento de Veracruz.

10) | Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales los Informes de solicitudes de informacién recibidas; el Informe en
materia de Datos Personales; asi como los indices por rubro tematico de la
informacioén reservada; en los formatos y tiempos, establecidos en la normatividad
en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

11) | Revisar y autorizar los proyectos de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Unidad de Transparencia.

12) | Disponer de las medidas necesarias para la correcta aplicacion de los Recursos
humanos, materiales y financieros, que en su caso le sean asignados de
conformidad con la normatividad aplicable.

13) | Supervisar y autorizar el Programa Operativo Anual de la Unidad de Transparencia,
y las acciones y metas a realizar.

14) | Supervisar y autorizar la elaboracion de los proyectos de modificacién al
Reglamento de Operacién de la Unidad de Transparencia y del Comité de
Informacién de Acceso Restringido.

15) | Dar cumplimiento a las demas obligaciones establecidas en la normatividad en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

16) | Coordinar trabajos con la Direccion de Archivo Municipal para la elaboracién del
Catalogo Documental de Archivo Municipal, e instrumentos de control y gestién
archivistica.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Presidencia Municipal. El cumplimiento de las obligaciones
de Transparencia; atencion de
Directores, solicitudes de acceso a informacion
Titulares 'y  Enlaces de publica; atencion de solicitudes de
Transparencia de todas las acceso, rectificacion, cancelacion,
dependencias y  unidades oposicion y consentimiento de datos
administrativas de la personales; y demas obligaciones
administracion publica establecidas en la Ley 585 de
municipal. Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave,
y en la Ley de 316 de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
EXTERNAS PARA:
CON: Instituto Veracruzano de Acceso a | EI cumplimiento de obligaciones
la Informacion y Proteccion de normativas establecidas en la Ley
Datos Personales (IVAI); 585 de Transparencia y Acceso a la
Instituto nacional de Acceso a la Informacion Publica para el Estado
Informacion (INA); de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Publico en General y en la Ley 316 de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que
se encuentre en poder de las mismas, conforme el reglamento de entrega recepcion. Es
responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de glﬁrdar discrecién d informacion quengenere, resguarde o procese la
r

Unidad de Transparencia.
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y
en su caso imponer las sanciones correspondientes al Asistente y Auxiliares
Administrativos adscritos a la Unidad de Transparencia a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES
Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, comunicacién,
proactividad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

En materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, Proteccion de Datos
Personales, Administracién Publica, Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que
regulan a la Administracién Publica Municipal, Legislacion Federal, Estatal y Municipal.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, vision, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e
imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Tecnicas de comunicacion, sistemas de organizacion admlnlstratlvas y finanzas

