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2022-2025 :
INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental describir las
atribuciones inherentes a la Direccién de la Unidad de Transparencia, de conformidad con el
marco legal aplicable.

Cabe hacer mencioén que por disposicion legal la Direccion de la Unidad de Transparencia es el
vinculo entre el Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, con la sociedad, siendo esta
una instancia técnica especializada e imparcial, encargada de coordinar a las areas
administrativas para que den cumplimiento a las obligaciones de Transparencia, atiendan y
garanticen el derecho de acceso a la Informacion y la proteccion de datos personales de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Asimismo, el Plan Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo,
Veracruz define los programas y acciones para encauzar el trabajo del Gobierno Municipal,
sobre la base de estas consideraciones y contando con la estructura organica autorizada, es
necesario realizar la modificacion y actualizacién del Manual de Procedimiento de la Unidad de
Transparencia, con el objetivo principal de ser un instrumento orientado y de apoyo para las
diferentes dependencias que constituyen la Administracién plblica municipal en materia de
procesos y procedimientos, destacando los diferentes pasos a seguir para la conclusién de un
objetivo determinado que eficiente el trabajo continuo y sistematizado.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo a
sintetizar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza la Direccién de
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz. Mismos que
establecen los lineamientos generales y las actividades para atender las obligaciones de
Transparencia y documentar el acceso a la Informacion publica de los ciudadanos conforme a
lo establecido por la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento:
Atencion a solicitudes de acceso a la Informacion

1.1 Propésito del Procedimiento

Atender las solicitudes de Informacion recibidas de forma presencial, via correo
electrénico o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia de conformidad con la Ley 875
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave y el articulo 14 del Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Poza Rica
de Hidalgo, Veracruz.

1.2 Alcance
Garantizar el derecho humano de acceso a la Informacién que comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion.

1.3 Referencia Normativa
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales.
e Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.
e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales del Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.
1.4 Responsable
Direccién de Unidad de Transparencia

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: MPR-MP-UT-SAI-01
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia

Area responsable: Direccion de Unidad de Transparencia
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir la solicitud de acceso a la Informacién por medio de correo

1 Direccién de Unidad de | electrénico, via telefénica, presencial o a través de la PNT (Plataforma
Transparencia Nacional de Transparencia).

2 Direccién de Unidad de Registrar las peticiones en la base de datos de Solicitudes de Informacién,
Transparencia asignandole un folio para efectos de control interno.

3 Direccion de Unidad de | Analiza la solicitud de acceso a la Informacion y determinar el (las) area(s)
Transparencia administrativa(s) que pudiese(n) poseer la informacion requerida en la misma.

4 Direcciéon de Unidad de | Elabora un oficio dirigido al (las) area(s) determinada(s), solicitando emitir
Transparencia respuesta en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

5 Direccion de Unidad de | Turnar el oficio al area administrativa que incluye el acuse de la solicitud de
Transparencia informacién misma que indica lo siguiente:

e Sila informacién no fuese de su competencia, debera notificarlo en
un plazo de 3 dias habiles.

e Silos datos fueran insuficientes, debera notificarlo en un plazo de dos
dias habiles.

e En caso de requerir una ampliacion de plazo para dar respuesta,
debera notificarlo en un lapso de 5 dias habiles.

e Sila informacién a proporcionar sera clasificada como confidencial,
debera notificarlo dentro de un plazo de 5 dias habiles.

e Si después de realizar una busqueda exhaustiva, concluye que la
informacion solicitada es inexistente, debera notificarlo dentro de un
plazo de 5 dias habiles.

Recibe el oficio que incluye la Solicitud y realiza la busqueda de la informacién
6 Area Administrativa que obra bajo su resguardo.
7 Area Administrativa Elabora respuesta y turna el oficio a la Direcciéon de Unidad de Transparencia.
8 Area Administrativa El area administrativa notifica que es incompetente sobre la informacién
solicitada: 1. Emite un nuevo oficio dirigido a la Direccidon de Unidad de
Transparencia sefialando cual es el area que pudiese contar con la
informacion. 2. Analiza si requiere mas elementos para dar contestacion. 3.
Si el area solicita convocar al Comité de Transparencia para que este
confirme, modifique o revoque las determinaciones en materia de ampliacion
de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de
inexistencia o de incompetencia, notificando a la Direccién de Transparencia.
9 Direcciéon de Unidad de | Recibe y analiza la respuesta obtenida del area administrativa competente

Transparencia

para posteriormente entregar la respuesta al solicitante y se archiva la
solicitud de acceso a la informacién para finalizar el procedimiento.
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1.6 Diagrama de Flujo
No. De Procedimiento: MPR-MP-UNT-SAI-01 | Version I 1
Nombre del Procedimiento: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Direcci idad d Direccion de Unidad d
Unidad Administrativa: Arasciin.de nl . adae Area Responsable: reccion de Ui . acade
Transparencia Transparencia
. Unidad de Area Comité de o
Solicitante ) . ] . Descripcion
Transparencia| Administrativa Transparencia

1. Recibir la solicitud de acceso a la Informacion

por medio de correo electronico, via telefdnica,

[N |C| 0 presencial o a fravés de la PNT (Plataforma

Macional de Transparencia).

2. Registrar las peticiones en la base de datos de

Solicitudes de Informacién, asignandole un folio

para efectos de control intemo.

3. Analiza la solicitud de acceso a la Informacion

y determinar el (las) area(s) administrativa(s) que

1 pudi 1) poseer la ir 50 uerida en la
misma.

4. Elabora un oficio dirigido al (las) area(s)

determinadal(s), solicitando emitir respuesta en

v un plazo no mayor de cinco dias habiles.
5. Turnar el oficio al drea administrativa que

2 . incluye &l acuse de la solicitud de informacién
misma que indica lo siguiente: Si la informacidn

no fuese de su competencia, debera notificario
en un plazo de 3 dias habiles. Si los datos fueran
‘r insuficientes, deberd notificaro en un plazo de
dos dias habiles. En caso de requerir una
ampliacion de plazo para dar respuesta, debera
3 notificario en un lapso de 5 dias habiles. Sila
i ion a p i sera clasifi come
cenfidencial, dabera notificaria dentro de un plazo
de 5 dias habiles. Si después de realizar una
blsqueda exhaustiva, concluye que la
informacién solicitada es inexistente, debera
notificarlo dentro de un plazo de 5 dias habiles,
6. Recibe el dficio que incluye la Solicitud y realiza
l la busqueda de la informacién que obra bajo se

o

resguardo,

7. Elabora respuesta y tuma el oficio a la Direccién

de Unidad de Transparencia.
B. El area administrativa notifica gque es
incompetente sobre la informacion solicitada; 1.
Emite un nuevo oficio dirigido a la Direccion de
Unidad de Transparencia sefalando cual es el
v area que pudiese contar con la informacion. 2.
Analiza si requiere mas elementos para dar
contestacién, 3. Si el drea solicita convocar al
8 d 7 Comité de Transparencia para que este confirme,
modifique o revoque las determinaciones en
l rrl|ah_aris de ampliagién de _p_lhzcu de msr{uesta.

