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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo que establece los articulos 111, inciso Xl del Cddigo Electoral
¥ 57 del Reglamento Interior del OPLE, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
de la Unidad Teécnica de Transparencia, el cual representa un instrumento de apoyo
fundamental para el desarrollo de las funciones de su personal adscrito y para el Organismo,
respecto de su conformacidn, organizacidn, objetivos y funcionamiento.

El propdsito de este documento es proparcionar una perspectiva general de los
aspectos mas relevantes de la Unidad Técnica de Transparencia en cuanto a sus
procedimientos. Por esta razén, el docurnento abarca los siguientes conceptos: introduccidn,
antecedentes, marco juridico administrativa, atribuciones, estructura orgdnica, organigrama,
objetivos y funciones de las dreas y puestos gque integran a esta Unidad Administrativa.

Por dltimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente
manual de procedimientos, la Unidad Técnica de Transparencia debera realizar revisiones
periédicas para que, en caso de que haya alguna modificacion a la estructura {:rgm ica, al
reglamento interno o cualquier otra que repercutan directamente con las atribucion
funciones conferidas a esta Unidad Administrativa, se lleven a cabo las mndifiﬁa\a@i

correspondientes a sus procedimientos.

X




OPLE

Veracruz
ook ik Al S i Hal

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Procedimientos

. PROCEDIMIENTOS

1.- Elaboracion de Sistemas de Datos Personales.
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Supervisar la elaboracidn de los Sistemas de Datos Personales que generaran las

Areas Administrativas, los cuales permitirdn establecer el tratamiento de los mismos, de
acuerdo con la Ley 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,

POLITICAS DE OPERACION.

]

El Ares administrativa serd la encargada de solicitar la cre acion del nuevo sistema,
asi como la de generar [a informacidn necesaria para la creacidn del mismo.

La Unidad Téenica de Transparencia recibe la informacion, la revisa y envia
observaciones.

El Area Administrativa recibe las observaciones, las corrige y envia a la Unidad
Técnica de Transparendia.
La Unidad Técnica de Transparencia recibe los sistemas de datos personales,
remite al Comité de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales palﬁl\s
aprobacion, solicita al Area Administrativa el registro electrdnico del sistem
creado en el micrositio habilitado para tales efectos por el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales y, notifica al Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales la
creacidn y registro del nuevo sistema de datos personales,

|

", PiginaTdedl A




o
anE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
UETE(ITUZ Manual de Procedimlentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.-Elaboracién de Sistemas de Datos Personales

Responsable Actividad Documentes Involucradaos

1. Solicita a la jefa de departamento de
datos personales realice los tramites
Titular de fa UTT necesarios para identificar la necesidad
de creacion, actualizacidn o modificacidn
de los sistemas de datos personales,

2, Revisa los siskemas existentes y
soficita al analista la elaboracidn del
Jefa del departamento de meme donde se consulta al drea

datos personales correspondiente s tiene a necesidad de
crear, modificar o supimir un sisterna de
datos personakes,

3. Elabora ¥ envia mema donde se
consulta al drea correspondiente si tiene
Analista la mecesidad de crear, modificar o 1.Memardndum
suprimir un nuevo sistema de datos

persanales.

4. Elabora y emvia a la Unidad Téconlca de

Area administrativa « ViEma
® Transparencia mema rEspuesta, L PR
5. (5e thene la necesidad de craar,
madificar o suprimir un nuevo slstema de )
3 = |
Are adiministrativa datos personales? r;.ln. pasa a la actividad ———
4. 1
5i, pasa a la actividad &. -""Il |II
_ A . . ._

6. Elaborafactualizafsuprime ol sisterm
lo remidte a la UTT.

1. Memerdndum vy anexos

Area Administrativa
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1. Formato para ba creacion de
Jete de Departamento de 7. Ravisa el Sisterma de Datos Personales.
Datos Pe i Sistemas de Datos Personales
bl b ceon L infermadida capburada
| | |
B. ;Extsten observaciones al Sistema
de Datos P les? 51, |
lefe de Departamento de & Hatns EFE:I":E E: i 1.Memorandum|Proyecho de
Datas Personales i acueardo
Mo, pasa a la actividad 10
9. Subsama las observaciones
Area Administrativa seftaladias y ias remitea BT, 1. Memardndum y anexos
"‘{eg:;::h“m' “; ml'"" :i“' e 10, Elabora el proyecto de acuerde 1. Proyecto de scuerdo.
Emvia el proyecto de acuerdo del
Titular UTT

Listema de Datos Personales & las

integrantes del Comite de LMemardnduem y anaxos |
Transparencia ¥ Protecclén de Datos
Fersanales, .
(Existen observaciones al proyecto
Comité de Transparencia y de acuerdo? No, pasa a la actividad 16
Proteccidn de Datos
Personales

5l pasa ala actividad 13

.Memordndum y anexas
Jefe de Departamento de

13 Turna al Area Administrati
Datos Persongles

iwa las
observaciones hechas por lo

integrantes del Comité de Transpa

y Proteccidn de Datas Fersunalc's{:
Area Acministrativa

14, Reallza y remite las comrecciones

LA emaorandum ¥ Anekis }\
\\ 1. Memarindum y anexas a

.
o
-

2
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] 15. Remite el proyecto de Acuerdo del
Slstema de Datos Personales al Comitd
Tetedar UTT 3
de Transparencia y Proteccidn de Datos TP EMOrANTILIT: ¥ s
Personales,
COENC e eneperenc 16. Sesiona para la aprobacidn del 1 Acueriio del Comit de
Proteccldn de Datas ) P A Transparencla y Proteccidn de
acuardao.
Persanales Datos Personales

Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE.
Disposicion

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados,
Ley 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo quinto del Reglamento Interior del Or
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz y, Titulo quinto del Reglamento en mater
Iransparencia, Acceso a la Informacidn, Proteccidn de Datos Personales y Organizacidn
Archivos del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz. N
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad Tecnica de Transparencia
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1.- Elaboracién de la Solicitud de Acceso, Rectificacién, Cancelacidn y/u Oposicion (ARCO).
OBJETIVO DEL PROCEDIMIEMNTO.

Atender las solicitudes de Acceso, Rectificacidn, Cancelacidn y Oposicidn gue
presenten los solicitantes ante la Unidad Técnica de Transparencia de este Organismo,
tramitando la respuesta con las dreas gue tienen a su resguardo la informacidn que solicita,
para asi poder dar cumplimiento en forma oportuna y veraz a la legislacion vigente,

POLITICAS DE OPERACION.

La Unidad Técnica de Transparencia recibe la solicitud del peticionario.

# la Unidad Técnica de Transparencia serd la responsable de dar trémite a |a
solicitud.

o El Area Administrativa serd la responsable de dar respuesta a la solicitud y hara
llegar la respuesta de la informacidn solicitada,

e La Unidad Técnica de Transparencia una vez revisada la informacidn, integrarad el
documento que dard respuesta a la solicitud.

%
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. L

2.-Elaboracion de la solicitud de Acceso, Racti:r"ica:iﬁn, Cancelacién y/u Oposi 6%

(ARCO).
- b,
Responsable Actividad Documentos Invelucrados "%
icitud ARCC,
Solicitante 1. Presenta Soficitud ARCO » Sollcitu
2, Acusa de recibida la Solicitud e Solicitud ARCO.
Amzlista ARCO

o Solicitud ARCO ¥

ifi | imlento d
Jefe de Departamento de | 3. Verificar el cumplimiento de documentos anexas.

Datos Personabes raqulsitos | "
. l,".
#urnple con los requisitos? &, # Solicitud ARCO ¥ Ve
Jefe de Departamento de ¥ 2SR i -1l
cantintia en la actividad ndmera 7 documentos anexos.
Datos Personales

Mo, pasa a la actividad 5, I'.

5. Elabora netificacien  con - \'\

prevencidn para que el solicitante ® Prevencion, _—— :)
subsane en un plazo Ag Mayor a i

diez dias. ' /L/f

&l
5 \\P&gina 12 de 41 k
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b o . e
&, Subsana el cumplimiento de
requisitos dentro de los diez dias
i )
salicitante srguftn_tlzs a la .p_I'E'u'EﬂI:‘IﬂI‘I. 5 Solicitud ARCO.
cantinua an by actividad numera 7,
Mo, desacha y archiva Solicitud y
continda con la actividad 19.
Jefe de Departamenta de | % Admite 13 Sallciud, asigna fohe ¥ Solicitud ARCO.
Datos Personales a qQu rda & OEDe
furnar,
Titular UTT 4. Remite .Ia solicitud al arca M ermarandunm.
correspondiente,
4. Amaliza la  solicted para ..
Area Administrativa determinar & derecho ARCO a Solickud ARCO
ejercer (procedencia).
Aren Admminittratha 10. Elabora HRespuesta de |a Mermnarandum
¥ Solicitud y enviaa la UTT, Respuesta.
Memarandum B
Titudar UTT . Recthe Respuesta  de R
Procedencia de la Solicitud. espuesta

12, (Procede ls solicitud? 5§
elabora respuestia de procedencla
en los términos de |la Leglsiacidn
Vigente, Mo, clabors Respuesta

Motificacidn i)
Pmceden:ia,ﬁmprntﬁ{

Datos Persanales. de Improcedencin y notifica en los mcka,
términos  de |2 Leglsiacidn s
| Vigente, continua con la actividad
20
13. Maotifica al Area Administrativa M nd
Titular UTT gue el partcedar ha  sido s i
debidamente informada,
= \
. Py I I \|
drsia Adriistiativa 4. Procesa lo solictado por & Documenta \
Particular. ‘t
) Il
“\
15, Elabora y envian respuesta a la Memorandum de \
Area Admimistrativa UTT con la informacidn o tramite Respuesta a la Solicitud.

solicitada por el Particular.

e
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pemorandum

Veracruz
smimmancmar e e |
1%, Recibe Memorandum de
Titwlar UTT Respuesta respecto a la solicitud
del particular.
17. Elabeora y entrega al particular
Jafe de Departamento de
Gakinx Baveanalac. el Oficio de F':EE::-th.':l arvExando
la Infarmacldn requerida.
Fin del procedimiento

CHicio de Bespuesta de
la Solicitud ARCO.

NORMATIVIDAD APLICABLE.

Disposicion

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Ley 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado

de Veracruz de lgnacio de la Llave, Titulo guinto del Reglamento Interior del Organi
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz y, Titulo quinto del Reglamento en materia®

Transparencia, Acceso a la Informacidn, Proteccidn de Datos Personales y Crganizacidn'de
Archivos del Crganismo Plblico Local Electoral del Estade de Veracruz.
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DIAGRAMA DE FLLIO.

