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1. ALCANCE.

Esta dirigido principalmente a las areas administrativas que estan sujetas a la
rendicion de informacion en la plataforma nacional de transparencia y el instituto
veracruzano de acceso a la informacién, con el fin de brindar informacién clara a los
solicitantes.

2. OBJETIVOS.

Cumplir con las obligaciones en lo establecido por los articulos 12, 13 y 15 de la ley
numero 875 de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de
Veracruz. Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes
de informacién, mantener actualizada la informacion en el portal oficial de
transparencia del municipio, establecer las bases, principios y procedimientos para
tutelar y garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos
personales, en posesion de los sujetos obligados y contar con avisos de privacidad,
para el manejo adecuado de datos personales.

3. NORMATIVIDAD.

Articulo 6°. ... El derecho a la informacién sera garantizado por el Estado. Toda
persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresion.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las
entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por
los siguientes principios y bases:

*Los datos personales seran protegidos en los términos de ley.

*Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendra acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales (ARCO).

* Mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revision expeditos.

DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. LEY 875.

LEYES SECUNDARIAS

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALS

UNIDAD DE
RANSPARENCIA

Y ACCESO A LA INFORMACIO®

jo




LN
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 8
RIO BLANCO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

2022 - 2025 RIO BLANCO

4. ESTRUCTURA ORGANICA.

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA

. TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMITE DE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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2. Equipos de computo con impresoras
laser.

Archivero de 2 gavetas
MOBILIARIO = 2 Reguladores de energia.
DE OFICINA 2 Sillas para escritorio

Hojas, lapiceros y lapices.
Recopiladores.

Carpetas de tres argollas.
Protectores de Hojas

* 2 Perforadoras.

MATERIAL DE Cajas de Broches Baco.

5. INSUMOS. — OFICINA | Block de Notas Adhesivas.
(PAPELERIA) Hojas de Color.

Separadores de Carpetas.
1 Portalapices.

2 Tijeras.

Engrapadora y sacagrapas.

2 Organizadores de hojas.

1 sello de recibido de unidad de
transparencia.

SELLOS =4 1 sello de unidad de transparencia.

1 sello de unidad de acceso a la
informacion publica.
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DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA: Es la instancia administrativa del sujeto
obligado, encargada de la recepcion de las peticiones de informacién y de su
tramite, conforme a esta Ley. En cada sujeto obligado se creara una Unidad de
Transparencia, que dependera directamente del titular, sera el vinculo entre el
sujeto obligado y el solicitante.

ATRIBUCIONES:

|. Recabar y difundir la informacion a que se refiere el articulo 15 de la presente Ley
y, €n su caso, las obligaciones de transparencia especificas respecto del sujeto
obligado al que pertenezcan, con veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas
principios que se establezcan en esta Ley;

II. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en esta Ley, las solicitudes de
acceso a la informacién publica;

[ll. Entregar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucién en los
términos de esta Ley;

IV. Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las
solicitudes de acceso a la informacion publica;

V. Aplicar los criterios prescritos por la Ley y el Instituto, en materia de
ordenamiento, manejo, clasificacion y conservacion de los documentos, registros y
archivos;

V1. Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacion publica,
asi como para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de
datos personales que, para el efecto, emita el Sistema Nacional,

VII. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacion
publica requerida;

VIII. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo
soliciten y, en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que
pudieran poseer la informacién publica que solicitan y de la que no se dispone.
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IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus
resultados y los costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos
observados para las respuestas;

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

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

XII. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

XIII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes;

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

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

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

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

XVIIl. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre
los sujetos obligados y los particulares. Los sujetos obligados promoveran acuerdos
con instituciones publicas especializadas, que pudieran auxiliarles a entregar en
forma mas eficiente las respuestas a solicitudes de informacién en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente.
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LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA DEBERAN
REGIRSE EN LA SIGUIENTE TABLA DE APLICABILIDAD:

Fracciones del articulo 15 de la LTAIP
Aplicabilidad

El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que
debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos de
creacion, manuales administrativos, reglas de operacion,
criterios, politicas, entre otros;

