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INTRODUCCION

En la construccidon de la democracia, la transparencia y la rendicidn de cuentas han
|ugado un papel importante, pues al transparentar los actos de toda institucion se dota
a la ciudadania de la informacion que requiere para generar un criterio en la toma de
decisiones, asi como para elegir a sus representantes. Uno de los principios rectores que
contempla el Codigo Electoral vigente para este Organismo Electoral es, precisamente,

el de maxima publicidad.

Segun Ricardo Cortés Ontiveros en su obra “La Transparencia en México: Rozdn, Origen y

Consecuencias”, dice que: “La historia de la humanidod nos muestra que uno dg
fundamentos del nacimiento de la democracia moderne es el “principio de la ﬁ!}EftEd\dE; &
expresion” el cual fue uno de los mds valiosos instrumentos contra el antiguo régimen y el
Estado absoluto. Es precisamente dentro del amplio universo de la libertad, donde hayamos
la de pensamiento y expresidn, de la que fluye el derecho a la informacidn; en el confluyen W
varias libertades: la de opinidn, la de expresion, lo de prenso y la de informacidn. De esta \‘
ultima derivan los derechos a investigar informacion, a recibir informacién y o difundir

infarmacidn.

Es del derecho a reclbir e investigar informacidn, el que se traduce en el derecho de acceso

a la informacion publica, misma gue a su vez, tiene su vertiente de transparencia®. f”jlk i

Es por lo anterior que, en esta casa de la democracia veracruzana, la transparencia, la
rendicidn de cuentas, el acceso a la informacion, la proteccidn de los datos personales y

la conservacidn de archivos, estd normado a t{avés de las actividades cotidianas de la

= b L’
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Unidad Técnica de Transparencia, los cuales son parte de nuestra contribucién para vivir

en un estado democratico,

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo que establece el articulo 22, numeral 1,
inciso i), del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, se ha elaborado el presente Manual
de Organizacion Especifico de la Unidad Técnica de Transparencia, el cual representa un
instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las funciones de su personal
adscrito y para el Organismo mismo, respecto de su conformacion, organizacion,

objetivos y funcionamiento.

El proposito de este documento es proporcionar una perspectiva general de los aspectos

mas relevantes de esta Unidad Técnica en materia organizacional.

Es importante sefialar que, a fin de mantener actualizado el presente Manh_glf_
Organizacion, se debera realizar revisiones periddicas para que, en caso de que H‘
alguna meodificacidn a la estructura orgdnica, al Reglamento Interno u otra que repercuta
directamente con las atribuciones y funciones conferidas a esta unidad administrativa,
se informe a guien corresponda, a fin de que se lleven a cabo las modificaciones

correspondientes,
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l. ANTECEDENTES

El acceso a la informacién ha jugado un papel relevante en la consolidacion de la
democracia de México; sin embargo, es importante destacar que es hasta el Plan
Macional de Desarrollo 2001-2006, que es parte de la Agenda del Ejecutive Nacional, en
donde se da un avance considerable con la implementacién de una paolitica de
transparencia y rendicidn de cuentas, misma que ha permitido eliminar poco a poco las

brechas entre la ciudadania y la informacién gubernamental,

En este sentido, en México se han incluido en las agendas legislativas locales lo
establecido por el articulo 6 Constitucional. Para el caso concreto del Estado de

£
Veracruz, se hace referencia a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pab

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Asimismo, el Cddigo Electoral nimero 577 para el Estado de Veracruz de linacio de la
Llave, también establece la atribucion de actuar como Unidad de Transparencia en
términos de la Ley de la materia. Derivado de lo anterior, es importante destacar que en

el afio 2007 fue creada la Unidad de Transparencia de este Organo.

"

contestacion a las solicitudes de informacion de los peticionarios, asi como publicar las

A
obligaciones de transparencia, resguardando los datos personales que obran en los \\

hY

archivos, asi como organizando los archivos que contienen la esencla de esta Institucidn.

Desde esa fecha, la Unidad de Transparencia de este Organismo ha dado cabal ,
Actualmente, las atribuciones conferidas a la Unidad Técnica de Transparencia, se

7
encuentran plasmadas en los articulos 33, numeral 1, inciso a) y 34 del Reglamento Vs : )/_, :
.n'-""""rfﬂ

Interior para el Organismo Publico Local Electoral de Veracruz, reformado por el Consajo
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Ceneral del OPLE Veracruz mediante Acuerdo OPLEV/CG167/2020 el 16 de octubre de

2020,

IL. MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

& |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

® LeyGeneral de Proteccidn de Diatos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

o Ley General de Archivos.

& Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales. )

®  Acuerdos, lineamientos y manuales emitidos por el Instituto Nacional EF%EI,
gue impacten en la competencia de la Unidad Técnica de Transparencia. \f'}?

3
LEYES ESTATALES

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave. )ﬂ

® Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de II"-,'
Veracruz de Ignacio de la Uave. B,

* Ley 316 para la Proteccidn de los Datos Personales en posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Codigo nomero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Reglamento Interior del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

* Reglamento en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, 8 _,--;"}_'“
Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Archives del Organismo ' . }

i

Fublico Local Electoral del Estado de Veracruz. \ ke

2, SR
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® Lineamientos Generales emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacidn y Proteccidn de Datos Personales,

® Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

& Lineamientos para la Clasificacidn y Desclasificacidn de la Informacidn, asi como

para |a elaboracidn de las versiones piblicas.

* Acuerdos, lineamientos y manuales emitidos por el Organismo Fﬂbllm\@cai

Electoral del Estado de Veracruz, gque impacten en la competencia de la U@%‘
x"'\-\.
"

N f"x}

]

Tecnica de Transparencia.
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I ATRIBUCIOMES

Articulo 22 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, sefiala:

1. Para el ejercicic de las atribuciones que los acuerdos del Consejo General confieren a
las unidades tecnicas, corresponde a las y los titulares de estas:

a) Participar como secretarias téenicas o secretarios técnicos en las comisiones
permanentes, especiales y temporales que integre el Consejo General, de conformidad
con lo dispuesto en el acuerdo de creacidn correspondiente;

b) Presentar a la consideracion de la Junta General, por conducto de la Presidencia del
Consejo o Secretaria Ejecutiva, segun corresponda, en los términos de este Reglamento,
para su presentacion ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales
correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacion de

la Unidad Técnica a su cargo asi como de aquellos que reflejen los avan-c;?‘:e_n el

cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Consejo General y la Junta I?.'-Enera[?w.' %
sus respectivos ambitos de atribuciones; rk\