2 - Elaboracidn de |a Solicitud de Acceso, Rectificacidn, Cancelacion y/u Oposicion (ARCO).

Solicitante Anakista ’;:;' ;;E:gz“”‘el';f Titular UTT Area Adririistrative
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3.-Elaboracion de la Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica.
OBJETWO DEL PRODEDIMIENTO.

Dar respuesta a las solicitudes de accesa a la informacidn gue se presentan ante la
Unidad Técnica de Transparencia de este Organismo, medlante escrito libre, correo
electronico, de manera personal y las que se presentan directamente en la Plataforma
Macional de Transparencia; realizando los tramites internos para obtener de las dreas
administrativas, la informacion solicitada.

POLITICAS DE OPERACION,

* La Unidad Técnica de Transparencia recibe la solicitud de peticionario, vy
solicita la informacidn a las areas administrativas que puedan tener la

informacion, de conformidad con sus atribuciones.
. Las areas administrativas conforman el documento para dar respuesta.
. La Unidad Técnica da respuesta al sollcitante.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ot
3.-Elaboracion de la Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica \\
REﬁpﬂﬂSﬂhlE D\m.menhl:% \h
Invalucrade Ackivicas Involucrados ™. Y
Solicitante 1. Presenta Sclicitud de Acceso a la | ® Formato
Informacidn Plblica. o Correp electrdnico
& Plataforma
Macional de
Transparencia.
(PNT)
Jefe del 2. Verifica ma sullcifﬁ'ﬂmg'resﬁ_m:r PNT, | e Solicitud de
Departamento de de forma directa o un medio diferente. Acceso @ la
Hanparenc, *Sif Paso 3 *Nof Paso 4 Informatidn
1 |'. - - ||I =
. .-...__ d-.___Ill_.
ina 16 de 41
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administrativas

captura de la solicitud de acceso en la
PNT y enviar acuse al solicitante.

Titular UTT

&5 5 turna al én; administrativa
correspondiente para que proporcione
la informacion solicitada.

s Correp Institucional.

Veracruz Manual de Procedimientos

Jefe del 3. Se le asigna un folio de manera Solicitud de
Departamento automatica en la PNT. Acceso a la
de Infarmacidn.
Transparencia. Registro de

solicitudes en base

de datos.
Areas 4. Se deberd realizar el registro y | e 3Solicitud de Acceso

a la Informacién.

A

Pagina 17 de 41
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Areas
administrativas

6. -El area pravio estudio de la solicitud,
advierte que los datos son claros vy
precisos para responder en tiempo vy
forma la solicitud. *Si/Paso 7.

-El drea advierte que los datos en fa
solicitud son insuficientes o erroneos,
debera informaric a la UTT, en un plazo
de dos dias habiles. *MofFaso 8.

-5i el adrea determina «que Ila
informacidn  no  podrd  entregarla
dentro del plazo de diez dias habiles, o
que una vez realizada la busgueda
exhaustiva de la informacidn no se
localizé en los archivos del area
competente, en ambos casos requerird
a la UTT, se solicite al Comité de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, su pronunciamiento vy
aprobacidn, respecto de la ampliacidn
del plazo o la declaracidn de
inexistencia de la informacidn. Ver paso
11.

Areas
administrativas

e Oficio por parte del
area administrativa.

Y

8. El drea administrativa debera remitir
la respuesta a la UTT; dentro del plazo
de dos dias habiles, si la informacidn se
encuentra disponible en cualgquier
medio impreso o electrdnico; cinco
dias habiles si es competencia del drea,
pero no se encuantra disponible en
algun medio de consulta.

Titular UTT

4.la UTT, dentro del plazo decincodias |

hdblles requerird al solictante que
corrija los datos proporcionados.

= Oficlo por parté“cLﬂ

drea administrativa:%,

» Oficio al solicitante
de prevencion.

Pagina 18 de 41
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10. Responde a la prevencidn, dentro
del plazo de 10 dias habiles, aportando
mas elementos o corrige los datos
originalmente proporcionadoes en la
solicitud primigenia, 5i el solicitante da
respuesta, ver Paso 5.

- 5i el solicitante no da respuesta, se
tendra por no presentada.

Jefe del
Departamento
de
Transparencia.

Solicitud de Acceso a
la Informacidn.
Se archiva.

1. -La UTT recibe |a respuesta del drea
administrativa y la analiza, si se cuenta
con toda la informacion requerida se

procede a elaborar la respuesta para el
solicitante. *Paso 13.

Areas
administrativas

Oficio por parte del
area administrativa.

-En caso de que el drea administrativa,
determine que la informacion 3
entregar se ajusta a alguno de los
supuestos de  clasificacion  de
informacidn, deberd fundar y motivar
dicha clasificacidn y solicitar a la UTT se
proponga al Comité de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales su
pronunciamiento y  en  su  caso
aprobacion.

Titular de LUTT

12. Supervisa la elaboracion del
memorandum, mediante el cual se

salicita al Secretario Técnico del Comité
de Transparencia y Proteccidn de Datos

Personales, convoque a sesion y dilucide |

el tema gue expone el drea
administrativa.