Il Su estructura organica completa, en un formato que permita [Aplica
vincular cada parte de la estructura, las atribuciones vy
responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico,
prestador de servicios profesionales o miembro de lossujetos
obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Aplica

n Las facultades de cada area; Aplica

v Las metas y objetivos de las areas, de conformidad con sus Aplica
programas operativos;

Vv Los indicadores relacionados con temas de interés publico o |Aplica
trascendencia social que, conforme a sus funciones, deban

establecer;

Vi Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y |aplica
resultados;

Vil El directorio de servidores publicos, a partir del nivel de jefe de |Aplica

departamento o su equivalente, o de menor nivel cuando se
brinde atencién al publico, manejen o apliquen recursos
publicos, realicen actos de autoridad o presten servicios
profesionales bajo el régimen de confianza u honorarios y
personal de base. El directorio debera incluir, al menos, el
nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesto en
la estructura organica, fecha de alta en el cargo, numero
telefénico, domicilio para recibir correspondencia y direccion
de correo electronico oficiales;
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La remuneracién bruta y neta de todos los servidores publicos
de base o de confianza, de todas las percepciones, incluyendo
sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas, comisiones,
dietas, bonos, estimulos, ingresos y sistemas de compensacién
bruta y sus deducciones e importe neto, sefalando la
periodicidad de dicha remuneracién. En las prestaciones
estaran comprendidas, en su caso, seguros, prima vacacional,
aguinaldo, ayuda para despensa o similares, vacaciones, apoyo
a celular, gastos de representacion, apoyo por uso de vehiculo
propio, bonos o gratificaciones extraordinarias y las demas
que, por conceptos similares, reciban los servidores publicos
del sujeto obligado;

Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e
informe de comision correspondiente.

Aplica

El nimero total de las plazas y del personal de base y
confianza, especificando el total de las vacantes, por nivel de
puesto, para cada unidad administrativa;

Aplica

Xl

Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios,
sefnalando los nombres de los prestadores de servicios, los
servicios contratados, el monto de los honorarios y el periodo
de contratacion;

Aplica

Xl

La informacién, en version publica, de las declaraciones
patrimonial, fiscal y de intereses de los servidores publicos que
asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Aplica

Xl

El domicilio de la Unidad de Transparencia, ademas de la
direccion electronica donde podran recibirse las solicitudes
para obtener la informacion;

IAplica

Xiv

Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y
los resultados de los mismos;

Aplica
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XV a Informacion de [0S programas sociales, subsidios,
estimulos y apoyos, en que se debera informar respecto de
los programas de transferencia, de servicios, de
infraestructura social y de subsidio, que contendra Ilo
siguiente:

a) Area;

b) Denominacién del programa;

c) Periodo de vigencia;

d) Diseno, objetivos y alcances;

e) Metas fisicas;

f) Poblacion beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, jasi como los
calendarios de su programacion presupuestal;

h) Requisitos y procedimientos de acceso;

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

i) Mecanismos de exigibilidad;

k) Mecanismos de evaluacion, informes de evaluacion y
seguimiento de recomendaciones;

I) Indicadores con nombre, definicion, método de calculo,
unidad de medida, dimension, frecuencia de medicion y
nombre de las bases de datos utilizadas para su calculo;

m) Formas de participacion social;

n) Articulacion con otros programas sociales;

o) Vinculo a las reglas de operacion o documento equivalente;
p) Informes periédicos sobre la ejecucion y los resultados de
las evaluaciones realizadas; y

q) Padréon de beneficiarios, mismo que debera contener los
siguientes datos: nombre de la persona fisica o denominacion
social de las personas morales beneficiarias, el monto,
recurso, beneficio o apoyo otorgado para cada una de
ellas, unidad territorial y, en su caso, edad y sexo.