¢) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolle de los
programas y acciones internos de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su

cargo;

d) Formular dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica gue le
solicite el Consejo General, la Presidencia de la Comision correspondiente y la Junta
General;

e) Proponer a |la Junta General, proyectos sobre la creacian, modificacion, organizacion,

fusion o desaparicion de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo,

f] Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las ¥
diversas dreas del OPLE que o soliciten; ,'l!‘l' .
g) Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones ejecutivas o de otra !

unidades técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE; -
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h) Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo

con la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del articulo 5 del presente
Reglamento, en concordancia con el Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacidn Institucional y de conformidad con las medidas administrativas y de
planeacion que fije la Secretaria Ejecutiva anualmente, para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto del OPLE;

i) Formular los anteproyectos de los manuales de organizacidn, procedimientos y
servicios de la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta
General y la Direccidn Ejecutiva de Administracidn;

i} Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las presidentas y
presidentes de las mismas;

k) Coordinar acciones con las dreas correspondientes de las Juntas Locales y Distritales

del INE, previo acuerdo de la Consejera o Consejero Presidente o de la Secretaria
Ejecutiva, segln corresponda, en los térmings de este Reglamento; Y

I) Las y los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacidn cqlnw
QODES y Organizaciones de la Sededad Civil; de Comunicacién Social; del l.'_entrﬁ"ﬂc_j“_
Formacidn y Desarrollo; y de Igualdad de Género e Inclusién; acordaran con la Consejera -1
o Consejero Presidente y la Presidencia de la Comisidn segin corresponda, el despacho

de los asuntos de su competencia;

m) Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informidticos; Oficialia "'x,x
Electoral; de Planeacién y del Secretariade, acordardn con la Consejers o Consajero
Presidente; la Presidencia de la Comisidn seguin corresponda y 1a Secretaria Ejecutiva el
despacho de los asuntos de su competencia;

n}Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuado desarrollo,
operacion y actualizacidn del Sisterna Integral de Planeacidn, Seguimiento v Evaluacidn
Institucional, asi como de los instrumentos normatives que de él deriven;

o) Coadyuvar con la Direccldn Ejecutiva de Capacitacion y Educacidn Civica en la

instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las

judadana, aﬁn:u.r'rﬁ‘i;ﬁr al .

Piginaddeas”

'\.\\h

actividades relativas a la educacidn civica y participacion
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desarrolio de la vida democritica, velar por la autenticidad del sufragio y fomentar una
cultura de igualdad de género, no disciminacion y respeto a los derechos humanos de
las mujeres; (REFORMADO. ACUERDO QPLEV/CC215/2020);

p) Designar a quienes fungirdn comeo enlaces en materia de transparencia y coadyuvar
para garantizar el derecho a la informacion y la proteccion de datos personales, en
términos de lo establecido en el Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Archivos del
OPLE;

q) Formular propuestas de informacidn socialmente otil;

r) Designar a la servidora piblica o el servidor piblico que en caso de su ausencia de
manera excepcional lo suplird en asuntos que requieran urgente atencion o desahogo;
5} Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demds

documentacidn que conforme a su competencia deban someterse a consideracidn de

las Comisiones y del Consejo General;
t) Concertar con la Presidencia de la Comisién que en su caso integre, sobre los asun
de su competencia; ‘ S )
u} Apoyar a la Presidencia de la Comisién que en su caso integre;

v) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archives de la Comisién que en su
caso integre, conforme a la normatividad de la materia;

w ) En el caso de que las dreas del organismo cuenten con algdn sistema informatico para
la eperatividad del drea, deberd privilegiarse su utilizacidn;

x) Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracidn del PDA, en

coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion, atendiendo |los principios rectores de
la materia electoral y aplicando la perspectiva de género; .
y) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacicn e informacion de

que conoz<an en el dmbito de su competencia; j;

z) Atender las solicitudes de acceso a la infermacién que formule la Unidad Técnica de

Transparencia;
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aa) Cumplir con los requerimientos de informacidn que las comisiones respectivas les

soliciten; vy

bb) Las demas que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 33

1.

Son drganos en materia de transparencia, proteccién de datos personales y
organizacion de archivos:

a) La Unidad Técnica de Transparencia;

b) El Comité de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales;

) El Grupo de Trabajo; v

d) Los demds que se establezcan en la normatividad aplicable,

1. 5u integracion, organizacion y funcionamiento se determinardn
Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Pup'

.
Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Archivos del OPLE. %)

ARTICULO 34

1.

La Unidad Técnica de Transparenciz estard adscrita a la Presidencia del Consejo
General y tendrd las atribuciones siguientes:

d) Establecer los mecanismos y buenas practicas para fortalecer la cultura
institucional de transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos
personales, organizaclén de archivos, asi como para potenciar el derecho de
acceso a la infarmacidn;

b) Disefiar y proponer a la Presidencia del Consejo las politicas dirigidas a

promover en el OPLE |a transparencia proactiva;
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) Emitir opiniones y andlisis de transparencia, acceso a la informacidn, proteccidn
de datos personales, que propicien la correcta aplicacidn de la normatividad en
esas materias;

d) Recibir y tramitar dentro del plaze establecido por la ley, las solicitudes de
acceso @ la informacidn pdblica v las de acceso, rectificacidn, cancelacion u
aposicidn al tratamiento de datos personales, asl como de los recursos de
revision gue se generen;

) Brindar atencion al pdblico en general que solicite informacion relativa a las
actividades del OPLE;

f) Recabar la informacidn actualizada que remitan los titulares de |os drganos del
OPLE, que deberd estar a dispasicidn del pablico;

g) Responder a las solicitudes de informacidn requerida, fundando y motivando
su resolucidn en los términos de ley;

h) Recibir de las y los titulares de los drganos del OPLE las propueé de

clasificacidn de la informacidn de acceso restringido, asi como el catalago’
expediente que la funden y motiven; )
i) Disefiar, actualizar y proponer al Comité de Transparencia y Proteccidn de Datos
Personales los formatos para las solicitudes de acceso a [a informacidn publica;
las de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de los datos personales, v los
procedimientos gue faciliten |3 tramitacidn y adecuada atencidn de las mismas;

i) Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y las de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion al tretamiento de datos personales; el
tiempo de respuesta, asi como las resecluciones que recaigan a los recursos
interpuestos;

k) Auxiliar alos particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion
cuando asi [o soliciten; en caso de que la informacion solicitada no corresponda

al ambito de competencia del OPLE, orientar a la o el solicitante respecto ante

quien pudiese solicitarla; ; 4/ -~

- s
$ < Sl
_:'.. ]
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|} Efectuar los tramites intermos necesarios para entregar, en su caso, la
informacion solicitada, asl como realizar las notificaciones a los particulares;