-Oficio por parte del |
area administrativa,
solicitando la
aprobacion del ‘
Comité de
Transparencia y

Comité de
Transparencia y
Proteccidn dea
Datos Personales

13. Determina si es procedente la
clasificacién  de  informacién, la
ampliacion del plazo de respuesta, la |
declaracion de inexistencia de
informacion, segin sea el caso
concreto; para lo cual emitird umn
acuerdo, mismo que serd notificado al
_drea administrativa solicitante.

®  Acta y Acuerdo del

Comité de
Transparencia y
Proteccion de Datos

Personales.— " |
P 4
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14. Elabora la respuesta, anexando el e Oficio por parte del
Areas acuerdo del Comité de Transparencia y area administrativa,
administrativas Proteccidn de Datos Personales, y la
envia a la UTT.
Jefe del 15. Elabora la respuesta al solicitante, s Proyecto de oficio de
Departamento de con la documentacidn soporte, en su respuesta.
Transparencia €as0.
~ Titular de UTT 16, Revisa la respuesta y aprueba su * Proyecto de
entrega. rFaspuesta.
T lefede 17. Dentro del plazo establecido en la | @ Oficio de respuesta,
Departamento de normatividad aplicable, notifica la
Transparencia respuesta al solicitante por el medio
que haya elegido.
18, -Recibe la respuesta, sl estd
conforme concluye el procedimiento,
-5i no estd conforme con la
respuesta otorgada, el solicitante *
Solicitante puede impugnar la respuesta a traves
del Recurso de Revision

Fin del pm::e}jimlenm
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NORMATIVIDAD APLICABLE.
Disposicion
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Reglamento Interior del Organismo Pablico Local Electoral. Reglamento en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Pdblica, Proteccion de Datos Personales y

Organizacion de Archivos del Organismo Piblico Local Electoral.

DIAGRAMA DE FLUJO. L
3. Elaboracion de la Sokcitud de Acceso a la Infarmacién Publica
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4.- Seguimiento al Recurso de Revision.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

sustanciar el medio de impugnacion presentados por los peticionarios en contra
del Organismo Pablico Local Electoral, para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la

informacicn y la proteccién de los datos personales.

POLITICAS DE OPERACION.

. La Unidad Téenica de Transparencia recibe el agravio del peticionario.
. La Unidad Técnica de Transparencia sera |a responsable de dar tramite al

Recurso de Revisidn. El Area Administrativa serd |a responsable de dar

L1

respuesta al agravio.

. La Unidad Técnica de Transparencia ya una vez, revisada la informati
&

conforma el Informe que dard respuesta al Recurso de Revision.
W
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. "

4.- Seguimiento al Recurso de Revision

Responsable Actlvidad Documentos
Involucrado involucrados

1. Interpone Recurso de Revision | e Quejao
ante: inconformidad
d. Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos
Personales. {IVAI)
b. Unidad Técnica de
Transparencia del OPLEV.
Ver Paso 2.

Solicitante
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Titular UTT

Recibe escrito de Recurso de
Revision a través de la Plataforma
del Sistema Macional de
Transparencia, correo electrdnico o
de manera personal. De
conformidad con el articulo 156 de
la ley 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Pdblica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, remite el recurso de revision
al IVAl a mds tardar al dia slgulente
de haberlo recibido.

e Oficio para el IVAI

Jefe del
Departamento de
| Transparencia

Jefe del
Departamento de
Transparencia

. Imprime acuse de recibo de Recurso

de Revision, con documentos

a2 KOs

e [Escrito de Recurso
de Revision y
Acuerdo de
admisian.

. Elabora memorandum para el drea

administrativa correspondiente, a
fin de oque ratifique, amplie
informacion y manifieste lo que
considere prudente para
substanciar el recurso de revision.

|- MEmurﬁHdurn de

recurso de revision.

Area
Administrativa

Jefe del
Departamento
de Transparencia

Recibe documento que describe el
agravio del solicitante. Elabora la
respuesta y la remite a la UTT

. Elabora proyecto de Informe gque

da respuesta al Recurso de
Revisidn

Titular UTT

Revisa el proyecto de informe que
da respuesta al agravio.

o  Oficio del :&ré‘q
administrativa ‘MU

. F'I‘ﬂ}.Etﬂ de informe

. |;"I'ﬂ}|"EC_1_:EJ .d;&irlfﬂnﬂe

-
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8. Remite el Informe al Instituto |e Informede |
Veracruzano de Acceso a la substanclacidn del
Titular UTT Infarmacion Pablica y Proteccidn de Recurso de Revisidn
Datos Personales.
9. El Organismo espera la resolucidn | ® Resolucion
del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacidn Pdblica vy
Proteccion de Datos Personales. Si
confirma la respuesta otorgada por
IVAI el drea ejecutiva pasa a la actividad
s¢ archiva el expediente como
concluido. Si revoca y ordena o
modifica la respuesta de este Sujeto
Obligado pasa a la actividad 10.
10, Turna la resolucion al drea & Memorandum
administrativa, para gue dé {anexo resolucidn)
Jefe del cumplimiento a la misma.
Departamento de
Transparencia
1. El drea administrativa remite ala & Oficio de;:}%%
’ UTT la respuesta con la que da administrativa™. %
Area cumplimiento de la resolucidn. .
Administrativa
12, Prepara el oficio para enviar al IVAl | =  Proyecto de oficio
Jefe del o emitido en la resolucion.
Departamento
de
Transparencia
!
13. Revisa el proyecto, si no hay ®  Oficio WAL——
observacidn de su parte firma e il -
Titular UTT instruye remitir al IVAl el k
curnplimiento a la resalucidn. ;!,'f
Fin del procedimiento
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NORMATIVIDAD APLICABLE

Disposicion

Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica. Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Liave. Reglamento Interior del Organismo Pablico Local Electoral.