(9]
v
(=)

i ibn de la ¥ de
cia o de i petencia, Notifi do ala
Direccidn de Transparencia.
9. Recibe y analiza la respuesta obtenida del area
administrativa competente para posteriormente
9 entregar la respuesta al solicitante y se archiva la
solicitud de acceso a la informacion para finalizar
&l procedimiento.
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2. Nombre del procedimiento
Publicacion de los sistemas de datos personales y avisos de privacidad del Ayuntamiento
de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

2.1 Proposito del Procedimiento:

Llevar acabo un tratamiento de datos personales que observe los principios de licitud,
finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién vy
responsabilidad en el tratamiento de datos personales de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y el articulo 16 del Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

2.2 Alcance
Garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccidon de sus datos
personales, en posesion de los sujetos obligados.

2.3 Referencia Normativa:
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
e Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.
e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.
¢ Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.
2.4Responsable
Direccion de Unidad de Transparencia
2.5 Descripcion y desarrollo del Procedimiento
No. De Procedimiento: MPR-MP-UT-SDP-02
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia
Area responsable: Direccion de Unidad de Transparencia
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ACTIVIDAD

1 Direccién de Unidad de Elaborar un oficio dirigido a las areas administrativas, exhortandolas a
Transparencia elaborar o actualizar su sistema de datos personales.
2 Area administrativa Recibir oficio
3 Area administrativa Actualizar su sistema de datos personales
4 Area administrativa Remitir a la Direccion de Unidad de Transparencia el sistema de datos
personales
5 Direccion de Unidad de | Revisar que los sistemas de datos personales se encuentren integrados
Transparencia conforme a la normatividad aplicable.
6 Direccién de Unidad de | Integra los sistemas de datos personales remitidos por todas las areas
Transparencia administrativas del Ayuntamiento
7 Area administrativa Procede a capturar sus sistemas de datos personales en la
plataforma de Registro de Sistemas de Datos Personales Ley 316
del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales
8 Area administrativa Remite los acuses de captura que genera la Plataforma de
Registro de Sistemas de Datos Personales Ley 316 del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales
9 Direccién de Unidad de | Solicita mediante oficio a las areas administrativas elaboren o
Transparencia actualicen sus avisos de privacidad.
10 Area administrativa Recibe el oficio y elabora o en su caso actualiza sus avisos de
privacidad.
11 Area administrativa Publica sus avisos de privacidad por medio digital y/o impreso.
Asimismo, remite la evidencia a la Direccion de Unidad de
Transparencia de la publicacion del sistema de datos personales
y de los avisos de privacidad
12 Direccion de Unidad de | Recibe oficio y archiva. Fin del procedimiento
Transparencia

NOMBRE Y
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MPR-MP-UNT-5DP-02 [ Versidn [

| 1

|No. De Procedimiento:
|Nombre del Procedimiento:

Publicacion de los Sistemas de Datos Personales y Avisos de Privacidad del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

Unidad Administrativa:

Direccion de Unidad de Transparencia Area Responsable:

Direccion de Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Comisién de Transparenciay Acceso

Area Administrativa ala Informacién

Secretaria del H. Ayuntamiento

Cabildo

Descripeidn

INICIO

]

1. Elaborar un oficio dirigido a las areas
administrativas, exhortdndolas a elaborar
o0 actualizar su sistema de datos
personales.

2. Recibir oficio.

3. Elaborar a actualizar su sistema de
datos personales.

4. Remitir a la Direccion de Unidad de
Transparencia el sistema de datos
personales.

5. Revisar que los sistemas de datos
personales se encuentren integrados
conforme a la normatividad aplicable.

6. Integra los sistemas de datos
personales remitidos por todas las areas
administrativas del Ayuntamiento.

7. Procede a capturar sus sistemas de
datos personales en la plataforma de
Registro de Sistemas de Datos
Personales Ley 316 del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales.

8. Remite los acuses de captura que
genera la Plataforma de Registro de
Sistemas de Datos Personales Ley 316
del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos
Personales

9. Solicita mediante oficio a las areas
administrativas elaboren o actualicen sus
avisos de privacidad.

10. Recibe el oficio y elabora o en su
caso actualiza sus avisos de privacidad.
11. Publica sus avisos de privacidad por
medio digital y/o impreso. Asimismo,
remite la evidencia a la Direccién de
Unidad de Transparencia de la
publicacién del sistema de datos
personales y de los avisos de privacidad
12. Recibe oficio y archiva. Fin del
procedimiento.

ELABORO
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3. Nombre del procedimiento.

Atencién de las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
(ARCO) y portabilidad.

3.1 Propésito del Procedimiento.

Dar atencion a las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién
que se presenten, de conformidad con lo establecido por la Ley 316 de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

3.2 Alcance.

Llevar acabo un tratamiento de datos personales que observe los principios de licitud, finalidad,
lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién vy responsabilidad en el
tratamiento de los datos personales de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y el articulo 16 del Reglamento de Transparencia, Acceso ala Informacién Pulblica y
Proteccion de Datos Personales del Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

3.3 Referencia Normativa

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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

e Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de

Datos Personales del Municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.
3.4 Responsable

Direccién de Unidad de Transparencia
3.5 Descripcion y desarrollo del procedimiento
MPR-MP-UT-ARCO-03

Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia
Area responsable: Direccion de Unidad de Transparencia

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion de Unidad | Recibe las solicitudes de Derechos ARCO vy portabilidad
de Transparencia presentadas ante la Direccion de Unidad de Transparencia o por
medio de escrito libre, formatos, medios electrénicos o cualquier
otro medio que al efecto establezca el |Instituto, 0 bien, via
Plataforma Nacional.

2 Direccién de Unidad | Registra las peticiones en el concentrado de solicitudes ARCO
de Transparencia y portabilidad, asignandole un folio para efectos de control interno.
3 Direccion de Unidad | Analiza si la solicitud de derechos ARCO y portabilidad cumple con
de Transparencia los requisitos de personalidad.

4 Direccion de Unidad | Analiza la solicitud de derechos ARCO y portabilidad y determina
de Transparencia el (las) area(s) administrativa(s) que pudiese(n) contar con la
informacién requerida en la solicitud.