m) Elaborar y remitir a la Presidencia del Consejo para su posterior presentacion
al Consejo General, el informe semestral de las solicitudes de acceso a [a
informacicn pidblica, sus resultados y los costos de atencidn de este servicio, asi
como los tiempos observados para las respuestas, gue sera enviado al Instituto
Veracruzano de Acceso a la Infermacidn y Proteccidn de Datos Personales;

n) Elaborar los informes semestrales del indice de expedientes reservados y anual
en materia de datos personales, de acuerdo con los criterios establecldos por el
organc garante en la materia;

o) Elaborar y remitir a la Presidencia del Consejo un informe mensual de las
solicitudes, sus resultados y los costos de atencidn de este servicio, asi como |os
tiempos observados para las respuestas;

p) Operar el sistema de informacion por Iz linea telefdnica de contacto gratuita;

q) Elaborar material didéctico en materia de acceso a la informacion pﬁg
proteccion de datos personales y organizacion de archivos para su difusion; H\
r) Notificar por escrito a la Presidencia del Consejo, en caso de que |a informacidn
solicitada no haya sido entregada eportunamente por las y los titulares de los
organos del OPLE;

5) Difundir entre el personal los beneficios que conlleva divulgar los derechos de
acceso a la informacidn pidblica y proteccién de datos personales y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de las leyes de [a materia

y €l presente Reglamento; k)
t) Hacer del conocimiento de la instancla competente, la prabable
responsabilidad por Incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Local
de Transparencia y demds disposiciones aplicables; y

u} Las demas establecidas en el Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso

a la Informacidn Publica, Proteccidn de Datos Personales y Organizacion de 2

Archivos del OPLE, asi como en la normatividad aplicable,
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REGLAMENTO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
ORGAMIZACION DE ARCHIVOS DEL ORGANISMO PUBLICO LOCAL
ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ.

1.~ La Unidad de Transparencia, como instancia administrativa del OPLE, adscrita a la
Presidencia del Consejo General, tiene la funcion de cumplir con las paliticas en materia de
transparencia, asi como las relativas a los derechos humanos de accese a |a informacion v
proteccidon de datos personales y garantizar el cumplimiento del principio de maxima
publicidad y de las disposiciones aplicables locales y nacionales que regulen estas materias,
en el marco lo establecido en los articulos 45 v 46 de la Ley General de Transparencia; 132
3 135 de |a Ley Local de Transparencia; y el Reglamento Interior. Recibira y tramitars 135,

o
solicitudes que en materia de acceso a la informacion y de derechos ARCO se formulen al.

DPLE, siendo el winculo entre éste v 13 o el solicitante.
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ARTICULO 33
1. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

a) Fungir como la Unidad de Transparencia a que se refiere el articulo 132 de la

Ley Local de Transparencia;

br) Recabar y difundir las obligaciones de transparencia del OPLE que establece la

Ley General de Transparencia y demds normatividad aplicable;

) Supervisar |a recepcidn y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion

y de proteccidn de datos persanales;

d) Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la

informacién y proteccion de datos personales, y en su caso, orientarlos sobre los

sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
u%&,

&) Reallzar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicit
o e,
L

acceso a la informacion y proteccion de datos personales; = N\
f) Efectuar las notificaciones a las v los solicitantes;

g) Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las

solicitudes de acceso a la informacidn y de proteccidn de datos personales; \‘\

h) Supervisar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de
proteccidn de datos personales, respuestas, resultados, costos de reproduccidn

¥ envio;

) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su

accesibilidad;

i} Fomentar la transparencia y accesibilidad de la informacidn al interior del _D__E'L;;
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k) Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable
responsabilidad por el incumplimients de las obligaciones previstas en la Ley

Local de Transparencia y demds disposicioneas aplicables;

I} Elaborar y proponer al Comité de Transparencia, asi como ejecutar, los planes y
programas para la capacitacion de las v los funcionarios en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y gestidn

documental en el OPLE;

m} Elaborar los informes semestrales de solicitudes de transparencia, indice de
expedientes reservados y anual en materia de datos personales a partir de los

insumos que proporcionen las dreas;

n) Coordinar la atencidn de reguerimientos, observaciones y cumplimiento de
resoluciones que formule el IVAI; Y,
@) Formar parte de las comisiones o comités, que el Consejo General.p ]a;_h

N,
normatividad del OPLE le encomienden; N

p) Las establecidas en el Reglamento Interior, 45 ¥ 131 de la Ley General de
Transparencia, 85 de la Ley General de Datos Personales, 132 v 134 de la Ley Local

de Transparencia, 115 de la Ley Local de Datos Personales; y

q) Las demas que establezca este Reglamento y la normatividad aplicable.
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IV. MISION ¥ VISION

Mision

Froveer a través del portal web de este Organismo Electoral, aguella informacion que su
publicacién es considerada de interés pablico para la sociedad, asl como la establecida
como obligacién de transparencia, con la intencion de gue sea obtenida de manera
accesible, pronta y expedita; asimismo, propercionar en tiempo y forma la infermacion
que sea requerida especificamente, apegado a la Ley de la materia, resguardando v
protegiendo las datos personales, asi comao organizar los documentos emitidos por esta

Institucidn para su pronta localizacién,

Visidn

Ubicar a este Organismo Electoral como lider en materia de transparencia, rendiciéhq_d'

w B
cuentas, organizacion de archivos y protector de los datos personales, suministrando HJ\‘*\-
la ciudadania interesada de la informacion actual en la actividad electoral estatal gue nos

ocupa.

L,

ll

I.\.

i e
{ ( Jrl,.f-f”f"'
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANPARENCIA.
1.2. JEFE {A) DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA.
1.2.]. PROFESIONAL AMALISTA DESIGNADO AL DEPARTAMENTO DE TRAMSPARENCIA,
1.3. JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DATOS PERSONALES.

1.3.1. PROFESIONAL ANALISTA DESIGNADO AL DEPARTAMENTO DE DATOS PERSONALES

1.4.1, PROFESIONAL ANALISTA DESIGNADO AL DEPARTAMENTO DE ACCESO

INFORMACION, \
W

1.5. TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS. r

1.4, JEFE [A) DEL DEPARTAMENTO DE ACCESD A LA INFORMACIEIN. ' \
.EL&
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Vill. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Titular de Unidad Técnica de Transparencia

' Jefe(a) inmediato(a): Presidente(a) del Consejo General

_Suhnrdinadusl[as]inl.'.rled'i-a'tnii,‘f'a-f-.j-;'-Eﬂ-nrdinadﬁ; de  Archivas, J_E-'FE.IIH:I. del

Departamento de Transparencia, Jefe{a) del
Departamento de Acceso a la Informacion,

Jete{a) del Departamento de Datos Personales.