DIAGRAMA DE FLUJO.

—— 4. Seguimianto 4l Recufsa de Resition
3 ey Deparnenta ot e -
ok i ruru'rr 3 o wa Adevimrrsg,

R e i i, ity
i el e o
{rrw v Sar '-""'_'_"_':_
[ e A
Zivern
e
| = |
= ; =
e B P - nc]
pmrpn
R —— L X L]
e .
s ik et
- OIS S i —— i
Y e d - ——— o —
p———r3 - e
e Sk ————
=] e e
i |
| A
Y i g e
1 P ¢ e e “Sonmadin t il T
ez —
g —
o d—
po—— ]
Fin | Fi
—— )
'\_-'__\- — S rrieT
e —
i it B
sy ra -
iy,
warr .t
T
rr i
L oy E————
el b
A et
AARERLR, {
1-4 L e — ~rind
gt ng S =
T — = -
I
E i S
£ e e
H T
e k l"
|
\
!
-
=
h
! )
L




I:IPLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manual de Procedimientas
fm—arian nmn i 2]

5.- Actualizacion del Portal de Obligaciones del sitio Web del Organismo
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir, administrar y difundir la informacion que involucre al OPLE en el ambito de
las obligaciones de transparencia, comunes y especificas, asi como propiciar su actualizacion

canforme a la normativa aplicable.

POLITICAS DE OPERACION.

& Trimestralmente, de acuerdo a las facultades y atribuciones, la Unidad
Técnica de Transparencia solicita a las dreas administrativas la validacidn o
en su caso la actualizacidn de la informacion que como parte de sus
obligaciones les corresponde publicar y mantener actualizada en el Portal de
Transparencia del sitio web de este Organismo.

® El drea administrativa remite 1a Informacién requerida y solicita a la Uni;

Técnica de Transparencia que sea publicada la informacidn en el F'-:-rtaﬁie

9
Transparencia del sitio web de este Organismo. :
® La UTT, solicita a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos que publigue la
informacidn en el Portal de Transparencla del sitio web del Organismo. -.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 4
N ~ e
5.~ Actualizacion del Portal de Obligaciones del sitio Web del Organismo L\ "
Responsable : Documentos
Involucrado [ AN involucrados J |

- (/ T e

d—
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Jefe del
Departamento de
Transparencia

Elabora el memordndum dirigido a
las  dreas  administrativas,
mediante el cual solicta la
validacidn o en su caso |a
actualizacidn de la informacién
gue como parte de sus
obligaciones les cormesponde
publicar y mantener actuallzada
en el Portal de Transparencia del
sitio web de este Organismo. El o
la Titular de la UTT, firma los
memorandums e instruye su
distribucian,

Areas
Administratheas

| & Memorandum

Revisa |la informacion del drea a su
cargo y valida, o en su caso, envia
la actualizacion de lainformacidn a
la UTT; solicitando que se publigue
la informacién en el Portal de
Obligaciones del sitie web del
Urganismo.

Oficlo del area
administrativa con

anexos electranicos
de informacion. |

b
e

%

Titular UTT

Remite a la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos |a
informacién para publicacidn en el
Portal de Obligaciones del sitio
web del Organismo.

Memaorandum co
ATEROS Electrﬁnié{{f
de informacisn. \ﬁ

Realiza la carga de la informacidn Paortal de
Unidad Téenica de en el servidor de la ﬂaglﬂa de transparencia del
Sarvicios trans_.parencia e informa que ya fue OPLEV
Infarmaticos publicada.
Las areas administrativas realizan Partal de
una revision de gue la informacidn transparencia del
- enviada a la UTT corresponde con OPLEY _—

Administrativas

lo publicado en el portal.

Fin del procedimiento

.-"-' _..-"--.
-~ -
.gﬁi Ky
' v
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NORMATIVIDAD APLICABLE.
Disposicion
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica. Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave. Reglamento Interior del Organismo Piblico Local Electoral. Reglamento en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica, Proteccion de Datos Personales y

Organizacion de Archivos del Organismo Publico Local Electoral. los Lineamientos técnicos

generales para la publicacidn, homologacion y estandarizacion de la informacion de las

obligaciones establecidas en el titulo guinto y en la fraccian IV del articulo 31 de la Ley Ge
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica, que deben de difundir los sujetd

obligados en los portales de Intermet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

DIAGRAMA DE FLUJO.