5 Direccion de Unidad | Elabora oficio dirigido a (las) area(s) determinada(s), solicitando
de Transparencia emitir respuesta en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

6 Direccion de Unidad | Turna al area administrativa el oficio con copia simple de la
de Transparencia solicitud de derechos ARCO y portabilidad, indicando lo siguiente:

« Si la informacion no fuese de su competencia, debera notificarlo
en un plazo de dos dias habiles.

» Si los datos fueren insuficientes, debera notificarlo en un plazo de
dos dias habiles.

CONTROL DE EMISION
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e En caso de requerir una ampliacién de plazo para
dar respuesta, debera notificarlo en un lapso de
ocho dias habiles.

e Silainformacion a proporcionar sera clasificada
como reservada, debera notificarlo en un plazo de
ocho dias habiles.

e Sila informacién a proporcionar sera clasificada
como confidencial, debera notificarlo en un plazo de
ocho dias habiles.

e Sidespués de realizar una busqueda exhaustiva,
concluye que la informacioén solicitada es inexistente,
debera notificarlo dentro de un plazo de ocho dias

habiles.
Direccién de Unidad | Archiva la solicitud de derechos ARCO y portabilidad para
7 |de Transparencia consulta posterior.

Recibe oficio con copia de la solicitud de derechos ARCO y
portabilidad, y realiza una busqueda en los archivos que
8 |Area administrativa |obran bajo su resguardo

Elabora respuesta y turna oficio a la Direccion de Unidad
9 |Area administrativa |de Transparencia.

Direcciéon de Unidad |Recibe y analiza el oficio o correo electrénico oficial del
10 |de Transparencia area administrativa.

¢ El area administrativa notifica que es incompetente para
11 atender la informacion solicitada?

Direccion de Unidad | g;-
de Transparencia

Emite un nuevo oficio dirigido a otra area que pudiese
contar con la informacion.

12 Regresa a la actividad #6.

CONTROL DE EMISION
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Direccién de Unidad | NO: N
13 |de Transparencia Contintia con la actividad #14
¢ El area administrativa indica que los datos son
14 insuficientes?
No:
15 Continta con la actividad #23.
Si:
Notifica al solicitante dentro de los primeros cinco dias
habiles que debera aportar mas elementos.
Direccion de Unidad
16 de Transparencia |Continta con la actividad #17.
¢ El solicitante aporta mas elementos dentro del plazo
17 Solicitante establecido?
No:
Se tendra por no presentada la solicitud de derechos
ARCO y portabilidad, archiva y registra dentro del
Direccién de Unidad | concentrado de solicitudes ARCO.
18 de Transparencia |FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Direccién de Unidad |Si:
19 de Transparencia |Elaboray turna un oficio al area administrativa notificando
los nuevos elementos.
20
Recibe por medio de oficio o correo electronico oficial los
21 nuevos elementos acortados por el solicitante.
Realiza una nueva busqueda en su archivo y remite
respuesta mediante oficio o correo electrénico oficial.
22 | Area administrativa |Continta con la actividad #23.
¢ El area administrativa solicita convocar al
Comité de Transparencia para ampliacion de plazo, reserva
Direccion de Unidad |de informacién, clasificacion de la informacion o
23 de Transparencia |inexistencia de la informacion?

ELABORO
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No:
24 Continta con la actividad #31
: g : Si:
Direccion de Unidad de
25 Transpanne Analiza la peticion del area administrativa.
Elabora la orden del dia con base en las peticiones del area y
Direccidén de Unidad de | convoca a los miembros del Comité de Transparencia
Transparencia mediante oficio o correo electrénico oficial, indicando lugar,
26 fecha y hora, anexando la orden del dia.
Comité de
27 Transparencia Recibe la convocatoria y orden del dia con los temas a tratar.
Comité de Celebra sesion y somete a votacion las peticiones del area
28 Transparencia administrativa.
29 ¢ El Comité de Transparencia aprueba las peticiones?
No:
; . . Se ordena realizar las acciones que se establecieron el
Area administrativa
acuerdo.
29 A Regresa a la actividad #9.
Si:
Area administrativa | Elabora respuesta.
29B Contintia con la actividad #31.
Difeecibn de Unidad de Notifica acuerdos a las areas administrativas en términos del
TratssEranea articulo 15 fraccion XXXIX de la Ley 875 de Transparencia y
30 R Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz.
Direccién de Unidad de
31 Transparencia Recibe respuesta.
¢ El area administrativa remitié la respuesta dentro del plazo
32 establecido?
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No:

Ante la reincidencia de un servidor publico que se niegue a

. . . colaborar con la Direccion de la Unidad de Transparencia sin causa
32A Direccion de Unidad de justificada, se dara vista a la Contraloria Interna y al edil titular de la

Transparencia Comisién de Transparencia para que por su conducto se haga
saber al cabildo del ayuntamiento, quienes tomaran las medidas
necesarias.

Si:
aER Continta con la actividad #33
33 Direccién de Unidad de | ¢La respuesta a la Solicitud de Derechos ARCO implica un costo
Transparencia de reproduccién, certificacion o envid?
No:
SaA Continta con la actividad #36.
Si:
33 B Elabora y envia oficio al solicitante notificando el importe a cubrir, el
cual debera realizarse dentro de los proximos 30 dias habiles.
34 Solicitante Recibe oficio de notificacién con el importe a cubrir.
35 ¢ El solicitante cubre el importe?

No:

Da por no cumplido el pago, archiva la solicitud derechos ARCO y

_ ) ) portabilidad en términos del articulo 70 de la Ley 316 de Proteccion
35A Direccién de Unidad de | de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados para el
Transparencia Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asimismo se registra en
el concentrado de solicitudes ARCO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

35 | Direccionde Unidad de |Corrobora el pago de la reproduccién, certificacion o envio
Transparencia de la informacién. Continta con la actividad #36.

Entrega la respuesta al solicitante de acuerdo a la forma de
Direccion de Unidad de | Presentacion y archiva la solicitud de Derechos ARCO y
36 portabilidad en el concentrado de solicitudes ARCO.

Transparencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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No. De Procedimiento: MPR-MP-UNT-5DP-03 | Version | 1

Nombre del Procedimiento: Atencion de las Solicitudes de Derechas de Acceso, rectifiagion, Canceiacion u Opesicion, (ARCOP) y Pertabilidad

Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Tranzperenca Ares Responzabie: Direccion de Unidad de Transparencia

Solicitante Unidad de Transparencia Area Adminisirativa Comité de Transparencia Descripcion

1. Reche 35 soictudes de Derechos ARCO yporiablidad presentacas
Hioe antz la Dreccion de Unidad de Transparenca o por medio de escrito fibre
formatos. medios electronicos o cualquier otro medic que 3l efect
establezca el Insttuto, 0  bien, via Plataforma Nacional

. 2. Regisra las peticiones en &f concentrado de sofictudes ARCO
E'. y  portabidad, asgnandaiz un folio para efectos de control ntemo
— 3. Analiza s @ solicitud de derechos ARCO y portabilidad  cumple con
los requsitos de personaidad.
s 4 Anaiza 1a solictud de derechos ARCO y portabiidad y determina
L J (el (las) areals) administrativals) que pudiese(n) contar con [a informacion

requenca &n |3 soictuc.