Xvi Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios [Aplica
que regulen las relaciones laborales del personal de base o de
confianza, asi como los recursos publicos econdémicos, en
especie o donativos, que sean entregados a los sindicatos y
ejerzan como recursos publicos;
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departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto
obligado, asi como, en su caso, las sanciones administrativas
de que haya sido objeto; si en tal informacion se incluyen
estudios diversos a los requeridos para ocupar el cargo, el
sujeto obligado debera contar con el soporte documental
respectivo;

Xviil El listado de servidores publicos con sanciones (Aplica
administrativas definitivas, especificando la causa de sancién
y la disposicion;

XIX Los servicios que ofrecen, sefalando los requisitos para Aplica
acceder a ellos;

XX Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen; Aplica

XXI La informacion financiera sobre el presupuesto asignado, asi (Aplica
como los informes del ejercicio trimestral del gasto, en
términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas normatividad aplicable;

XX La informacion relativa a la deuda publica, en términos de la  |Aplica
normatividad aplicable;

XXl Los montos destinados a gastos relativos a comunicacion Aplica
social y publicidad oficial,desglosada por tipo de medio,
proveedores, numero de contrato y concepto o campana;

XXIV iEl informe del resultado de las auditorias al ejercicio Aplica
presupuesta! de cada sujeto obligado que se realicen y, en su
caso, las aclaraciones que correspondan,;

XXV El resultado de la dictaminacion de los estados financieros; Aplica

XXVI Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas [Aplica
fisicas o morales a quienes, por cualquier motivo, se les asigne
O permita usar recursos publicos o, en los términos de las
disposiciones aplicables, realicen actos de autoridad.
Asimismo, los informes que dichas personas les entreguen
sobre el uso y destino de dichos recursos;
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adjudicacion directa, invitacion restringida y licitaciéon de
cualquier naturaleza, incluyendo la version publica del
expediente respectivo y de los contratos celebrados, que
debera contener, por lo menos, lo siguiente:

a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion
restringida:

1. La convocatoria o invitacion emitida, asi como los
fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

. Los nombres de los participantes o invitados;

. El nombre del ganador y las razones que lo justifican;

. El area solicitante y la responsable de su ejecucion;

. Las convocatorias e invitaciones emitidas;

. Los dictamenes vy fallo de adjudicacion;

. El contrato y, en su caso, sus anexos;

. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en
su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segun
corresponda;

9. jLa partida presupuestal!, de conformidad con el clasificador
por objeto del gasto, en el caso de ser aplicable;

10. Origen de los recursos, especificando si son federales,

estatales o municipales, asi como el tipo de fondo de
participacién o aportacion respectiva;

0 NO bk~ WN

11. Los convenios modificatorios que, en su caso, sean
firmados, precisando el objeto y la fecha de celebracion;

12. Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras
O servicios contratados;

13. El convenio de terminacion; y

14. El finiquito;

b) De las adjudicaciones directas:

1. La propuesta enviada por el participante;
2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla
a cabo;

s H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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XX as concesliones, contratos, convenios, permisos, licencias o
autorizaciones otorgados, especificando los titulares de
aquéllos, debiendo publicarse su objeto, nombre o razén social
del titular, vigencia, tipo, términos, condiciones, monto y
modificaciones, asi como si el procedimiento involucra el
aprovechamiento de bienes, servicios o recursos publicos;

XXVII  |La informacion de los resultados sobre procedimientos de |Aplica
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4. En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando
los nombres de los proveedores y los montos;

5. El nombre de la persona fisica o moral adjudicada;

6. La unidad administrativa solicitante y la responsable de su
ejecucion;

7. El namero, fecha, el monto del contrato y el plazo de
entrega o de ejecucion de los servicios u obra;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en
su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segun
corresponda;

9.-Los informes de avance sobre las obras o servicios
contratados;

10.-El convenio de terminacion; y

11. El finiquito.

XXIX  |Los informes que por disposicion legal generen los sujetos |Aplica

obligados;

XXX Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus |Aplica
facultades, competencias o funciones con Ila mayor
desagregacion posible;

XXXI Informe de avances programaticos o presupuestales, balances |Aplica
generales y su estado financiero;

XXXII Padron de proveedores y contratistas; Aplica

XXXl |Los convenios de coordinacion y de concertacion con los |Aplica
sectores social y privado;

XXXIV  [El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion y |Aplica
propiedad,;

XXXV  |Las recomendaciones emitidas por los 6rganos publicos del |Aplica
Estado mexicano u organismos internacionales garantes de
los derechos humanos, asi como las acciones que han llevado
a cabo para su atencion;