5u'|:ﬂ.i_!ll"h‘.fa en caso de ausencia El servidon(a) publico(a) que sea designado por
temporal: el/la Consejero{a) Presidente(a).
Adscripcion: Unidad Técnica de Transparencia.

T

CMISION \

Dirigir, coordinar y suparvisar las actividades que emanen del cumplimiento 2 las l,.‘a,;._ré%.,'
en materla de Transparencia, Acceso a la Informacidn, Datos Personales y-

Organizacion de Archivo, aplicables al Organismo Publico Local Electoral del estado de

Veracruz.,

FUNCIONES

1. Supervizar la recepcidn y tramitacidn de las solicitudes de acceso a la informacidn publica ¥
de acceso, rectificacion, cancelacién v oposicidn de datos personales, dentro del plazo

establecido en la ley de la materia,

2. Supervisar el registro, los resultados, el tiempo de respuesta y costos de atencion en su caso,
de las solicitudes de acceso a la informacidn pdblica y de acceso, rectificacidn, cancelacidn y

oposicion de datos personales.

| v los solicitantes,

3. Vigllar que se realicen los trémites necesarios para la atencidn par parte de las dreas del
Organismo, de las solicitudes de acceso a la informacidn piblica y de acceso, rectificacidn,

cancelacion y oposicion de datos personales, asi como que se efectien 1as notificaciones a las
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| 4. Realizar Ia entrega, a los particulares de los formatos para las selicitudes de acceso a la
infermacidn pdblica y de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicidén de datos personales
gue, para tal efecto, emita el Sistema Macional de Transparencia. Asi como auxiliar a fos

particulares en |a elaboracién de las solicitudes de acceso a la informacion publica, y en su

caso, orientarios sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacidn.

| 5. Vigilar el cumplimiento de las actividades necesarias para recabar y difundir las abligaciones

de transparencia del Organismo que reflere la Ley General y Estatal de Transparencia y demas
| normatividad aplicable en el rubro de Transparencia de la pdgina institucional, asl como en la

Plataforma Macional de Transparencia.

&. Verificar que s¢ recabe y capture los formatos con la documentacin que genera, administra
y resguarda la Unidad Técnica a para su debida publicacidn en el apartado de transparencia de
ta pagina institucional y en la Plataforma Macional de Transparencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable, \

7. Supervisar gue se cumplan con las obligaciones en materia de administracidn, organi }iq\

y censervacion de archivos, de confarmidad con la normatividad aplicable de la materia. . h

8. Supenvisar que se cumplan con las obligaciones en materia de Datos Personales, de

conformidad con la normatividad aplicable de la materia. ',

9. Presidir el Comité de Transparencia ¥ Proteccidn de Datos Personales; asi como el Grupo de ;ﬁ
Trabajo y Proteccidn de Datos Personales. :

10. Froponer los planes y pfﬁgf'é'ﬁhﬁ'ﬁém la capaci:.ic_fﬁﬂ de las y los funcionarios en materia
de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y organizacién de

archivos del Organismag, y en su caso ejecutarlos,

it. Coordinar la elzboracion de material diddctico en materia de transparencia, acceso a la

informacidn, proteccidn de datos personales y organizacidn de archivos.

12. Rendir ante el Consejo General el informe semestral de las solicitudes de acceso a la
informacidn publica, sus resultados y los costos de atencidn de este serviclo, asi coma los

tiernpos chservados para las respuestas. ~ 7

| ,T;'/f
':-.. AJ'/"'#- :I
:')}J'l
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13. Rendir a la Presidencla del Consejo General un informe mensual de las solicituedes, sus
resultados v los costos de atencidn de este servicio, asl como |os tlempos observados para las

respuestas,

14. Rendir a la Presidencia del l:fllrganu Garante los informes en materia de acceso a la

informacian y proteccion de datos personales, que por Ley se deban rendir.

15, Supervisar que se Elaﬁéany presenten los informes Emespnnﬂféﬁhﬁ ante las autoridades
competentes para solventar los medios de impugnadion en materia de acceso a la
informacidn, abligaciones de transparencia y datos personales v la respuesta de cumplimignto

de las rasoluciones emitidas,

16. Coordinar los trabajos relativos al Gobierno Abierto con las dreas del Organismo.

17. Fungir como Secretaria Tecnica del Comidté de Gestldn y Publicacldn Electrdnica.

18. Supervisar la revisidn de las cuentas de usuario creadas para la Unidad TécnIE‘a._ :
Transparencia correspondientes al correo electronico institucional, Plataforma Nacional de- }%

Transparencia, Sisterna de Notificaciones Electrdnicas y Registro Electrdnico de Sistemas de

Datos Personales. /ﬂ'

Incumplimiento de las obligaciones previstas en Ley General de Transparencia, Ley B75 de

Transparencia y Accesa a la Informacidn Pablica y demas normatividad aplicable.

20. Elaborar vy Proponer el POA, y proyecto de presupuesta, en coordinacion con la Unidad | B
Técnica de Planeacidn v la Direccidn Ejecutiva de Admirdstracidn, atendienda los principios |

|' rectores de |a materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

21, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los |
LW

programas y acciones internos, asi como el despacha de los asuntos administrativos y recursos

P
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I 23. Elaborar v presentar para consideracidn de la Junta General los Informes mensuales, |
| trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzades en el marco de

|2 planeacidon del rea a su cargo.

| 24, Formular ¥ actualizar el Catalogo de Puestos, el Manual de Organizacidn, el Manual de

Procedimientos vy demads instrumentos administrativos del drea.

| 25. Evaiuar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la

| normatividad laboral correspondienta.

| 26. Asesorar técnicamente en asuntos de la ::nrnpetenﬂé de la Unidad Técnica a las diversas

| dreas del Organismo.
]

| 27. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

28, Formular dictimenes .ylaﬁiniﬂnes. sabre asuntos propios de la Unidad Técnica que le

soliciten las dreas y los drganos colegiados. b
o

| 2. Disefiar, ap;ﬁi:!ar y dar seguimiento a |la operacidn y actualizacion de los sistmg‘s%‘

| Informidticos que esta Unidad Técnica selicita, opera y tiene a su cargo.

30. ¥ todas las demas que se le instruyan,

COORDINACION INTERMA

Tramitar las solicitudes de acceso a |a
informacion ante el area correspondiente para
dar respuesta en tiempo vy forma.
Recabar la informacién considerada como
publica y sujeta a difusién en la pigina web o
bien, para sU actualizacian.
. Coordinar con las areas del OPLE las actividades
Con todas |as areas del OPLE en materia de archivo.