,—‘j 5.Elabora oficio 0 comeo slecronico oficial dngido  a (las) areals)

3 determnadals) soictando emitr respussta &n un plazo no mayor 3
cinco dias habiks.
B.Tuma alares administratva elofzo 0 comeo elecironico con

. | copia smple o= lasoicfud de derechos ARCO y portabdidad, ndicando
- lo sguients

N . » & la mformacian no fuese de su competencia, debera notficaro en
{ E A un plazo e cuarenta y ocho horas
T ‘}' - + 3ilos datos fueren insuficientes, debera notficarlo en un plazo de
; "\ cuarenta y ocho horas
- En caso ge requent una ampliacon de plazo dar respussta
f-iﬂ\-—- ——.{ 7 } —--—-i : debe{anau‘caiomun!a:sﬂfdemmashabp::
i + 5 la nformacion a proporcionar sera clasficada como resenvada,
debera noticario en un plazo de ocho dias haddes.
+Sita nformacion a proporcionar sera clasificada como confidencal,
. j deber noticario en un plazo de ocho dlas habies.
10 ) - | g }_.r/:\ &despuesaereizxuna busqueda exhaustva, conduye quea
g informacion solictadaes  nexisiente, debera notficarlo dentro de un
plazo g ocho dis hables
7. Archiva i3 solictud de derschos ARCO y portabilidad para consulta

posteror

8. Reche oficio o comeo elecironico ofizal con copa de |a sofictud de
derechos ARCO y portabilidad, y realiza una bisqueda en los archivos
que obran bajo su resguando

0. Elabora respuesta y tuma oficio 0 comeo electronico oficial 3 la
Direccion de Unigad ge Transparenca

10.Recbe y anaiza & ofco 0 comeo ekectronico ofical del area
administratva

CONTROL DE EMISION
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Unidad de Transparancia

Aren Adminictrativa

Comité da Transparencia

P

15

1

CHHE

11.;El area adminsstratva notfica que es ncompetents para atender la
informacion sofictada?

12.3i: Emite un nuevo ofico o comeo eectronico ofical dingdo 3 otra area
que pudiese contar con (3 informacion.

Regresa 3 la achvidad 35,

13 No: Continua con la actvidad #14

14.; £l area administratva ndica que los datos son msuficientes?
15. No: Contnua con la actividad #23

18,51 Notfica al solic:tante dentro de los pimeros cneo dias habiles que
debera aportar mas slementos.

Contnia con la actiwdad #17.

17.;E! solicitant aporta mas slementos dentro del plazo establecian?
18. No: 32 tendra por no presentada '3 solictud de derechos ARCO y
portabiidad, archiva y regsira centro del concentrado de soliciudes
ARCO.

FiN DEL PROCEDIMIENTO

1838

20. Eiabora ytuma un ofico o comeo electronco oficial al area
adminisrativa notficando los nuevos elementos,

21. Recibe por medio de ofcio o comeo elecronico oficial los nuevos
elementos acortados por & solicitantz,

22 Realiza una nusva busqueda en su archivo y reme respussta
mediants ofico o comeo

electronico ofical.

Continia con |3 actwidad #23.

ELABORO
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mll.. .

(omité de Transparencia Descripaon

23. ;El area administrativa solicita
convocar al Comité de Transparencia
para tratar ampliacion de plazo,
reserva de informacion, ¢ clasificacion
de la informacion o inexistencia de la
informaciéon?

24. No: Continua con la actividad #31
25. Si: Analiza la peticién del area
administrativa.

26. Elabora la orden del dia con base
en las peticiones del areay
convoca a los miembros del Comité
de Transparencia mediante oficio o
correo electronico oficial,

indicando lugar, fecha y hora,
anexando la orden del dia.

27. Recibe |la convocatoria y orden del
dia con los temas a tratar

28. Celebra sesion y somete a
votacion las peticiones del area
administrativa.

29. ¢ El Comité de Transparencia
aprueba las peticiones?

29A No: Se ordena realizar las
acciones que se establecieron el
acuerdo. Regresa a la actividad #9.
29B Si: Elabora respuesta. Continua
con la actividad #31.

30. Notifica acuerdos a las areas
administrativas en términos del
articulo 15 fraccion XXXIX de la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica para el Estado de
Veracruz.

31. Recibe respuesta.

ELABORO
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Soficitants Unidad de Transparancia Ares Administrativa (omas de Transparencia Descripcion

32. ;El area administrativa remitio la
respuesta dentro del plazo establecido?
32A No:
Ante la reincidencia de un servidor publico
gue se niegue a colaborar con la
Direccion de la Unidad de Transparencia
sin causa justificada, se dara vista a la
Contraloria Interna y al edil titular de la
Comision de Transparencia para que por
su conducto se haga saber al cabildo del
ayuntamiento, quienes tomaran las
medidas necesarias.
32B Si: Continua con la actividad #33
33. ¢ La respuesta a la Solicitud de
Derechos ARCO implica un costo de
reproduccion, certificacion o envio?
33A No: Continta con la actividad #36.
33B Si: Elabora y envia oficio al
solicitante notificando el importe a cubrir,
el cual debera realizarse dentro de los
proximos 30 dias habiles.
34. Recibe oficio de notificacion con el
importe a cubrir.
35. 4 El solicitante cubre el importe?
35A No: Da por no cumplido el pago,
archiva la solicitud derechos ARCO y
portabilidad en términos del articulo 70 de
‘ la Ley 316 de Proteccion de Datos
.[ - I [ Personales en Posesion de Sujetos
obligados para el Estado de Veracruz de
1 Ignacio de la Llave, asimismo se registra
No en el concentrado de solicitudes ARCO.
A | FIN DEL PROCEDIMIENTO.
35B. Corrobora el pago de la
reproduccion, certificacion o envio de la
informacién.
| 8 Contintia con la actividad #36.

| 36. Entrega la respuesta al solicitante de
l acuerdo a la forma de presentacion y
o B |

L4

archiva la solicitud de Derechos ARCO y
portabilidad en e | concentrado de
solicitudes ARCO.