XXXVI [Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o [Aplica
procedimientos seguidos en forma de juicio;

lAplica

XXXVIl || 0s mecanismos de participacion ciudadana;
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poblacién, objetivo y destino, asi como los tramites, tiempos
de respuesta, requisitos y formatos para acceder a los mismos;

XXXIX

Las actas, acuerdos y resoluciones del Comité de los sujetos
obligados, asi como de sus organos de gobierno, asambleas,
consejos, plenos o sus equivalentes y, en su caso comisiones,
comités o subcomités, segun corresponda;

Aplica

XL

Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos
obligados a programas financiados con recursos publicos;

Aplica

XLI

Los estudios financiados con recursos publicos;

Aplica

XL

El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;

No aplica

XL

Los ingresos recibidos por cualquier concepto, sefialando el
nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos y
ejercerlos, asi como el destino de cada uno de ellos;

Aplica

XLIV

Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

Aplica

XLV

El catalogo de disposicidon y guia de archivo documental,

Aplica

XLVI

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como
las opiniones y recomendaciones que emitan, en su caso, los
consejos consultivos;

Aplica

XLVII

Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las
empresas concesionarias de telecomunicaciones vy
proveedores de servicios o aplicaciones de Internet para la
intervencion de comunicaciones privadas, el acceso al registro
de comunicaciones y la localizacién geografica en tiempo real
de equipos de comunicacion, que contenga exclusivamente el
objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales del
requerimiento, asi como, en su caso, la mencion de que cuenta
con la autorizacion judicial correspondiente;

No aplica

XLV

Las enajenaciones y otros actos juridicos relacionados con
bienes publicos, indicando los motivos, beneficiarios o
adquirientes, asi como los montos de las operaciones;

Aplica

XLIX

Las cuentas publicas estatales y municipales, asi como los
documentos relativos, incluyendo el informe del resultado de
Su revision y su dictamen;

Aplica

UNIDAD DE
Q RANSPARENCIA

Y ACCESO A LA INFORMACIO

co




S (& H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
& Aot RIO BLANCO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

207979 2072 CE
O Z Z Z O Z

A C O

o
Q@
o

= | uxifi | Y icacion qu
haya hecho de los ingresos correlativos;

LI Una relacién de los servidores publicos comisionados por |Aplica
cualquier causa, incluso de caracter sindical;

L Los indices de expedientes clasificados como Aplica
reservados, elaborados semestralmente y por rubros
tematicos;

Aplica

LIl La informacion desclasificada, la cual debera de permanecer
dos anos posteriores a partir de que perdio su clasificacion; y

LIv Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere [Aplica
relevante, ademas de la que, con base en la informacion
estadistica, responda a las preguntas hechas con mas
frecuencia por el publico.

De acuerdo a la L.G.T.A.l. Articulo 62. La informacién correspondiente a las
obligaciones de transparencia debera actualizarse por lo menos cada tres meses,
salvo que en la presente Ley o en otra disposicion normativa se establezca un plazo
diverso. El Sistema Nacional emitira los criterios para determinar el plazo minimo
que debera permanecer disponible y accesible la informacion, atendiendo a las
cualidades de la misma. La publicacion de la informacion debera indicar el sujeto
obligado encargado de generarla, asi como la fecha de su ultima actualizacion.

DISTINCION ENTRE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Acceso a la Informacion Transparencia
Derecho humano irrenunciable La obligacién que tiene todo sujeto
obligado que posee informacion publica
de hacer visibles sus actos.

Se ejerce mediante solicitudes que | Se cumple al publicarse la informacién
reciben los SO en PNT o portal.

Finalidad: garantizar que se conozca la | Se puede publicar el minimo obligatorio
informacion publica o adicional (transparencia proactiva)
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DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA

+ Recibe y tramita. Determina quién puede poseer Ia

informacion.

» Localiza la informacién y responde: que la tiene y la entrega/pone
a disposicién; que no existe o que es clasificada y funda y motiva

Areas solicitud para Comité de Transparencia

« Convoca a sesion, recupera acta y notifica la respuesta
correspondiente.

Articulo 135 Ley 875. Si un servidor publico, sin causa justificada, no colabore con
la UTAI, ésta dara aviso al superior jerarquico de dicho servidor, para que le ordene
realizar las acciones conducentes.