Coordinar la capacitacidn de los servidores

publicos en materia de acceso a la informacidn,

transparencia Y datos personales.
Vigilar que en el OPLE se utilicen los datos

| personales dnicamente cuando éstos guarden

Pagina 22 de 44
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relacidn con la finalidad para la cual se hayan |
abtenide.

Coordinar el manejo, clasificacidn y conservacion
de los documentos, registros y archivos del

Organismo.

Consejo General

Presentar.é.f-iﬁ.fn rivte semestral de las solicitudes
de acceso a la informacidn pablica, sus
resultados y los costos de atencidn de este
servicio, asi coma los tiempos observados para

|las respuestas.

Presidencia del Consejo General

' Remisidn del informe mensual de solicitudes

informande sus resultados y los costos
2

-

atenclon, asi como los tiempos observados Fé@:\\
&

las respuestas.

| Secretaria Ejecutiva

Solicitar la certificacion de documentos con

motivo de alguna solicitud. Entregar el proyecto

b
del programa Operativo Anual y el anteproyecto &
k1
de presupuesto de la unidad. Coadyuvar en la
elaboracidn de los manuales administrativos de

la Unidad.

Direccidn Ejecutiva de

Administracion

Gestionar el pago de derechos con respecto ala "
tabla de «costos de reproduccion de la \\I

informacidn para los ciudadanos.

-| Unidad Técnica de Servicios
Infarmaticos.

Coadyuvar en la actualizacion de Ia F;égl'ﬁa web

del OPLE, en el vinculo de transparencia, para

tener a disposicion del usuario la informacidn

considerada como publica.
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Unidad Técnica de Planeacion. | Rendir y remitir los Informes mensuales del |

Programa Operative Anual del ane vigente
Coadyuvar en la elaboracidn de fos manuales

administrativos.

Unidad Técnica del Centro de | Supervisar los disefios, ediciones e impresiones
Formacian y Desarrollo. del material de difusion y manuales en materia de
acceso a la informacidn.

COORDINACION EXTERNA

Instituto Nacional de | Atender las disposiciones normativas a :Z;Lkge‘
A

i

Transparencia, Acceso a la| encuentra obligado este Organismo Electﬂral":x""i"-
Informacion y Proteccion de "“K
Datos.

Archivo General de la Nacién. |
Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacion.

Archivo General del Estado.

Instituto Veracruzano de Acceso a | Remitir los inf::n_rmes S;I'HESUE"ES de solicitudes

la Informacion. de acceso a la informacion, indice por Rubros

Tematicos de la informacion clasificada como
reservada, Informe Anual de los Datos |

Personales.

Solicitar capacitaciones, reuniones de trabajo u
prientaciones en materia de Acceso a la
Informacidn, Trasparencia y Datos Personales y \
Archivo.

Asistir a los eventos, cursos, Lalleres en materia

| de acceso a la Informacidon, Transparencia y

| ——
| Datos Personales. "l' /

N
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solvertar los requerimientos derlvados de la
sustanciacion de los medios de impugnacion

presentados ante dicho drgano garante.

A

Archivo General del Estado.

Remitir los instrumentos archivisticos para

validacion, '“\; |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jete(a) de Departamento de Acceso a la

MNombre del Puesto:
| Informacidn.

Jefe(a) inmediate (a): Titular de la Unidad Técnica de Transparencia, I
|

: Subordin ados(as) inmediatos (as): Profesional analista A.

; El servidor{a) publico(a) que sea designado
Suplencia en caso de ausencia
por el Titular de la Unidad Técnica de
temporal:
Transparencia.

Adseripeidn: Unidad Técnica de Transparencia.

™
MISION \

Carantizar el cumplimientf:-n del derecho constitucional de acceso a la 1nfurmacf€\{i\5‘
I
%

puablica en el Organismo.

FUNCIONES

1. Recepcionar, tramitar y responder, dentro del plazo establecido en la ley de Ia materin las |

solicitudes de acceso a la informacidn publica.

2. Proporcionar a los particulares, los formatos para las solicitudes de acceso a la informacidn

publica,

3. Atender y auxiliar a los particulares en la elaboracidn de las solicitudes de informacidn f

publica, y en su caso, orlentarlos sabre otros sujetas obligados que pudieran poseer la
informacidn.

4. Llevar el registro, los resultados, el tiempo de respuesta y sus costos de atencidn, en su

caso, delas solicitudes de acceso a la informacicn piblica.

5. Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso a la

informacidn, y realizar las notificaciones a las y los solicitantes,

&. Elaborar el informe correspondlente de los medios de impugnacion presentados en materia

de acceso a lainformacion y la respuesta de cumplimiento de las resoluciones emitidas. :_}
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7. Dar tramite a los requerimientos de las dreas administrativas para la intervencidn del Comité
de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales; asi como coadyuvar en el cumplimiento

de las actividades del Grupo de Trabajo y Proteccidn de Datos Personales.

3. E!Iah-n-ran:y presmt;r al Titular de la Unidad, los informes que por Ley se deban de rendir al

Organo Garante, én materia de acceso a la informacion.

g. Elaborar el informe mensual de lag solicitudes de acceso a la infarmacion publica, sus
resultados y los costos de atencidn de este servicio, asi como los tiempaos observados para las

TespuUesias.

10. Elaborar el informe semestral de las solicitudes de acceso a la informacidn publica, sus
resultados y los costos de atencidn de este servicio, asi comolos tiempos observados para las

respuestas, y que el mismo sea rendido ante el Consejo General.

1. Elaborar los manuales de organizacidn y procedimientos, asi coma el Programa Operativa
Anual v Proyecto de Presupuesto de la Unidad Técnica. \

12. Elaborar y presentar a quien funja comao Titular de la Unidad, los planes y programas par
la capacitacidn de las y los funcionarios en materla de acceso a la informacidn, Asl coma U
colaborar en el desarrollo de las actividades de capacitacidn, asistir cursos, talleres,

conferencias y demds eventos que les sean instruidos por quien funja como Titular de la

Unidad de Transparencia. . b
13. Revisar las cuentas de usuario creadas pci[* el Instituto Veracruzano de ACCeso a Ia1j lﬁ
Informacidn y Proteccidn de Datos Personales para ol desempefio de las actividades del
organismo como sujeto obligado:

Flataforma Macional de Transparencia y Sistema de Notificaciones Electrénicas.

Asi como informar a quien funja como Titular de la Unidad Técnica de Transparencla, la

informacidn obtenida de la revisidn realizada.