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Derecho, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ciencias
Politicas, o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Minimo 4 afios en niveles Directivos o gerenciales en puestos similares.
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O DEL P O Secretaria Ejecutiva
OBJETIVO: Auxiliar con las actividades del Titular de la Unidad de
Transparencia, y realizar la supervision al portal de
Transparencia del sujeto obligado y a la plataforma.
UBICACION:
Titular De La Unidad
De Transparencia
Secretaria | ___
Ejecutiva
FUNCION PRINCIPAL: Auxiliar con las actividades del Titular de la Unidad de
Transparencia, en materia de agenda, peticiones de
informacion, actividades de oficina como preparar
correspondencia, recibir a visitantes, organizar reuniones,
también puede supervisar al personal de oficina de nivel
inferior y realizar la supervision al portal de Transparencia del
sujeto obligado y a la plataforma, en el cumplimientos de las
obligaciones de la Ley de Transparencia y los lineamientos
emitidos por el Instituto; investigar acerca de la cultura de la
transparencia, derecho de acceso a la informacién y demas
objetivos de la Ley, asi como el acopio de fuentes
relacionadas con estos temas.
FUNCIONES
1 Recibir y registrar la Documentacion dirigida a la Unidad de Transparencia.
2 Responder, filtrar y pasar llamadas telefénicas, tomar mensajes y ocuparse de las
solicitudes de informacion y de peticiones del titular de la Unidad de Transparencia.
Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo los correos
3 electrénicos, y preparar respuestas a la correspondencia que contenga preguntas
rutinarias.
4 Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para
determinar su importancia y planificar su reparto.
5 Gestionar internamente el Reembolso de Gastos, Papeleria, Vales de Gasolina,
Compras y Mantenimiento.
6 Organizar Ios[b?eparativos y los iti/ne%s de los Vajes.
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7 Gestionar y mantener los programas del Titular de la Unidad.
8 Realizar busquedas de informacién y recopilarla para el Titular de la Unidad.
9 Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros e informar
sobre equipos de oficina que no funcionen.
10 Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos.
11 Participar en cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacién, proteccion de datos personales y gobierno abierto.
Operar la Plataforma Nacional de Transparencia para proveer la informacion en
12 materia de transparencia y acceso a la informacion y datos personales que se
determinen con base a los acuerdos para dichos efectos.
13 Elaborar los oficios de gestion de informacién para atencion de las obligaciones de
transparencia.
Supervisar que todas las areas administrativas del sujeto obligado, carguen la
14 informacion correspondiente en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacién publica.
15 Integrar y analizar las respuestas recibidas para la carga en el portal de transparencia
del sujeto obligado.
Recabar la informacion de oficio de las diversas Areas Administrativas del H.
16 Ayuntamiento, para su publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y el
Portal de Obligaciones de Transparencia.
Realizar la gestion interna con la Unidad de Transparencia Innovacién y Gobierno
17 Electronico para la publicacion de la informacion de oficio en el Portal de Obligaciones
de Transparencia.
Fungir como Enlace Operativo y encargado de atencion en proceso de validacion
18 periédica del cumplimiento de metas y acciones del Programa Operativo Anual, Informe
de Gobierno y Proceso de Entrega-Recepcién.
Capacitar y orientar a los enlaces de Transparencia de las diversas areas del H.
19 Ayuntamiento para la atenciéon de las Solicitudes de Acceso a Informacién publica,
Clasificacion de Informaciéon Reservada y Confidencial y cumplimientos de obligaciones
de transparencia.
20 Capacitar a estudiantes de media superior y superior en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion.
21 Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de
Transparencia.
22 Establecer comunicacién permanente con los Enlaces de Transparencia de las
diversas areas del H. Ayuntamiento.
23 Elaborar el Programa Operativo Anual nejar el SIPEAVER para la captura de
informacién de metas y acciones;eﬁlﬁcﬁ;maaej\ _
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24 Entregar Documentacion en las diversas areas administrativas que conforman al H.
Ayuntamiento de Veracruz.
Supervisar el portal de internet del H., Ayuntamiento, con aprobacion del Titular de la
25 Unidad de Transparencia, conforme a los Lineamientos aprobados por el INAI y el
IVAI;
RELACIONES
INTERNAS Titular e Integrantes de la Unidad | PARA:
CON: de Transparencia. La coordinacion y atencién de
solicitudes de acceso a informacion
Enlaces de Transparencia de publica de acuerdo a lo solicitado por el
todas las areas administrativas Titular de la Unidad y los
del sujeto obligado. coordinadores.
EXTERNAS Instituto Veracruzano de Acceso a | PARA:
CON: la Informacién (IVAI) La coordinacion de citas, reuniones,
cursos, foros, presentaciones y/o
Publico en General conferencias.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, comunicacion,
proactividad.

CONOCIMIENTOS;SPECiFICOSm
En materia de Transparencia y €s0 a!\a Informacjén Publica, Proteccion—de-Datos
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ACTITUDES:

Relaciones Humanas

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:

Personales, Administracion Publica, Normas y Leyes que regulan a la Administracion
Publica Municipal, Legislacién Federal, Estatal y Municipal.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracion Publica.