Si persiste la negativa, la UTAI, notifica al OIC y al Titular del SO, para tomar las
medidas necesarias mediante el procedimiento disciplinario correspondiente y,en su
caso, para que se inicie el procedimiento de responsabilidad respectivo.
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RESPUESTAS CON CLASIFICACION DE INFORMACION

[ CONFIDENCIAL } RESERVADA

4 N

. Excepcionalmente
Proteccion de datos P trinido d
personales en acceso restringido de

posesion eSO manera
temporal(5afos) por

\ j \ razones de interés /
4 N

Datos
identificables/sensibles
RFC, origen étnico, CURP,

estado de salud

\_ J

/I. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad}

salud de una persona fisica;
II. Obstruya las actividades de auditoria
II1.Obstruya la prevencién o

persecucion de los delitos;
V. Obstruya los procedimientos para fincar
responsabilidad a los servidores publicos,;
VIII. Se encuentre contenida dentro de las
investigaciones de delitos y se tramiten ante

= /
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CONSECUENCIAS DE NO RESPONDER SOLICITUDES DE INFORMACION.
RECURSO DE REVISION Y CAUSALES.

. Lanegativa de acceso

ll. La declaraciéon de inexistencia de informacion;

lll. La clasificacion de informacion como reservada o confidencial;

IV. La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado;

V. La notificacion, entrega o puesta a disposicion de informacion en una modalidad
o formato distinto al solicitado;

VI. La entrega o puesta a disposicion de informacién en un formato incomprensible
0 no accesible para el solicitante;

VII. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

VIII. La falta de tramite a una solicitud;

IX. La negativa a permitir una consulta directa;

X. La informacion que se entregd sea incompleta o no corresponda con la solicitud;
XI. Las razones que motivan una prérroga;

Xll.La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los
plazos establecidos en esta Ley;

Xlll.La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién o motivacion en la
respuesta; y

XIV. La orientacion a un tramite en especifico.

Articulo 252. El Instituto podra imponer al servidor publico encargado de cumplir
con la resolucién las siguientes medidas de apremio para asegurar el
cumplimiento de sus determinaciones: Amonestacién publica, o Multa, de ciento
cincuenta hasta mil quinientas veces la UMA y actualizacion diaria.

Articulo 253. Si a pesar de |a ejecucion de las medidas de apremio... no se cumple

con la determinacion, se requerira el cumplimiento al superior jerarquico para que en

un plazo de cinco dias lo instruya a cumplir sin demora.
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Coémo accede
cualquier persona
a la informacion

Consulta de informacion:

informacién de oficio, A través de
obligaciones de transparencia. solicitud de acceso
Art. 70 al 80 de la LGTAIP a la informacién

Art. 15 al 28 de la Ley 875

QUIENES INTERVIENEN EN EL PROCEDIMEINTO DE ACCESO A
LA INFORMACION??

Sujetos activos
del procedimiento de
acceso a la informacion

Cualquier persona Sujeto obligado

Unidad de
Transparencia

Area
administrativa

En su caso, Comité
de Transparencia

UNIDAD DE
RANSPARENCIA
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MEDIOS PARA INTERPONER UNA SOLICITUD DE INFORMACION

PLATAFORMAS

Si realizaste tu solicitud
de informacién por la
Plataforma Nacional
de Transparencia o por
Infomex Veracruz, ahi
mismo puedes presen-
tar tu recurso.

CORREO
~ a
«@ »

Describe tu inconformi-
dad y enviala al VAl o al
sujeto obligado al que
le hiciste la solicitud de
informacién por correo
electréonico o postal,
mensajeria o telégrafo

PRESENCIAL

A2

En la Unidad de Trans-
parencia del sujeto obli-
gado al que le hiciste la
solicitud de informacion
presenta un escrito libre
o llena un formato

REQUISITOS PARA UNA CONSULTA DE INFORMACION PUBLICA

~ I. Nombre del solicitante o, en su caso, los datos generales
de su representante;

Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones, pudiendo
ser mediante correo electrénico;

Ill. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite
la ubicacién de la informacién; y

IV. La modalidad en la que se prefiere se otorgue el acceso
a la informacién, la cual podrd ser verbal, siempre y
cuando sea para fines de orientacién, a través de consulta
directa, mediante la expedicién de copias simples o certifi-
cadas o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos
los electrdnicos.