14. Elabarar el material didactica en materla de acceso a la Informacidn para su difusidn.

15. Brindar asesoria en materia de acceso a la informacion a las areas del Organismo.

16. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

17, ¥ todas las demas que se le instruyan,
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_‘_EEGR[II:MACII‘.'}N INTERNA

Requerir informacidon en relacion con las
Con todas las dreas del OPLE. solicitudes de acceso a la informacidn, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

COORDINACION EXTERNA

No aplica.

DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

. %

IDENTIFICACION DEL PUESTO \\
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Transparen‘ﬁjg_x
e e — ———— - _ . .\.\'\. |
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Transparencia. |

Subordinados(as) inmediatos(as): | Profesional analista A,

Suplencia en caso de ausencia El servidor{a) priblico{a) que sea designado por
temporal: el Titular de la Unldad Técnica de Transparencia.

: Adscripcidn: Lnidad Técnica de Tmnspa.r.'-.ﬂ_ﬁ'c?a.

-' MISION &

| Atender las disposiciones normativas en materia de obligaciones de transpareneia,

con el objeto de divulgar la informacidn pablica de oficio, en la pdgina institucional y
en la Plataforma Nacional de Transparencia, en cumplimiento de las obligaciones de

transparencia.

|
4.
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1. Elaborar, |as actividades necesarias para recabar y difundir las obligaciones de transparencia

del Organismo en la pagina Institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Brindar asesoria y atender a las dreas responsables para garantizar el cumplimiento de las

abligaciones de Transparencia,

3. Recabar y capturar los formatos con la documentacion gue genera, administra y resguarda

la Unidad Técnica para su debida publicacidn en el apartado de transparencia de Ia pagina
mstitucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

4.~ Verificar que las dreas responsables colaboren con la publicacidn y actualizacién de la

informacién derivada de sus obligaciones de transparencia, para ser publicadas en el Péctal de

Transparencia y en la Plataforma Maclonal, en tiempo y forma.

R TIPS S

5. Atender los requerimientos que formule el Organo Garante, ante eventugle

|
Incumplimientos de las obligaciones de transparencia, que resulten de las veriﬁcarluné‘J b

wirtuales y aleatorias que se realicen a este organisme.

&. Elaborar el Informe correspondiente de los medios de iImpugnacidn presentadas en materia

de obligaciones de transparencia y |a respuesta de cumplimiento de las resoluciones emitidas. \

7. Brindar asesoria en materia de Transparencia, a diversas dreas y organos c_nlegradns del ,{'
Fal"

Organismao., y

8. Elabaorar y presentar a qulen funja como Titular de la Unidad, los planes y programas para fa

capacitacion de las y los funcionarios en materia de obligaciones de trangparencia. Asi como A
colaborar en el desarrollo de las actividades de capacitacidn, asistir cursos, talleres, \
conferencias y demas eventos gue les sean instruidas por quien funja como Titular de la

Uinidad de Transparencta. \J

9. Elaborar el material diddctico en materia de obligaciones de transparencia para su difusidn.

te. Elaborar los proyectos de acuerde, dictamenes, resoluciones, informes y opiniones y

demas documentos; sobre asuntos en materia de Transparencia.
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Gestidn y Publicacion Electrdnica

1. Coadyuvar en los trabajos derivados de las funciones de la Secretaria Técnica del Comite de

Local Electoral del Estado de Veracruz
PManual de Organizaclén

12. Evaluar el desempenio del persenal a

SU Cargo.

13. Y todas las demas que se le instruyan

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas del OPLE.

| Tramitar las solicitudes de acceso a la
informacidn ante el drea correspondiente para
dar respuesta en tiempo y forma.
Recabar la informacidn considerada como

publica y sujeta a difusion en la pagina web o

bien, para su actualizacidn.
Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar los trdmites internos necesarios para
integrar el informe correspondiente ante las
autoridades competentes, relacionadas con los
medios de impugnacidon presentados en

materia de obligaciones transparencia.

COORD

INACION EXTERNA

Mo aplica.

Verificar la carga de la Informacion \c{B\

: H& r
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Jefe{a) de Departamento de Datos
Mombre del Puesto:

Personales.

Jefe{a) inmediato (a): Titular de la Unidad Técnica de Transparencia.

Subordinados(as) inmediatos {as}l:. Profesional analista A.

5 El servidor(a) piblice(a) que sea designado
Suplencia en caso de ausencia
por el Titular de la Unidad Técnica de
temporal:
Transparencia.

Adscripeldn: Unidad Téenica de Transparencia.

=S MISION \

.
Garantizar la atencién oportuna a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancel:ac}r.':ﬁ“
ylu oposicion al tratamiento de datos personales, asi como coadyuvar con las areas en

el cumplimiento de obligaciones establecidas en la Ley de la materia.

FUNCIONES

1. Recepcionar, tramitar y responder dentro del plazo establecido en la ley, |as solicitudes de

accesn, rectificacion, cancelacidn u oposicién de datos personales.

. Proporcionar a los particulares, los formatos para la elaberacidn de las solicitudes de acceso,

rectificacion, cancelacidn u oposicion,

3. Llevar el registro de las solicitudes de accesg, rectificacidn, cancelacion u oposicin,

— L e e ——
4. Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso,

| rectificacion, cancelacidn y oposicidn de datos personales.

5. Asesprar en |a elaboracidn de versiones pliblicas.

&, Elaborar y presentar a quien funja comao Titular, el informe anual en materia de datos

personales. -
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7. Coordinar la creacion, modificacién o supresidn de sistemas de datos personales de las areas

del Organismo.

8. Apoyar a las dreas del Organismo en la elaboracidn de los avisos de privacidad,

correspondientes a toda actividad institucional en la que se recaben datos personales.

-é;_ﬁr_a-tinmr de manera conjunta con |as dreas, las medidas de seguridad para los sistemas -d-e.

datos personales. Mediante |2 implementacidgn de un sistema de gestion.

10. Coordinar con las dreas administrativas del organismao, el cumplimiento de las obligaciones

en materia de datos personales, de conformidad con la normatividad aplicable de la materia.