]
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Unidad Tesnics de= Transparencia

6.-Elaboracion y/o actualizacién de los Instrumentos de control Archivistico
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Procedimientos

3.~ Actualizacién del Partal de Obligaciones del sitio Web del Organisma
Trular UTT Arens hdministraiivas Unidad Téonica de Semvidios infarmiticos
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Mantener actualizados los instrumentos de Control Archivistico y cumplir corrlas

normatividad en materia de archivo, para su respectiva validacion y aprobacidn por parte del
Archiva General del Estado y el Comité de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales de
i

-~ Fy i

este Organismo. s ,

POLITICAS DE OPERACION. / =3 /i_

e
® La Unidad Teécnica de Transparencia emvia un memorandim a las dreas
administrativas para dar inicio a los trabajos para la elaboracidn y (o actualizacidn
de Fichas Técnicas de Valoracion Documental, Cuadro General de Clasificacion \
Archivistica y Catdlogo de Disposicidn Documental, \
* Encocrdinacion con las dreas administrativas la Unidad Técnica de Transparencia,
a través del Coordinader de Archivos, elaboran y revisan los instrumentos, para
confirmar o establecer los wvalores documentales, vigencias, plazos 'jl‘k/
conservacion y disposicion documental.

|
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e La Unidad Técnica de Transparencia envia al Archivo General de Estado de
Veracruz, los instrumentos para su validacion y al Comité de Transparencia y
Froteccion de Datos Personales de este Organismo, para su aprobacion ylo

validacidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.- Elaboracion ylo actualizacidn de los Instrumentos de control Archivistico

Responsable

Actividad

Tituslar de la
inidad Técnica de
Transparencia

Documentos invokucradas

solicita mediante memorandum a las dreas
administrativas, la actualizacidn de las Fichas
de Valoracldn Documental, Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica y Catalogo de
Disposicidn Dogumental, de acuerdo a las
atribuciones y funciones de cada Unidad
Administrativa v, en su caso adicionar o
correspondiente a | estructura
prganizacional del drea al mes de enero del
ejercicio anual correspondiente,

& MMemorandum

\
L 0

Administrativas

cnnrdlnaanr da
Archivos

remiten los Proyectos de Fichas Técnicas de
Valoracidn Documental, Cuadro General de

Clasificacidn  Archivistica y Catdlogo de |

Disposicidn Documental.

" Coordinador de En su caso, realiza reuniones de trabajo con los |  Proyectos de Flchas

Archivos responsables de archive de tramite de las de Valoracion k\
dreas  administrativas, para aclaracidn, Documental, Cuadro
modificacidn y/o actualizacidn de las Fichas General de
Téenicas de Yalgracidn Documental y en base Clasificacidn
a estas, actualiza el Cuadro GCeneral de Archivistica, Catdlogo
ClasHicacién  Archivistica, Catdloge de de Disposicion
Disposicion Documental y Guia de archiva Documental y Guia de
documental, archivo documental

Areas Elaboran memorandum mediante el cual | = Memaorandum

- a

Elabora memorandums para las dreas
administrativas para informar, sobre  las
medificaciones realizadas a fos provectos de
Fichas Técnicas de Valoracion Documental,

s Memorandum

L
A

:;__ K, L
Lo
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= Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y
Catdlogo de Disposicidn Documental.
Areas Elabora  memorandum para remitic los | ® Memordandum

Adminlstrativas

proyectos de Cuadro General de Clasificacidn

Archivistica, Catdlogn de Disposicion
Documental y  Fichas de Valoracidn
Documental, con las  modificaciones

correspondientes, debidamente firmadas, por

el  Titular del drea  administrativa vy
Responsable de archivo de tramite.
Coordinadar de Integra la documentacion que proporcionan | @ Proyecto  Final  de
Archive las 4reas administrativas y elabora el Proyecto | Fichas  Técnicas  de
Final gue serd remitido al Archivo General del Valoracidn
Estado de Veracruz. Documental, Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica, Catalogo
de Dfsp-:r;icilﬁn
Documental y Guia,de
archivo dﬂr:urm:nrt%x
Titular de la Remite al Archlve General del Estado de | » Oficie ;\Tx
Unidad Técnica de veracruz el Proyecto Final de Fichas Técnicas '
Teparench de valoracidn Documental, Cuadro General de
Clasificacidn  Archivistica, Catdlogo de
Disposicion Documental y Guia de archivo
documental, para su validacidn.
Titular de la Se solicita la aprobacidn de los Instrumentos | ® Oficlo
| Unidad Técnica de de Centrol archivistice al Comité de
e i Transparencia y Proteccidn de Datos del
Organismo, previa validacidn del Archivo
General del estado de Veracruz.
Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE.

Disposicidn
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Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de

archivos, Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la

Organizacidn de Archivos

DIAGRAMA DE FLLJO.

6.- Elaboracion y/o actualizacion de los Instrumentos de control Archivistic
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i, GLOSARIO

Archive: El conjunto organico de documentos de cualguier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el

desarrollo de sus actividades.

AGE: Archivo General del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
ARCO: Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicidn.

Clasificacién Archivistica: Los procesos de identificacidn y agrupacidn de expedientes
homogéneos en términos de los que establece el cuadro general de clasificacidn archivistica

con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Catilogo de Disposicidn Documental: El registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion

documental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja |a estructura
de un archivo con base enlas atribuclones y funciones de cada sujeto abligado. E

- .,

Datos Personales: La informacion numérica, alfabética, grafica, acistica o de cualquiertbqﬁx

tipo concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, concerniente a su origen ™ ™~
etnico, caracteristicas fisicas, morales o emocionales, vida afectiva y familiar, domicilio y
teléfono particulares, correo electrdnico no oficial, patrimenio, ideologia y opiniones politicas,
creencias, convicciones religiosas y filosdficas, estado de salud, preferencia sexual, huella L

digital, ADN y nimero de seguridad social, u otros similares.