Articulo 140 LTAIP <

La informacién de las fracciones 1 y Il serd proporcionada
por el solicitante de manera opcional y, en ningln caso,
podrd ser un requisito indispensable para la procedencia
\_ de lasolicitud.

jo
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presentacién de La
solicitud de acceso

a la informacién

(Art. 140 Ley 875)
la

prevencién
interrumpe
el plazo

la UT recibe y
analiza la solicitud

Prevencion
de‘ntr‘cs de los 5 dias hq!a'lles — Si
siguientes a la recepcién
(Art. 140 pdrrafo cuarto Ley 875)

datos
insuficientes

No
4

el solicitante

se continua con
<+ No responde la

el procedimiento

se desecha

la solicitud

prevencion
10 dias

r

B Se declara la notoria incompetencia
Se orienta

Se previene

Se pide prérroga

Se pide declaracién de inexistencia

En resumen, los
tipos de respuesta
son las que de
manera enunciativa
se senalan

Se pide declarar reservada la informacion

Se solicita realizar versiones publicas

Se proporcionan links porque la informacion
ya se encuentra disponible

La informacidén tiene costo

Se genera costo de envio

" B Se pone a disposicién
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Reservada

Diversos supuestos que marca la Ley general
y la Ley local

B Articulo 68. La siguiente es informacion reservada y por lo tanto no podra difundirse, excepto dentro de
los plazos y condiciones a que esta Ley se refiere:

B |. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica;

B ||, Obstruya los actividades de verificacion, inspeccion y auditoria relativas al cumplimiento de las leyes
o afecte la recaudacion de contribuciones;

B [Il. Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos;

B |V.La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del proceso de-
liberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decision definitiva, la cual
deberd estar documentada;

B V. Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad ¢ los servidores publicos, en tanto no se
haya dictado la resolucion administrativa;

B V1. Afecte los derechos del debido proceso;

B VII. Vulnere la conduccion de los expedientes judiciales o los procedimientos administrativos sequidos
en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;

B VIII. Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale como delitos y
se tramiten ante la Fiscalio General del Estado;

B (ADICIONADO, G.0. 6 DE NOVIEMBRE DE 2017)]IX. Las que por disposicion expresa de una ley tengan
tal cardcter, siempre que Sean acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta
Ley y no la contravengan; asi como Las previstas en tratados internacionales.

B X. Lo contenida en las revisiones y auditorias realizadas directa o indirectamente por los 6rganos de
control o de fiscalizacion estatales, hasta en tanto se presenten ante la autoridad competente las con-
clusiones respectivas y haya definitividad en los procedimientos consecuentes; y

B XI. Las demds contenidas en la Ley General.
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a de de 20

(autoridad a la que se le solicita la informacion)

PRESENTE

(nombre del solicitante y, en su caso, datos de su representante)

de género (m )/ (f)/otro

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

(domicilio o correo electrénico)
le solicito

(informacion que se solicita procurando agregar cualquier dato que facilite su ubicacion)

y se me entregue de la siguiente forma:

() Copias simples

() Copias certificadas(

) Correo electronico ( )

Consulta directa

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

En:
() Otra lengua

UNIDAD DE
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; establece en su
articulo 16 que “Toda persona tiene
derecho a la proteccién de sus datos
personales, al acceso, rectificacién y
cancelacion de los mismos, asi como
a manifestar su oposicién, en los tér-
minos que fije la ley, lo cual estable-
cerd los supuestos de excepcion a
los principios que rijan el tratamiento
de datos, por razones de seguridod
nacional, disposiciones de orden pu-
blico, seguridad u salud publicas o
para proteger los derechos de terceros.

s

O
P4

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

Ley 316 de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Veracruz de Ignhacio de la
Llave.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificaciéon y
Desclasificacion de la Informacion, asi como la elaboracion
de versiones publicas.