\@ FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4. Nombre del procedimiento.
Publicacién de Obligaciones de Transparencia
4.1 Propésito del procedimiento

Coordinar la publicacion y actualizar la informacion que generen y/o poseen las areas
administrativas correspondientes a las obligaciones de transparencia de conformidad con los
articulos 15 y 16 fracciones Il y Il de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

4.2 Alcance.
Publicar informacion de interés para la publicacion.
4.3 Referencia Normativa

e Ley Generalde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos Generales para la publicacién de la informacién establecida en la
Ley Numero 875 de Transparenciay acceso a la informacion publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacion 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 Informacion Publica.

o Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de

Datos Personales del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

4.4 Responsable

Direccién de Unidad de Transparencia

4.5 Descripcion y desarrollo del Procedimiento.

No. De procedimiento: MPR-MP-POT-04

Version: 1.0

Unidad administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia

Area responsable: Direccién de Unidad de Transparencia
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PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTORA DE LA UNIDAD DE
T%NSPARENC!A

ELABORO
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de | Remite oficio a las areas administrativas solicitando actualizar y/o publicar

Unidad de sus obligaciones de transparencia

1 Transparencia
Recibe oficio con el requerimiento de actualizar y/o publicar las
2 obligaciones de su competencia.
Ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia y descarga los
3 archivos en formato Excel de las fracciones de su competencia.
Area Requisita todas y cada una de las celdas de los archivos en formato Excel,

4 administrativa | '€@lizando una aclaracién al final de este en caso de ser necesario.

Ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia con el usuario y
5 contrasefa asignado a su area.

Realiza la carga de archivos de las fracciones de su competencia,
identificando el estatus de esta como error de carga, iniciado, en proceso

6 o terminado, considerando a este Ultimo como carga exitosa.
Area
7 administrativa | ¢La carga de informacion es exitosa?
No:

Descarga el comprobante de errores para visualizar aquellas  celdas
llenadas incorrectamente y realiza las modificaciones  con base en el
archivo de notificacion de errores.

7A Regresa a la actividad #5.
Si:
7B Descarga el comprobante de carga con estatus TERMINADO.

Kiog Remite a la Direccién de Unidad de Transparencia via correo electrénico,

8 - : los comprobantes de carga de todas y cada una de las fracciones
administrativa
competentes.

Recibe los comprobantes de carga de las areas administrativas,
corroborando se encuentren en status TERMINADO

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NCMBEEY Lic. Ania Vicenta Ibarra Hernandez Lic. Perla Maria Pacheco Rincones )
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA TRANSPARENCIA

2022-2025 :

10

Verifica la informacién actualizada por las areas administrativas

Direccién de
Unidad de g = - - :
._ | ¢La Direccion de Unidad de Transparencia hace observaciones a la
i Transparencia | . . .
informacion actualizada por las areas?
Si:
Direccion de | Remite oficio o correo electronico (al (las) area(s) administrativa(s),
1A ; = . : ) G .
Unidad de |solicitando realizar las modificaciones indicadas y realizar nuevamente la
Transparencia |carga.
Direccion de | No:
1B Unidad de | Archiva acuses de la Plataforma Nacional de Transparencia como
Transparencia |evidencia. FIN
Realiza las modificaciones con base en las observaciones de la
12 Area Direccion de Unidad de Transparencia.
administrativa | Regresa a la actividad #5.
Publica en el Portal de Obligaciones de Transparencia del H.
13 Area Ayuntamiento, los formatos previamente descargados de la Plataforma

administrativa

Nacional de Transparencia en la fraccion correspondiente, actualizando
las fechas de validacién y actualizaciéon mostradas en cada fraccién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CONTROL DE EMISION ]
REVISO

ELABORO
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PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTORA DE LA UNIDAD DE CODIGO
IRANSPARENCIA
\ A "/ ; : ﬂ
FRMA | Ao V- it Boleq. S — /Q_ = HAPR-MP-UNT-001
- - REVISION 01

FECHA 22 de octubre 2024 22 de 0(‘_;)6bre 2024

23



H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA TRANSPARENCIA

o 2022-2025 -
4 § Diagrama de Fiujo
No. De Procedimiznta: WPR-MP-UNT-POT-0 | | Version | 1
Nomare del Procadimiento: Publicacion d¢ Obligadones de Transparencia
Unidad Adminisirativa: Direcrion de Unidad é¢ Transparencia res Responsable: Direccion de Unidad de Transparencia
. Direccion de Unidad de | Instituto Veracruzano de Accaso 8 Iy R " ol
Solictants e iformacién bl (VA Areas Administrativas Comite de Tamnsparencia Dexcripcion
| | 1. Remite oficio o correo
— electronico a las areas
administrativas solicitando
Y actualizar y/o publicar sus
f obligaciones de transparencia
| ; 2. Recibe oficio o correo
electrénico con el requerimiento
j* de actualizar y/o publicar las
- obligaciones de su competencia.
5 P V" 3. Ingresa a la Plataforma
{7 J— v e —{ 2} ; i
\__/ [ s’ Nacional de Transparencia

y descarga los archivos en
formato Excel de las fracciones de
su competencia.

4. Requisita todas y cada una de
las celdas de los archivos en
formato Excel Pagina 35 de 65,
realizando una aclaracion al final
de este en caso de ser necesario.

5. Ingresa a la Plataforma
Nacional de Transparencia con el
usuario y contrasefia asignado a
su area.

6. Realiza la carga de archivos
de las fracciones de su
competencia, identificando el
estatus de esta como error de
carga, iniciado, en proceso o
terminado, considerando a este
ultimo como carga exitosa.

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODIGO

HAPR-MP-UNT-001

REVISION 01
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POZA RICA TRANSPARENCIA

-8 A
4 N 2022-2025 LI
] Direccion de Unided de | Instituto Verscruzano de Accesoala = 5% . ta
Solictants 1 ; informasin Pibica (VA Arens Administrativas Comits de Tramnzparencia Descripcion

‘5

7. ¢La carga de informacion es
exitosa?

7A No: Descarga el comprobante  de
errores para visualizar aquellas

celdas llenadas incorrectamente y
realiza las modificaciones con base

en el archivo de notificacion de errores.
Regresa a la actividad #5.

7B Si: Descarga el comprobante de
carga con estatus TERMINADO.

8. Remite a la Direccion de Unidad de
Transparencia via correo electronico,
los comprobantes de carga de todas y
cada una de las fracciones
competentes.