Licenciatura o pasante en: Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Administracion
Publica, Ciencias Politicas, o carrera afin.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe De Transparencia

OBJETIVO: El encargado de este puesto tiene bajo su cargo, establecer y
mantener vinculos con los enlaces de cada area administrativa
del sujeto obligado, para promover el cumplimiento de la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la
informacién publica del sueto obligado.

UBICACION:

Titular De La Unidad De
Transparencia
Jefe de
Transparencia

FUNCION PRINCIPAL: Cumplir y ejecutar las actividades necesarias para el
cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave por parte de las areas administrativas del
sujeto obligado.

FUNCIONES

Atender y orientar a los Ciudadanos en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Solicitudes de Informacion.

2 Manejar y operar el Sistema INFOMEX-Veracruz.

Elaborar los oficios de gestion de informacion para atencion de Solicitudes de Acceso,
3 armado de expedientes de Solicitudes, impresion de solicitudes y actualizacion de
plazos de los expedientes.

Integrar y analizar las respuestas recibidas para la atencion de las Solicitudes de
4 acceso a la informacion, substanciacién de Recursos de Revisién y cumplimiento de
las Resoluciones del Consejo General del IVAI

Fungir como delegado durante el procedimiento de substanciacién de los Recursos

® | de Revision ante el IVAL. B
|
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Recabar la informacion de oficio de las diversas Areas Administrativas del H.
6 Ayuntamiento, para su publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y el
Portal de Obligaciones de Transparencia.
7 Elaborar el Informe Semestral de solicitudes de informacién publica dirigido al IVAL.
Elaborar los informes internos de actividades en materia de atencion a Solicitudes de
8 Acceso a Informaciéon Publica y de Cumplimiento de la Ley de Tutela de Datos
Personales.
9 Capacitar y orientar a Ios enlaces de Transparencia de las diversas areas del H.
Ayuntamiento para la atencién de las Solicitudes de Acceso a Informacién publica.
10 Establecer comunicacidén permanente con los Enlaces de Transparencia de las
diversas areas del H. Ayuntamiento.
11 Distribuir peridodicamente material informativo del Acceso a la Informacion en la
Administracion municipal.
12 Entregar Documentacién en las diversas areas administrativas que conforman al H.
Ayuntamiento de Veracruz.
13 Participar en cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccién de datos personales y gobierno abierto.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Titular e Integrantes de la Unidad | El cumplimiento de las obligaciones
de Transparencia. de Transparencia; atencidon de
solicitudes de acceso a informacion
Enlaces de Transparencia de | publica; y demas obligaciones
todas las dependencias y |establecidas en la Ley de
unidades administrativas de la | Transparencia y Acceso a la
administracion publica municipal. Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
EXTERNAS PARA:
CON: Instituto Veracruzano de Acceso a | EI cumplimiento de obligaciones
la Informacion (IVAI) normativas establecidas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Publico en General Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
DIRECTOS: Abogado-Auxiliar
INDIRECTOS:’N' aplica
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de colaborar en la elaboracion del
presupuesto, proporcionando la informacién necesaria, de los requerimientos pertinentes
para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES
Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, comunicacion,
proactividad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales, Administracion Publica, Normas y
Leyes que regulan a la Administracion Publica Municipal, Legislacion Federal, Estatal y
Municipal.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en: Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad,
Administracion Publica, Ciencias Politicas, o carrera afin.

EXPERIENCIA: et
2 afios en la Administracion Publi a/ A
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NOMBRE DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefe De Datos Peronales

El encargado del puesto, tiene bajo su cargo, desarrollar,
administrar y actualizar todo lo relacionado a la proteccion de
datos personales en posesion del sujeto obligado de acuerdo con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

UBICACION:

Titular De La Unidad
De Transparencia

Jefe de Datos
Personales

FUNCION PRINCIPAL:

Cumplir 'y ejecutar las actividades necesarias para el
cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

FUNCIONES

Atender y orientar a los Ciudadanos en cuanto a las Solicitudes de derecho ARCO
(derecho que tiene un titular de datos personales, para solicitar el acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion sobre el tratamiento de sus datos, ante el Sujeto Obligado que
esté en posesion de los mismos.)