11, Elaborar, y presentar a quien funja como Titular de la Unidad, los planes y programas

anuales de trabajo para la capacitacidn de las v los funcionarios en materia de proteccidn de

datos personales, Colaborar en el desarrollo de las actividades de capacitacion, asistir

talleres, conferencias y demas eventos que les sean instruidos por quien funja coma Titulars

la Unidad. b }\

12. Elaborar material didactico en materia de proteccldn de datos personales para su difusidn,

\
13. Coordinar con las dreas del Organismo el registro electrénico de los sistemas de Datos ﬁ
personales habilitado por el IVAL "l.l

14. Elaborar el informe correspondiente que deba rendir la Unidad Técnica, ante las
autoridades competentes, de los medios de impugnacidn presentados en materla de datos

personales,

15, Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

16. Coadyuvar en los trabajos relativos al Gobierno abierto, con las dreas administrativas del

OTEaNISMIo,

17. Elaborar los informes de la Unidad Técnica de Transparencia, para su presentacidn en la
p

At |

A
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18. Brindar asesoria en materia de Datos Personales a las dreas del Organismo.

15. Elaborar informes, opiniones y demas dm:urnEr'itE'.-l: sobre asuntos en materia de Datos :

Personales que soliciten las dreas del Organisma.

20. ¥ todas las demads que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Coadyuvar vy ui';g-ilar el cumplimiento de

obligaciones en materia de datos persoRales
Con todas las areas del OPLE.
de acperds a la normatividad vige_

aplicable. ht
COORDINACION EXTERNA
| No aplica.
DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE ARCHIVOS \
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Coordinador de Archivos.
LT&E{;] inmediato{a): Titular de la Unidad Técnica de Transparencia, |

Subordinados(as) inmediatos(as): Mo aplica.

Suplencla en caso de ausencla | El servidor(a) pldblico{a) gue sea designado

temporal: por el Titular de la Unidad Técnica de
Transparencia.
Adscripcidn: Unidad Técnica de Transparencia. : :;_;

MISION




&

anE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manual de Organizacion
TR

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones en materia de
organizacion, clasificacion y conservacidn de los documentos, registros y archivos del

OCrganismo, para el adecuado uso de los instrumentos de control archivistico.

FUNCIONES

1. Disefiar, proponer, desarrallar e instrumentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

concentracidn e histdrica, la actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

= |

1. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de

3. Coordinar las transferencias documentales que realicen las reas de este Organisma,

4. Coordinar los procesos de valoracidn y disposicion documental gue realicen las dreas

operativas,

5. Coordinar |os servicios de consulta y préstamo de la '&'E:-c_l.l_r;{éhﬁ;:':-iqfr'r'l_a?ar:hivhx'f:l
-"-
concentracidn e histdrico. s

| 6. Brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos de las dreas del Organismo.

8. Coordinar las transferencias documentales gue realicen las areas de este Organismo.

7. Elaborar el informe anual del cumplimienta del Programa Anual de Desarrollo Archivistica y

publicario.

aperativas,

0. Coordinar los serviclos de consulta v préstamo de la documentacion del archiva de

cancentracidn @ Ristdrico.

1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos

12. Elabarar el material diddctico en materia de organizacidn de archivos.

13. Elaborar y presentar a quien funja comao Titular de la Unidad, los planes y programas para
la capacitacion de las y los funcionarios en materia de administracion, organizacidn y

conservacion de archivas,

o
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14. Elaborarlos proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones, informes, opiniones y demas
documentos; sobre asuntos en materia de instrumentos de control archivistico, que soliciten

las areas y drganos coleglados del Organisma.

L

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas del OPLE. Coordinar e manejo, clasificacion vy

conservacion de los documentos, registros ¥

archivos del Organismo.

COORDINACION EXTERNA |
No aplica. S —_'i
DESCRIPCION DEL PUESTO: PROFESIONAL ANALIS&.&'
'
IDENTIFICACION DEL PUESTO -5
Mombre del Puesto: Profesional Analista A.
|| Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de Departamento de Acceso a la|

I Informacidn, Jefe(a) de Departamento de W
Datos Personales, Jefe{a) de Departamento /’}

__{ de Transparencia

Suberdinados (as) inmediatos (as): | Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico(a) que sea designado

temporal: por el Titular de la Unidad Téenica de
Transparencia.
| - Adscripcion: Unidad Técnica de Transparencia. -
| MISION \

Coadyuvar en la realizacidn de las funciones de Acceso a la Informacidn ¥
obligaciones de transparencia previstas en la normatividad aplicable.
Apoyar en las funciones para el debide cumplimiento de las obligaciones en materia

| de proteccion de datos personales previstas en la normatividad aplicable,

FUNCIONES

\/;”
{ T
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1. Integr.-:lr Ins e:-:p-edie-ntcs de solicitudes de acceso ala infnnﬂaclﬁn publica y de los medios

2, Coadyuvar en el reglstrn los resultados, el tIEITIFII:I de rﬂp-ues,ta v sus castos de atencidn,
en su caso, de las solicitudes de acceso a la informacidn publica.

3. Coadyuvar en la elaberacién de los tramites internos necesarios para [a atencidn de las
solicitudes de acceso a la informacidn, asi como apoyar en |la notificacidn de respuesta al
solicitante,

4. Apoyar a los particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion,
principalmente cuando éstos no sepan leer ni escribir, o cuando asi lo soliciten, va sea de
manera personal o telefonicamente.

&. Coadyuvar en |a revision los sistemas v medios electrénicos que utiliza la Unidad Téonica
de Transparencia en materia de transparencia y acceso a la informacidn, asi como dar
seguimienta a los tramites cmrfspundlemu que de ella deriven.

&. Coadyuvar en |a elaboracién de los informes correspondientes que deba rendir guien Eunta
como titular de la Unidad Técnica de Transparencia ante el Organo Garante, relativos a
solicitudes de acceso a la informacion, asi como de los medios de impugnacion presentados
en materia de acceso a la informacidn. Asimismo, apoyar en el cumplimiento las
resofuciones emitidas, e K
7. Coadyuvar en las actividades que deba realizar el Comité de Transparencia y Fmttcv:idh:ﬁ'a\
Datos Personales; asi como del Grupo de Trabajo de Transparencia y Proteccion de Uafﬂ@\h\
Personales.

8. Coadyuvar en la elaboracidn de los proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones,
informes y demas documentas; asi como opiniones sobre asuntos propios de esta Unidad
que selicite el Comsejo General v la Junta General Ejecutiva.

9. Coadyuvar en la elaboracidn del informe mensual de las solicitudes, sus resultados y los
costos de atencidn de este servicio, asi coma los tiempaos observados para las respuestas.

1. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de capacitacion en materia de Accesoala |
informacicn.