9. Recibe los comprobantes de carga
de las areas administrativas,
corroborando se encuentren en status
TERMINADO

10. Verifica la informacion actualizada
por las areas administrativas.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

cODIGO

HAPR-MP-UNT-001
REVISION 01
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TRAN%PARENCIA
FRMA | 202 V. Zhoawz Hdeo., 7~_;—7 f
FECHA 22 de octubre 2024 __ 22 de ocjlbre 2024

/

25




H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA TRANSPARENCIA

- %
e 2022-2025 :
L5 iagranad
No DePrcedimnts MRAHNTHOH Ve i
Nomre de Procedimienty Publiacionde Olizacioesde Trasparenca
Unidad Admitate Direcion de Unidad g Transarenca s Responable Dircion g Unidadde Transgarenc
) Disindelnidadde [mtooVeamuamdedcsoah| . r |
Solictant : ) Aress Adminsiraes (omite de Tramagparenc Destrpon
Transparenc Informacon Pubica (VA
11. ¢ La Direccién de Unidad de
Transparencia hace observaciones a la
informacion actualizada por las areas?
[ 11A Si:
Remite oficio o correo electrénico (al
(las) area(s) administrativa(s),
solicitando realizar las modificaciones
indicadas y realizar nuevamente la
carga.
11B. No:
Archiva acuses de la plataforma
nacional de transparencia como
evidencia.
12. Realiza las modificaciones con base
en las observaciones de la Direccion
de Unidad de Transparencia.
Regresa a la actividad #5.
13. Publica en el Portal de Obligaciones
de Transparencia del H. Ayuntamiento,
1 ) los formatos previamente descargados
de la Plataforma Nacional de
Transparencia en la fraccion
correspondiente, actualizando  las
fechas de validacion y actualizacion
mostradas en cada fraccion.
m ¥4 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
.l &

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA TRANSPARENCIA

- 2022-2025
5. No. de procedimiento:

Denuncia por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia (DIOT)

5.1 Propésito del Procedimiento.

Cumplimiento de la publicacion y actualizacion de las obligaciones de Transparencia.

5.2 Alcance

Garantizar la publicacién de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia.

5.3 Referencia Normativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Lineamientos Generales para la publicacién de la informacion establecida en la Ley
Ndmero 875 de Transparencia y acceso a la informacion publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos Técnicos Generales del Sistema Nacional de Transparencia.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

5.4 Responsable

5.5 Descripcion y desarrollo del Procedimiento.

No. de procedimiento: MPR-MP-UNT-05

Version: 1.0

Unidad administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia

Area responsable: Direccion de Unidad de Transparencia

CONTROL DE EMISION ]
REVISO

ELABORO
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S, ’&w . 2022-2025 cion

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe notificacion del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Direccion de Unidad | Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales (IVAI), por
1 de Transparencia |medio del Sistema de Notificaciones Electronicas o la Plataforma
Nacional de Transparencia, de las Denuncias por Incumplimiento a
las Obligaciones de Transparencia.

Direccién de Unidad . . o )
2 Analiza el acuerdo y requiere a las areas administrativas para

de Transparencia |’ - ' i
integrar el informe justificado en un plazo no mayor a 24 horas.

3 |Rissadniiiehativa Recibe oficio y da contestacion a efecto de integrar el informe

justificado.
4 Direccién de Unidad
de Transparencia Recibe oficio e integra el informe justificado y remite al IVAI
5 Direccion de Unidad | Recibe la notificacion de la resolucion del IVAI. ¢ Se confirma?
de Transparencia
5A Direccion de Unidad | No: Modifica y
de Transparencia ordena actualizar las obligaciones de Transparencia.
Si: estan
5B publicadas correctamente las Obligaciones de Transparencia. Se

Direccion de Unidad |archiva en la carpeta de denuncias. FINAL DEL
de Transparencia PROCEDIMIENTO

Gira oficio a las areas administrativas con el resultado de la
6 | Direccién de Unidad |resolucién para que realicen las actualizaciones solicitadas por el
de Transparencia IVAL.

Recibe notificacién de la resolucién, que describe las acciones a
7 | Area administrativa |realizar a las obligaciones de transparencia para efecto de
cumplimiento de la resolucion del IVAI.

8 Area administrativa |Integra cumplimiento de la resolucién.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE Y Lic. Ania Vicenta Ibarra Herndndez Lic. Perla Maria Pacheco Rincones '
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Recibe el cumplimiento e integra carpeta fisica o electrénica con
) B ) el nimero de expediente asignado por el IVAI con la

g | Direccion de Unidad | yocymentacion proporcionada por el (las) area (s).

de Transparencia | g|ahora y envia al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales el cumplimiento a
la denuncia.

10 IVAI Recibe y analiza el cumplimiento

11 | Direccién de Unidad | Recibe acuerdo del IVAI
de Transparencia ¢ Se tienen por cumplida la resolucién?

Direccién de Unidad | Si, archiva en la carpeta de denuncias

11A :
de Transparencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
11B Direccion de Unidad |No, Requiere mas elementos para dar cumplimiento
de Transparencia |Regresa a la actividad #6
12 Direccién de Unidad | Recibe acuerdo del IVAI que se tiene por cumplida la resolucion.

de Transparencia |Se archiva en la carpeta de denuncias. FIN
DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE Y Lic. Ania Vicenta Ibarra Hernandez Lic. Perla Maria Pacheco Rincones
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|5.5 Diagrama e Fiujo

qu. De Procedimiento:

MFR-WIF-UNT-05 |

Version

1

Nombie dei Procedimiento

Denuncia Por Incumplimiento & las Obligaciones de Transparencia [DIOT)

Unidad Administrative:

Direccion de Unidad de Transparencs

Area Responsable

Dirzccion de Unidad de Transparencia

Saligtante

Direccion de Unided de
Transparends

Instituto Veracruzano de Acceso s la

informacion Publica [IVAI)

Areas Administrativas

Comité de Tramnsparancia

Dascripeion

A

F

-

L

3

E

s
[ » }

CF

1. Recibe notificacion del Instituto
Veracruzano de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales (IVAI), por
medio del sistema Notificaciones
Electronicas o la Plataforma
Nacional de Transparencia, de
las denuncias por incumplimiento
a las obligaciones de
Transparencia

2. Analiza el acuerdo y requiere a
las areas administrativas para
integrar el informe justificado en
un plazo no mayor a 24 horas

3. Recibe oficio y da contestacion
a efecto de integrar el informe
justificado

4. Recibe oficio e integra el
informe justificado y remite al IVAI

5. Recibe la notificacién de la
resolucion del IVAL ;Se confirma?
5A. No:

Modifica y ordena actualizar las
obligaciones de Transparencia
5B. Si:

estan publicadas correctamente
las obligaciones de transparencia.
Se archiva en la carpeta de
denuncias. FINAL DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

cODIGO

HAPR-MP-UNT-001
REVISION 01
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Solitante

Instituto Veracruzano de Acceso 8 i)
Informacion Publica [IVAl)

Diraccion de Unidad de
Transparends

Arens Administrativas

Comite de Tramnspatencia

Descripcion

.
gl

l
&)

FIN

{H]

6. Gira oficio a las areas
administrativas con el resultado de
la resolucion para que realicen las
actualizaciones solicitadas por el
IVAI

7. Recibe notificacion de la
resolucion, que describe las
acciones a realizar a las
obligaciones de transparencia para
efecto de cumplimiento de la
resolucion del IVAI

8. Integra cumplimiento de la
resolucién

9. Recibe el cumplimiento e
integra carpeta fisica o electronica
con el numero de expediente
asignado por el IVAI con la
documentacién proporcionada por
el (las) area (s). Elabora y envia al
Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacién y Proteccion de
Datos Personales el cumplimiento
a la denuncia.