Realizar la gestion interna con la Unidad de Transparencia Innovacion y Gobierno
2 Electrénico para la publicacion de avisos de privacidad en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

Elaborar los informes internos de actividades en materia de Cumplimiento de la Ley de

2 Tutela de Datos Personales.
4 Elaborar el Informe Anual de Actividades en materia de Datos Personales dirigido al
IVAI.
5 Participar en la Integracién y actualizacién del Sistema de Datos Personales del H.
Ayuntamiento de Veracruz, asi como del Registro electronico de los mismos.
6 Gestionar las Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién de datos
personales dejparticulares.
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Capacitar y orientar a los enlaces de Transparencia de las diversas areas del H.
Ayuntamiento para la Clasificacién de Informacién Reservada y Confidencial.

Capacitar a Estudiantes de media superior y superior en materia de proteccion de
datos personales.

Colaborar en la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Unidad de Transparencia.

10

Establecer comunicacion permanente con los Enlaces de Transparencia de las
diversas areas del H. Ayuntamiento.

11

Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y manejar el SIPEAVER
para la captura de informacién de metas y acciones realizadas.

12

Fungir como Enlace Operativo y encargado de atencién en proceso de validacion
periodica del cumplimiento de metas y acciones del Programa Operativo Anual,
Informe de Gobierno y Proceso de Entrega-Recepcion.

13

Participar en cursos de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccioén de datos personales y gobierno abierto.

14

Elaborar los proyectos de las actas de comité de transparencia.

15

Auxiliar en la implementacién de herramientas de seguridad para la conservacion,
custodia y proteccién de informacion reservada, confidencial y la proteccion de datos
personales;

16

Orientar la creacién de ficheros y archivos que contengan datos personales;

RELACIONES

INTERNAS
CON:

Titular e Integrantes de la
Unidad de Transparencia.

Enlaces de Transparencia de
todas las dependencias vy
unidades administrativas de
la administracion  publica
municipal.

PARA:

El' cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia;, atencién de solicitudes de
acceso a informacion publica; atencién de
solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicion y consentimiento de
datos personales; clasificacion de
informacion y demas obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y
en la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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EXTERNAS Instituto Veracruzano de | PARA:

CON: Acceso a la Informacién (IVAI) | El cumplimiento de  obligaciones
normativas establecidas en la Ley de
Publico en General Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
DIRECTOS: Abogado Auxiliar.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar mesura de la informacion que se genere o resguarde en la Unidad
de Transparencia.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus
funciones.

AUTORIDAD
No aplica.
1
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COMPETENCIAS LABORALES
Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, comunicacion,
proactividad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

En materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales, Administracion Publica, Normas y Leyes que regulan a la Administracion
Publica Municipal, Legislacion Federal, Estatal y Municipal.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o pasante en: Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad,
Administracién Publica, Ciencias Politicas, o carrera afin.

EXPERIENCIA:
2 afios en la Administracion Publica
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Abogado Auxiliar
OBJETIVO: Auxiliar al Titular y a todo el personal de la Unidad de Transparencia

de este sujeto obligado en cualquier tema relacionado con el
cuplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y en la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

UBICACION:

Jefaturas
de la Unidad de
Transparencia

- Abogado Auxiliar

FUNCION PRINCIPAL.: Apoyar y auxiliar al Titular y a todo el personal de la Unidad de
Transparencia de este sujeto obligado en cualquier tema
relacionado con el cuplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
FUNCIONES
1 Recibir y registrar la Documentacién dirigida a la Unidad de Transparencia.
2 Brindar atencion directa a los Ciudadanos en materia de Acceso a la Informacién y

relacionados con el Titular de la Unidad de Transparencia.
Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo los faxes y el correo

3 electronico, y preparar respuestas a la correspondencia que contenga preguntas
rutinarias.