Derecho de Acceso a la Informacion: Es la garantia que tiene toda persona para acceder a la

informacidn generada, resguardada o en poder de los sujetos obligados conforme a esta ley

IVAI: El Instituto Electoral Veracruzano, la Comision Estatal de Derechos Humanos, el Organo

de Fiscalizacion Superior del Estado, |a Universidad Veracruzana, el Instituto Veracruzano d
)

-
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Acceso a la Informacion y cualquier otro establecido con tal cardcter en la Constitucidn Palitica

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave o en la legislacidn estatal ordinaria.

Servidores Pdblicos: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualguier naturaleza en la Administracion Pablica, organismos descentralizados, empresas de
participacién estatal mayoritaria, organizaciones y sociedades asimiladas a éstas, fideicomisos
publicos, en el Congreso de la Unidn, o en los poderes Judicial Federal y Judicial del Distrito
Federal, o gue manejen recursos econdmicos federales.

Sistema de Datos Personales: Todo conjunto organizado de archivos, registros, ficheros,
bases o banco de datos personales de los entes pablicos, cualgquiera que sea la forma o
modalidad de su creacidn, almacenamiento, organizacidn y acceso

Tratamiento de los Datos Personales: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos automatizados, informaticos, manuales, mecdnicos, digitales o

electrénicos, aplicados a los sistemas de datos personales, refacionades con la obtencldn, registra,

organizacion, conservacidn, elaboracidn, utilizacidn, cesidn, difusidon, coteje o interconexkin o

cualquier otra forma que permita obtener informacion de las mismaos y facilite al interesado el acd:ﬁ

rectificacion, cancelacidon u oposicitn de sus datos, asi como su blogqueo, supresion o destruccion -""

UTT: Unidad Técnica de Transparencia.
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FORMATOS

UNEDAD TECHICA DE TRAHSPARENCIA
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Sistemas de datos personales
para/de

I Responsable que Hene o tu earge ol sistema de datos personales.
Drgonismo Publico Locol Blectarsd del 251900 S8 Veroong.

Il Denominocién del sislema de deofos persenales, base y fipo de dalbos
personales objete del katamiento.

El siglerna de dolos periondiss panadde coosar &l resrees del sotemna)
cuenla can Bade de dobod irensicrs & fpa g bome de dator oo eSS sssuiena o ooy
tendo wocortensdo informacitn de oordcher (secss @ foo de dom
pEsonglen gh SRPETa B 10 15825 24 slagTicaciin da datod peaonais 24 MAY 2

G 'ania da clssficssics de d
.

oics penonoer oal WA
it = AT 4

19 meopde  conntigr am @l pgeante 0L
al ] 1 ol e 5 Ly

Los dalos personahés recaibados son los siguientes!

[Sdiooar en o Eguierhe ot ki Sckeporad OB o1 00h0] PaTaneiE, &l 28D 0T JD0 pensngdl matea
corcardsreE aan & avee de prvacdod rhaprd simesncndante, o receronn opeedue o far o ko g
Tarsde copsiciea Dol BN UND MG felegerd pusSen SNkione voNoD OTlan oenardrad SO ERTRI0 ccr'e-:;':'&-
Elamandsanrl ansg pemonas TUEP

Categoria Dato Persenal

I, Finolidodes: del kralamisrba.

Los dotos pesonales recabados serdn uliados pora los siguientes inobdades jcoscar e
Erglogdes pond i Gue heesn resanineans koo Gt Daenooaie). & Eedtrare i Combar o1 oiblesadish 4 i SwlD 38
Ervazaad comelpond arts |

s ’
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Sistemas de datos personales
para/de

I¥. Orgen, forma de recoleccion y actualizacién de dalos.

Les diotos personales recabades crovienen de :Hn-l-difw 25 gud pERIoNg Y DT TR SEdeck i
fraisss  gerdipa de  DpouEdo Ol msenboe dal  Eteset

. son enfregodcs de MONENa |sssectoar o trmg en
SuN 9 DEong CAIIGA LUt 00100 DaCROl el & 0e0E, Seanal sl &1
¥ 3@ OCIUaION (et o forva 49 gus erio oaios son octualzacon e1 deck © & S loe o ior dofan b
Sotin DS inor Do worIning preges & B s gus rec oo 10kc R R oo hoaienoidn!

¥.  Nembre, carge y drea administrativa del responsable del ratomienio.

|Coleze &l nomoes del sErooraabie Jud MOODE & SO0 BSnSRE, BE AR lu S5eia ¢ Arga SEmRRaleS B b
Alegpu 0 el 1 Ehylgr dal geea que recaba & Saloh:

Hormbre:
Carge:
Areq de odseripcidn:

¥l. Transferencias de las que puede ser objeto.

Los daotos personoles verdn comporides con:

pE
Cloepe feds ot renilsrencion 0 ngtfucones, peeIonal o eMpARnal axdenrod 3 &' OranETe) # pad o
fanpieian y e fmafiasd. Le anlenor #n conoomianoa oon laf imeslanecias cioans an gl o e privasians
R e e e

Desfinctario de los datos T o
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Sistemas de datos personales
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(N caro de na hooer fingunad indndesrs . debend eimingt 19 FoTlo arderior y eIon D [0 Sy Rndn igueente: 54 rioema
T ro e pealig ronledensn Sl

¥il. Mormaofividod oplicoble que dé fundamento al ratamiento en términes de los
principios de finalidad y liciud.