10. Recibe y analiza el
cumplimiento

11A. Si, archiva en la carpeta de
denuncias

11B. No, Requiere mas
elementos para dar
cumplimiento

Regresa a la actividad #6

12. Recibe acuerdo del IVAI que
se tiene por cumplida la
resolucién.

Se archiva en la carpeta de
denuncias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

CONTROL DE EMISION
REVISO

cODIGO
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6. Nimero del procedimiento

Atencion de los Recursos de Revision
6.1 Propésito del procedimiento

Garantizar el derecho humano de acceso a la informaciéon que comprende solicitar, investigar,
difundir, buscar y recibir informacién, asimismo garantizar la proteccion de datos personales
en posesion del Ayuntamiento, por medio de los recursos de revision que se tramiten.

6.2 Alcance

Dar cumplimiento a la resolucion emitida por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, que emita al respecto.

6.3 Referencia Normativa

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

o Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a

la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
Plblica de Datos Personales.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Honorable Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo,
Veracruz.

6.4 Responsable

Direccién de Unidad de Transparencia

6.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: MPR-MP-UNT-06
Version: 1.0

Unidad administrativa: Direccion Unidad de Transparencia

Area responsable: Direccion Unidad de Transparencia

) CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
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PASO

H.AYUNTAMIENTO DE

RESPONSABLE

POZA RICA TRANSPARENCIA

ACTIVIDAD

Solicitante Presenta Recurso de Revisién
1A Se presenta ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento,
mismo que remitira al IVAI
Se presenta el Recurso de Revision ante el Instituto Veracruzano
1B de Acceso a lalInformaciony Proteccion de Datos personales
(IVAI).
: 2 : Recibe el Acuerdo de Admision del Recurso de Revisiéon por medio
Direccién de Unidad : S . .
2 . del Sistema de Notificaciones Electronicas o Plataforma Nacional
de Transparencia i
de Transparencia.
3 Direccién de Unidad
de Transparencia |Analiza el Acuerdo de Admisién del Recurso de Revision
4 Direccién de Unidad | Elabora y turna oficio al (las) area(s) competente(s) para integrar
de Transparencia |contestacion.
5 Kron adiinigtana Re_c;be oficio y realiza una busqueda en los archivos que obran
bajo su resguardo.
6 Atea sdministrativa .lf\tiende oficio de la [_J'lreccmn de Unidad de Transparencia, para
integrar la contestacion.
7 Direccion de Unidad | Recibe oficio y analiza la contestacion del area administrativa
de Transparencia
8 Direccion de Unidad | El area administrativa solicita convocar al Comité de Transparencia
de Transparencia
8A No:
Continua con la actividad #13
8B Si:
Analiza la peticion del area administrativa.
Elabora orden del dia con base en las peticiones del area
9 administrativa y Convoca a los miembros del Comité de
Transparencia.
10 Comité de Recibe la convocatoria y orden del dia con los temas a tratar.
Transparencia

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVIS®
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POZA RICA TRANSPARENCIA

. 2022-2025 - _
11 Comité de Celebra sesidon y somete a votacion las peticiones del area
Transparencia administrativa
12 Comité de ¢ El Comité de Transparencia aprueba las peticiones?
Transparencia
No:
12A Area administrativa | Se realizan las acciones que se establecieron en el acuerdo.
Regresa #6
Direccion de Unidad St ; o oo
12B y Integra la informacién para la contestaciéon del acuerdo de
de Transparencia T
admision.
. ., . Elabora contestacion al Acuerdo de Admisiéon del Recurso de
Direccion de Unidad .., o ,
13 . Revisiéon, anexando las documentales remitidas por las areas
de Transparencia - .
administrativas.
; - . Recibe mediante el Sistema INFOMEX o Plataforma Nacional de
Direccién de Unidad . i . ..
14 de TransBaranca Transparencia la notificacidén electrénica de la Resolucion del
P Recurso de Revision. ; Confirma la respuesta el IVAI?
14A Direccion de Unidad
de Transparencia |No: Modifica o revoca la respuesta otorgada.
Direccion de Unidad
14B . . . .
de Transparencia |Si: se archiva en la carpeta de recursos de revision.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
15 Direccién de Unidad | Gira oficio a las areas administrativas con el resultado de la
de Transparencia |resolucion para que integren la informacion correctamente.
16 Ares administative Reci‘be oficio de Ia'a'Direccic')n de la Unidad de Transparencia y
analiza la resolucion
Modifica o genera una nueva respuesta atendiendo lo indicado por
17 Area administrativa |el IVAI y remite a la Direccion de la Unidad de Transparencia, para
el cumplimiento de la resolucion.

CONTROL DE EMISION
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Integra el cumplimiento de la resolucron en carpeta flsma y
18 Direccion de Unidad |electronica con el nimero de expediente asignado por el IVAI con
de Transparencia |la documentacion proporcionada por las areas.
Elabora y envia los documentos que integran el cumplimiento.
19 IVAI ¢ EI'lVAI considera se dio cumplimiento?
19A No: Se notifica al area el requerimiento del IVAI.
19B Si: Continua con la actividad #23
20 Krea adilistrafiva Atiende requgnmlento y lo envia a la Direcciéon de Unidad de
Transparencia
21 Direccion de Unidad | Envia documentacion al IVAI
de Transparencia
22 IVAI Analiza documentacién y acuerda el cumplimiento a la resolucién
. - : Recibe notificacién de cumplimiento a la resolucién. Archiva
Direccién de Unidad i
23 de Transparencia | €c4rse de revision
P FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.6 Diagrama de Flujo
No. De Procedimiento: MPR-MP-UNT-06 | | Verion | 1
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para atender Recursos de Revision
Unidad Administrativa: Direccion de Unidad de Transparencia Area Responsable: Direccion de Unidad de Transparencia
Instituto Vi d
-~ DirecdéndeUnidadde | oo frea Comité de .
Solicitante , Accesos a la Informacidn . . Descripcion
Transparencia Piblic Administrativa Transparencia

1. Presenta Recurso de

l 1 ' Revision.

1A. Se presenta ante la

A " Unidad de Transparencia
del Ayuntamiento, mismo

que remitira al IVAI.

1B. Se presenta el Recurso
J de Revision ante el Instituto
¢ Veracruzano de Acceso a

la Informacion y Proteccion
de Datos personales (IVAI).