4 Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para
determinar su importancia y planificar su reparto.
Preparar el orden del dia y hacer preparativos para las reuniones (por ejemplo, reuniones

8 de comités), asistir a las reuniones y tomar notas para pasarle la informacién al
coordinador encargado de redactar las actas.

6 Recibir y registrar la Documentacién dirigida a la Unidad de Transparencia.
Brindar atencién-directa a los Ciudad en materia de Acceso a la Informacion y
relacionados gon el Titular de la Upidad dem.

8 Abrir, clasificar y repartir la correspondeniia entrante, /incluyendo los faxes y el correo
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electronico, y preparar respuestas a la correspondencia que contenga preguntas
rutinarias.

9 Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para
determinar su importancia y planificar su reparto.
Preparar el orden del dia y hacer preparativos para las reuniones (por ejemplo, reuniones

10 de comités), asistir a las reuniones y tomar notas para pasarle la informacion al
coordinador encargado de redactar las actas.

11 Realizar busquedas de informacién y recopilarla para el Titular de la Unidad y los jefes de
area.

12 Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros e informar
sobre equipos de oficina que no funcionen.

13 Participar en cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gobierno abierto.

14 Atender y orientar a los Ciudadanos en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como para la Elaboracién de Solicitudes de Informacién.

15 Entregar Documentacion en las diversas areas administrativas que conforman al H.
Ayuntamiento de Veracruz.

16 Atender y orientar a los Ciudadanos en cuanto a las Solicitudes de derecho ARCO.
Auxiliar en la asesoria a los enlaces de Transparencia de las diversas areas del H.

17 . . P . .
Ayuntamiento para la Clasificacion de Informacién Reservada y Confidencial.

18 Capacitar a Estudiantes de media superior y superior en materia de Proteccion de datos
personales.

19 Orientar la creacion de ficheros y archivos que contengan datos personales;

20 Elaborqr los proyectos de .Ios oficios de gestion de informacion para atencion de las
obligaciones de transparencia.
Colaborar en la supervision del portal de internet del H. Ayuntamiento, con aprobacién del

21 Titular de la Unidad de Transparencia, conforme a los Lineamientos aprobados por el INAI
y el IVAI

RELACIONES

INTERNAS Titular e Integrantes de | PARA:

CON:

la Unidad de | El cumplimiento de las obligaciones de Transparencia;
Transparencia y con los | atencién de solicitudes de acceso a informacién publica;
jefes de area de la|atencion de solicitudes de acceso, rectificacion,
Unidad. cancelacion, oposicion y consentimiento de datos
personales; y demas obligaciones establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
L y en la eyﬂe%;oteccién de Datos Personales para el

| o de Veracryz de Ignacio de la Llave.
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EXTERNAS Ciudadania en General PARA:

CON: El  cumplimiento de obligaciones normativas
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar mesura de la informacién que se genere o resguarde en la Unidad de
Transparencia.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de colaborar en la elaboraciéon del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a resultados, gestion, comunicacion,
proactividad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
En materia de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica, Proteccion de Datos Personales,

Administracion Publica, Normas y Leyes que regulan a la Administracién Publica Municipal,
Legislacion Federal, Estatal y Municipal.

ACTITUDES: B
De servicio, responsabilidad, de colaboraciény flexibilidad.
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y técnicas de comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o pasante en: Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad, Administracion
Publica, Ciencias Politicas, o carrera afin.

EXPERIENCIA:
2 afos en la Administracion Publica
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Titular de la Unidad\de Transparencia
Calle Zamora S/N, bajos dgl palacio Municipal.
Col. Centro, VeracrUz. C.P. 91700
Teléfono (229) 200 20 93.

transparencia@veracruzmunicipio.gob.mx
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Xl. Firmas de Autorizacion.

\\

Lic. Armango RuizOchoa
Titular de la Unidad de Transparencia

‘Mtro. J6sé Raul Mantilla Garcia
iIrector de Administracion

A=

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal
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