Lineamientos que establecen los paradmetros, modalidades y
procedimientos para la portabilidad de los datos personales.
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QUE ES UN DATO PERSONAL

Cualquier informacion concerniente a una persona
fisica, identificada o identificable

—=-.,
Alfabética Fotogrdfica
6=
14+2=3 .||||||‘ ||.||..
Numérica Acustica

DATO PERSONAL SENCIBLE

Aquellos que se refieran a

la esfera mds intima de su "
titular, o cuya utilizacién

indebida pueda dar origen

a discriminacion o conlle-

ve un riesgo grave.
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CATEGORIA DE DATOS

B Datos identificativos: el nombre, domicilio, teléfono particular, teléfono
celular, firma, clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP), clave de elector. (BASICO)

B Datos electronicos: las direcciones electronicas, tales como el correo
electrénico no oficial, asi como el nombre del usuario, contrasefas,
firma electrénica o cualquier otra informacion empleada por la persona
para su identificacion en internet, acceso a sistemas de informacion u
otra red de comunicaciones electrénicas. (BASICO)

B Datos laborales: documentos de reclutamiento y seleccién, nombra-
miento, incidencia, capacitacion, actividades extracurriculares, referen-
cias laborales, referencias personales, solicitud de empleo, hoja de ser-
vicio y demds andlogos. (BASICO)

m Datos académicos: trayectoria educativa, calificaciones, titulos, cédula
profesional, certificados y reconocimientos y demds andlogos. (BASICO)

B Datos patrimoniales: los correspondientes a bienes muebles e inmue-
bles, informacién fiscal, historial crediticio, ingresos y egresos, cuentas
bancarias. (MEDIO)

m Datos de salud: el expediente clinico de cualquier atenciéon médica, refe-
rencias o descripcion de sintomatologias, deteccion de enfermedades, inca-
pacidades médicas, discapacidades, intervenciones quirdrgicas, vacunas,
consumo de estupefacientes, uso de aparatos oftalmolégicos, ortopédicos,
auditivos, protesis, asi como el estado fisico o mental de la persona. (ALTO)

B Datos sobre procedimientos administrativos: la informacién relativa a
una persona que se encuentre sujeta a un procedimiento administrativo se-
guido en forma de juicio o jurisdiccional en materia laboral, civil, penal, fiscal,
administrativa o de cualquier otra rama del Derecho. (MEDIO)

B Datos de transito y movimientos migratorios: informacién relativa al
transito de las personas dentro y fuera del pais, asi como informacion migra-
toria. (BASICO)

B Datos biométricos: huellas dactilares, ADN, geometria de la mano, etc.
(ALTO)

m Datos sensibles: origen étnico o racial, caracteristicas morales emociona-
les, ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones religiosas, filosé-
ficas, la pertenencia a sindicatos, la salud y preferencia sexual. (ALTO)
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COMITE DE TRANSPARENCIA

B |Los sujetos obligados instalardn un
comité colegiado e integrado por un
namero impar.

B Los integrantes no podrdn depender
jerdrquicamente entre si y tampoco
podrdn reunirse dos o mds en una
sola persona.

B Es la mdxima autoridad en materia
de transparencia y proteccion de
datos personales.

PRINCIPIOS Y DEBERES

El derecho a la proteccién de los datos personales en nuestro pais se
sistematiza a través de ocho principios y dos deberes, los cuales se
traducen en tareas que se asignan obligatoriamente a los responsa-
bles del tratamiento y en derechos de los titulares.

Principios
Licitud (atribuciones o facultades que la normatividad confiera)
Finalidad (concretas, explicitas, licitas y legitimas)
Lealtad (medios confiables y seguros)
Consentimiento (libre, especifico e informado) (tdcito o expreso)
Calidad (exactos y correctos, completos y actualizados)
Proporcionalidad (apropiados, indispensables y no excesivos)

Informacion (existencia y caracteristicas principales del tratamiento)

L
2
3
4
5
6
7
8

Responsabilidad (adoptar politicas e implementar mecanismos)
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Deberes

Seguridad

(Establecer y mantener medidas de seguridad:
administrativas, fisicas y técnicas)

Confidencialidad

(Establecer controles o mecanismos para
todas las personas que intervengan en el tra-
tamiento)

SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

DE QUE MANERA SE
RESGUARDAN

Aviso de privacidad Sistema Documento
- Simplificado de datos de seguridad
- Integral personales
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AVISOS DE PRIVACIDAD

Documento a disposicién
del titular de forma fisica,
electrénica o en cualquier
formato generado a partir
de que se recaban los datos
personales con la finalidad
de informar el tratamiento
de los mismos.