El fundamentc pora el trotomienio de s datos peroncles son los oticulos oo o
AoFEEivd o0 Jui iooula o mo Orea admindratea Sars rgailr lal el aoce: Siadst con arerongad por lar que
Sepe smoobor doros SO0t S conorasnsis San & dngsmants Eoa aiheds a0 &l gvito de pAvaciaod nhagro’

Vill. Modo de interrelacionar la infermacién regisirada.

Loy dreos con los que se nferelociona lo informacién son los sSguientes erso ar &
afFrriitativat de eite Drgorioma Do o Ohow Sodas Sl aBiol Sdnandlel corsiscrdertat o site gutio wHe
FrVIE00a, 1 decE. o7 Oredl aul levDn o Sobo InahasrEnis S8 #1180 JoiSt SEnsnciel posa cumel con

Erocefmsnin i end oeD e guae L eeon iecakasie) ki

" & & & @

(G sar mzasads agregus Mo sbpocisd O b gbl arteder. B0 0010 0B Oue o Le TevE O ConD FAemens it Sebaed i
elrunorng 4l BInoeas aafsnde y colooor o eyendo Dguerte: Lo infoirooitn recana Sn M 18 SIERESSaRS B8R ARGuRS '
o lar Areal 38 $5% Drgsamc] )
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Sistemas de datos personales
para/de.

IX.  Demicilio, teléfonc y comeo plectrénico de la Unidad Téenica de Transparencia
de este Organismo, ante lo cual podrén ejercitforse de manera directa los
derechos ARCO.

Do i,-l-.-'-.c-:-f Calle Bersto Juarez dmern 83, Colonio
A D ST Tk Cantra: Xabapa, Verocrug, P, 91000
ono: {228) & 18 52 75 / 01800837 4388

K.  Tiempo de conservacion de los dafos.

{H presente oporiads Sege TR O WD der a0 an @ :-;'.:'u..gg‘; % Dipossdn Dot omarnl gm aipaati=s g o
Que deterrens & nbvs soicobie ol Sslema de Deles gust 18 &1 £opturDndo)|

%
De acuerdo of volor documental, el fiermpo de conservocion 83 sarriate, legs &
connabie) W 5800 d& réviar sugrins oo g hamie erabiees ol exblzgs A
en el areq de frdmile v revior cuares sfist e corcersaciée anstiess & esidegel _ Ofios Bf”
concenlracidn, "

Xl.  Nivel y tipo de segurdad.
Mivak

Eeaue oaul o Al 34 1850300 e OTwET CON & TR B SATEL JuE eSte TomardD a0 cusnia ol AR
ME Aveier os regquedad Biids. mandio yabo. brede apove 1o lagis 88 ssifcacitn ce doto peTonoies tafaiaaa
sne aparads b

Coioque onu & 192 08 Ieguidad, MeRansS 0 SLEnta gue o H00E 08 1egunSan Gug $uIien 1o

I Rz M DAertTOD 010 Deligstian £8 NP0laciones. SOEDO0E Sapaee, [HSEE S Bides de dofo: poea o
Ergvancon de neipot por 2o Yoriuilo o Goaran de oo mapas;

L ksgpea o meciong e SEgUndad gEmingitgiva § 00 DIoIectitn Gud Partrilen B iger T gocn ¥ OutEno Do da
=l wivanen il orzndod poed @ Botrmiacip de iog 0oR00 Senjiegle) e oouendo oo s funciin
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Sistemas de datos personales
para/de

10, D desarolio ¥ opBcEosenes: 105 DutEoones SO Gl gue SOrPIG 0 CARISIDS O RItameen |0 0 hor poteenas o
Eftei <& Joico Senoraien megon b roorianca. podd gorardizor @ adessooo deloecio ¥ w0 de kos dofes.
Pravaras & BErEiEaskie g KT Uiaanol G FEDIr Do Sn 0 BT RET. B et nosga 3 1EeT, Clel Sk vida ¥ getlde
i SEME g COTE T TR speciohes retoecin D aplioaciorsl v prusbca;

I, De cifrode Mmolgrmen!oodn de Soddimar claver corbaiaial 03 S0me SHOSF CONSRNGE OF DIoecd on
OpH PO CEN i TagUABAE A6 o rramasdn

¥, D COMANRCOCORE | 16060 e30231 58 ta5 no s Hhersil 50 SAME il SAal Srivaflval ¥ S5 £330 Jud
OUDaom SOtare e 188 wiviris 85 gt O saleman die dolcy pavangls) pore DorassT g SHmINE 5 Songsr Brigrard]
TUICAEIE0E: A0 DR B30 ¢ Ak Be lelassmurs geinrdd |

#il.  En cose de que se hubiese presentado una viclacién de o seguridad
dalos personales, deberd indicorte los fechas de ccumencia, defecci
alencién. Dicha infermacion deberd permanecer en el registro duranle un
posterior a la fecha de su atenzidn,

JSahsio il 14 Ra peirentasa digura vwolaoidn de tegodod con los dotor menclorador ontescrmants B ng jerar
SHieREr 1S ipoanhe Hyerda =gite & momenhs Fo 1e 0O e iEES VeOSGn S na relEetE § 1o EEuendod S K
O30 DT ona iRl B0 S0S 28 Sy 18 FOVISEnd o 1o Uridod Pedritd 28 Tradgorgnen]

*Los notas en calor ropa sdlo san explicativad v daberdn aliminaris,
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