[ 2 |
3 2. Recibe el Acuerdo de
Admision del Recurso de
3
L]

Revision por medio del
Sistema de Notificaciones
Electrénicas o Plataforma
Nacional de Transparencia.

wn

3. Analiza el Acuerdo de
Admision del Recurso de

: Revision.
—Ej 4. Elabora y turna oficio al
(las) area(s) competente(s)

para integrar contestacion.

5. Recibe oficio y realiza
una busqueda en los

archivos que obran bajo su
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Solicitante

Direccién de Unidad de
Transparencia

Instituto Veracruzano de
Accesos a la Informacion
Piblica

Comité de
Transparencia

Area

. Descripcion
Administrativa e

No

7. Recibe oficio y analiza la
contestacion del area
administrativa.

8. El area administrativa
solicita convocar al Comité
de Transparencia.

8A. No: Continua con la
actividad #13

8B. Si: Analiza la peticion del
area administrativa.

9. Elabora laorden del dia

Si

—

@

con base en las peticiones
del area administrativa y
Convoca a los miembros del
Comité de Transparencia.

10. Recibe la convocatoria y
orden del dia con los temas a
tratar.

11. Celebra sesion vy

_
L]

128

somete a votacién las
peticiones del area
administrativa.

12. (El Comité de
Transparencia aprueba las
peticiones?

Si 12A. No: Se realizan las
acciones que se establecieron

F

en el acuerdo. Regresa #6
12B. Si: Integra la informacién
para la contestacion del

No acuerdo de admision.
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R T

RANSPARENCIA

Solicitante

Instituto Veracruzano de
Accesos a la Informacidn
Publica

Area
Administrativa

Direccion de Unidad de
Transparencia

Comité de
Transparencia

Descripcion

No

0

=

4
14
148

13. Elabora contestacion al
Acuerdo de Admision del
Recurso de Revision,
anexando las documentales
remitidas por las areas
administrativas.

14. Recibe mediante la
Plataforma Nacional de
Transparencia la notificacion
electronica de la Resolucion
del Recurso de Revision.

¢ Confirma la respuesta el
IVAI?

14A. No: Modifica o revoca
la respuesta otorgada.

14B. Si: se archiva en la
carpeta de recursos de
revision.

15. Gira oficio a las areas
administrativas con el
resultado de la resolucién
para que integren la
informacion correctamente.
16. Recibe oficio de la
Direcciéon de la Unidad de
Transparencia y analiza la
resolucién

17. Modifica o genera una
nueva respuesta atendiendo
lo indicado por el IVAl y
remite a la Direccién de
Unidad de Transparencia,
para el cumplimiento de la
resolucion.
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TRANSPARENCIA

Salicitante

Direccion de Unidad de
Transparencia

Instituto Veracruzano de
Accesos a la Informacidn
Piblica

Comité de
Transparencia

firea
Administrativa

Descripcion

Si

19A

18. Integra el
cumplimiento de la
resolucién en carpeta
fisica y electrénica con el
numero de expediente
asignado por el IVAI con
la documentacion
proporcionada por las
areas. Elabora y envia los
documentos que integran
el cumplimiento.

19. ¢ El IVAI considera se
dio cumplimiento?

19A No: Se notifica al
area el requerimiento del
IVAL

19B. Si: Continua con la
actividad #23

20. Atiende requerimiento
y lo envia a la Direccién
de Unidad de
Transparencia

21. Envia documentacion
al IVAI

22. Analiza
documentacién y acuerda
el cumplimiento a la
resolucion

23. Recibe notificacién de
cumplimiento a la
resolucion. Archiva
recurso de revision

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORO
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7. Nombre del Procedimiento.
Implementacién de practicas de Gobierno Abierto
7.1 Propésito del Procedimiento

Atender e implementar practicas de Gobierno Abierto de conformidad con los articulos 49, 50 y
51 de la Ley 875 de transparencia y acceso a la informacién publica y 41 de la Ley Estatal de
Participacion Ciudadana y Gobierno Abierto para

el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
7.2 Alcance

La coocreacion de acciones del gobierno con colaboracién institucional y participacion
ciudadana.

7.3 Referencia Normativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

» Ley Estatal de Participacion Ciudadana y Gobierno Abierto para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz

7.4 Responsable

Area administrativa Unidad de Transparencia (en cuanto a metodologia y estructura de la
practica)

7.5 Descripcion y desarrollo del Procedimiento

No. de procedimiento: MPR-MP-UT-PGA-07

Version: 1.0

Unidad administrativa: Direccion Unidad de Transparencia

Area responsable: Direccion Unidad de Transparencia
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Unidad de Se identifica el area de oportunidad para vincular las acciones de un
Transparencia area administrativa en practicas de Gobierno Abierto
5 Unidad de Gira oficio al area administrativa.
Transparencia
3 Area administrativa |Recibe oficio y lo analiza

4 Area administrativa | ;Son viables las observaciones y las propuestas?

4A | Area administrativa |Si: Remite oficio con comentarios

4B Area administrativa No: Remite oficio informando las razones

5 Recibe oficio
3 Unidad de Valora
Transparencia
7 ¢ La practica de Gobierno Abierto es viable?
7A Si: Asesora sobre Gobierno Abierto para que realicen las acciones
de la propuesta. Fin del procedimiento.
7B No: No se realizan las propuestas de Gobierno Abierto. FIN DEL

PROCEDIMIENTO

8 Area administrativa Realiza las acciones. Fin del procedimiento
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[7.6 Dizgrama de Fiujo
No. De Procedimiento: MPR-MP-UNT-06 | | Versin 1
|Nomhre del Procedimiento: Procedimiento para atender recursos de Revisid
Unidad Administrativa: Direcei6n de Unidad de Transparenia firea Responsable: Direcién de Unidad de Transparencia
Solicitante DirsccémceUicadde: stinioVormmmote Aecessl Comité de Tramnsparencia Destripcién

Transparencia a Informacidn Piblica (IVAI)

1. Se identifica el area de
oportunidad para vincular las
acciones de un area administrativa
en practicas de Gobierno Abierto

Sul

2. Gira oficio al area
administrativa.

A 3. Recibe oficio y lo analiza
—

4. ;Son viables las observaciones
y las propuestas?

4A. Si: Remite oficio con
comentarios

4B. No: Remite oficio informando
las razones

5. Recibe oficio
6. Valora

7. ¢ La practica de Gobierno
Abierto es viable?

‘Gj 7A. Si: Asesora sobre Gobierno
FIN Abierto para que realicen las

acciones de la propuesta. Fin del
procedimiento.

HHE
] o

FIN 7B. No: No se realizan las

propuestas de Gobierno Abierto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Realiza las acciones. Fin del
Procedimiento.
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