1. Coadyuvar enfa elaboracion del material diddctico en materia de accesa a la informacion |

12, Apoyar en Ea re:epcidn, tramite y respuesta dentro del plazo establecido en la ley de la |
materia respecto de las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion u eposicldn de datos |
personales,

13. Apayar en &l registro de 1as solicitudes de acceso, rectificacidn, cancelacién u oposiclan.

14. Apoyar en la realizacién de los tramites internos necesarios para la atencidn de las
solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn de datos personales.
15. Apuyar en Ia elaboracién del informe anual en materia de datos personales.

de seguridad de los datos personales de este Organisma. |

17. Apoyar en la elaboracidn de las medidas de seguridad para los sistemas de datos !
personales, de manera conjunta con las dreas del Organismo, ol
18, Apoyar en la elaboracidn de los planes y programas para la capacitacidn de las 5.- I

__| funcionarios en materia de proteccidn de proteccion de datos pershnales,

i

| ==,
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19. Apoyar en la elaboracidn de ‘material didactico en materia de proteccion de datos
personales para su difusidn.

0. Apoyar en el registro electrénica de los sistermas de Datos personales habilitado j!l-ﬂrl’ el
VAL

21. Apayar en la elaboracion del informe correspondiente que deba rendir guien funja coma |
Titular de la Unidad Técnica de Transparencia, ante las autoridades competentes, de los | -
medios de impugnacidn presentados en materia de datos personales, y elabarar el proyecto |

de cumplimiento de las resoluciones emitidas.

| que soliciten las dreas y drganos colegiados del Organisme.

22. Ceadyuvar en la elaboracidn de los proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones,
Informes, opiniones y demds documentos; sobre asuntos en materia de datos personales

23. Apoyar en los trabajos relativos al Gobierno Ablerta, con las dreas administrativas del
Crganisme,

24. Coadyuvar en la tramitacidn de la actualizacidn de la documentactdn referente a las
cbligaciones de transparencia del Organismo que serdn publicada en la pagina institucional
¥ &n la Plataforma Nacional de Transparencia

25. Apoyar en la captura de los formatos con la decumentacidn que gen'elﬁa',' administra ¥
resguarda la Unidad Técnica de Transparencia para su deblda publicacidn en el apartado de
transparencia de la pagina institucional y en la Flataforma Nacional de Transparendia, de
acuerdo a la normatividad aplicable. G{\

26. Loadyuvar en la atencion de requerimientos que realice el Organo Garante, 3
eventuales incumplimientos de las obligaciones de transparencia, que resulten de ‘Ir'{
verificaciones virtuales y aleatorias que realicen a este organismao,

| funja como titular de la Unidad Técnica de Transparencia ante el Organo Garante, relativos a

| Asimismo, apoyar en el cumplimiento de las resoluciones emitidas.

17 Cuadywar en la elaboracidn de los infermes correspondientes que deba rendir quien

medios de impugnacion presentados en materfa de obligaciones de transparencia.

| 28. Coadyuvar en la integracidn de los expedientes de los medios de impugnacidn en

materia de obligaciones de transparencia.

2g9. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de r:apacrr.acldn en materia de
Transparencia.

jo. Coadyuvar en |a elaboracién de los proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones,
informes, opiniones v demas documentos: sobre asuntos en materia de Transparencia, que
soliciten las dreas y drganos coleglados del organismo,

31. Coadyuvar en la elaboracion del material didactico en materia de obligaciones de
transparencia para su difusidn.

32. Apoyar en los trabajns derivados de |as funciones de la Secretaria Técnica del Comité de |
Gestién y Publicacisn Electrdnica

33. ¥ todas las demads que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

i Con todas las areas del OPLE. -ﬁuadyuuar en la tramitacion de las

solicitudes de accesc alainformacion ante el

P
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area cnrmspﬂndientﬁ- para dar respuesta en
tiempo y forma.

Apovyar en la recopilacion de la informacian
considerada como publica y sujeta a difusidn
en la pagina web o bien, para su actualizacidn.
Verificar la carga de la Informacién en
Flataforma Macional de Transparencia.
Coadyuvar en los tramites internos
necesarios para rendir el informe
correspondiente  ante las  autoridades
de

impugnacion presentados en maten'il. 2

competentes, relacionadas con los medi

acceso a la informacion y transparencia. H,_\

COORDINACION EXTERNA

No aplica.
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VIl GLOSARIO

Comité: El Comité de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales.

Datos ablertes: Los datos digitales de cardcter plblico que son accesibles en linea que

pueden ser usados, reutilizados y redistribuldos por cualquierinteresado y que tienen las

siguientes caracteristicas:

a)

b)

g

h)

S

i

Accesibles: Los datos estdn disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para
cualquier proposito;
Integrales: Contienen el tema gue describen a detalle y con los metadatos

necesarios: )

Cratuitos: Se obtlenen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;
Mo discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier pE-r‘Sr::nS;x:E'
necesidad de registro; .
Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;
Permanentas: Se conservan en el tiempeo, para lo cual, las versiones histéricas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

Primarios: Provienen de la fuente de erigen con el maximo nivel de desagregacion
posible;

Legibles por méquinas: Deberan estar estructurados, total o parclaimente, para
ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;
En formatos abiertos: Los datos estardn disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentacidn que carresponden a la estructura logica
usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas
estan disponibles pablicamente, gue no suponen una dificultad de acceso y que
su aplicacion y reproduccion no estan condicionadas a contraprestacian alguna;
De libre uso: Citan la fuente de origen como unico requerimiento para ser

utilizados libremente; P ,.ﬂ*?

r
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Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualguier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones v competencias de los sujetos
obligados, sus Servidores Publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracidn. Los documentos podrin estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrdnico, informatico u holografice.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archive,
ordenados y relacionados por un mismo asuntoe, actividad o trdmite de los sujetos

obligados.

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacidn de;
informacidn que corresponden a la estructura ldgica usada para almacenar datos dé\
forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estin
disponibles piblicamente y que permiten el acceso sin restriceién de uso por parte de
los usuarios.

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que da acceso a los

o
a3
o % '
'

solicitantes de informacidn, en forma tan viable y cdmoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualguier
otre formato convencional en el que la informacidn pueda encontrarse,

Informacidén de interés piblico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de Interds individual, cuya divulgacidn
resulta util para que el pdblico comprenda las actividades que flevan a cabo los sujetos
obligados. ¥,
INAIL: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn v Proteccion de

Datos Personales.

IVAL El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccién de Datos

-~

Personales,
Leyes Generales: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
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Ley General de Archivo.,

Leyes Locales:

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica para el Estado de Veracruz
de lgnacio de la Llave.

Ley 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia.

Sistema Maclenal: Sisterna Macional de Transparencia, Acceso a la Informecidn vy

Proteccion de Datos Personales.

Version Pablica: Documento o Expediente en el que se da acceso a informaci

eliminando u omitienda las partes o secciones clasificada. - A\