Caracteristicas del Aviso de
Privacidad
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¢ Cuantos avisos de privacidad deben elaborar los sujetos obligados?
El numero de avisos de privacidad que debe tener un mismo sujeto obligado
depende de las caracteristicas de los tratamientos que se lleven a cabo en las
distintas actividades que realice, para lo cual deben tomar en consideracion el
principio de licitud y finalidad, es decir, que existan atribuciones en su
normatividad interna para realizar el tratamiento.

¢ Cuales son los medios que se puede utilizar para difundir o dar conocer el
aviso de privacidad?

Tipo de medio de difusién Descripciéon
Fisicos Entrega individual del aviso, colocar
letrero o anuncio, insercién del aviso
en formato o documento por el que se
recolecte el dato personal.
Electrénicos Correo electronico, insercion en la
plataforma o sistema electrénico que
se utilice, Internet, o la tecnologia que
asi lo permita tomando en
consideracioén las prohibiciones.
Sonoros A través de los servidores publicos o
personal que brinde atencion al
publico de forma directa o via
telefénica por grabaciones
previamente
establecidas
Opticos o Visuales Proyeccién en pantallas o difusion de
carteles.

Existen dos tipos de avisos de privacidad

Simplificado
Integral

UNIDAD DE
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EL AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL DEBERA CONTENER:

La denominacién del responsable

El domicilio del responsable

Las finalidades del tratamiento para las cuales se ob-
tienen los datos personales, distinguiendo aquellas
que requieran el consentimiento del titular.

Los datos personales que serdn sometidos a trata-
miento, identificando aquellos que son sensibles.

Los mecanismos y medios disponibles para que el titular, en
su caso, pueda manifestar su negativa para el tratamiento
de sus datos personales para finalidades y transferencias
de datos personales que requieren el consentimiento del ti-
tular.

Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para
ejercer los derechos ARCO.

El domicilio, teléfono y correo electrénico institucional de la
Unidad de Transparencia.

Los medios a través de los cuales el responsable comunica-
rd a los titulares los cambios al aviso de privacidad.

UNIDAD DE
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El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a
cabo:

a) El tratamiento de datos personales, y

b) Las transferencias de datos personales que, en su caso,
efectle con autoridades, poderes, entidades, érganos y or-
ganismos gubernamentales de los tres érdenes de gobierno
y las personas fisicas o morales de cardcter privado.

Cuando se realicen transferencias de datos personales que
requieran consentimiento, se deberd informar:

a) Las autoridades, poderes, entidades, érganos y organis-
mos gubernamentales de los tres érdenes de gobierno y las
personas fisicas o morales a las que se transfieren los datos
personales, y

b) Las finalidades de estas transferencias.

EL AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DEBERA CONTENER:

La denominacién del responsable

Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen
los datos personales, distinguiendo aquellas que requieran
el consentimiento del titular.

Cuando se realicen transferencias de datos personales que
requieran consentimiento, se deberd informar:

a) Las autoridades, poderes, entidades, érganos y organis-
mos gubernamentales de los tres érdenes de gobierno y
las personas fisicas o morales a las que se transfieren los
datos personales, y

b) Las finalidades de estas transferencias.

jo,
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Los mecanismos y medios disponibles para que el titu-
lar, en su caso, pueda manifestar su negativa para el
tratamiento de sus datos personales para finalidades y
transferencias de datos personales que requieren el
consentimiento del titular.

El sitio donde se podrd consultar el aviso de privacidad
integral.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES
Datos personales contenidos en los archivos de un sujeto obligado
que puede comprender el tratamiento de una o diversas bases de
datos para el cumplimiento de sus funciones.

Se regiran por las siguientes disposiciones:

I. Cadaresponsable deberd informar al Instituto sobre la creacidn,
modificacion o supresion de sus sistemas de datos personales;

Il. En las disposiciones que se dicten para la supresion de los siste-
mas de datos personales, se establecerd el destino de los datos
contenidos en los mismos o, en su caso, las previsiones que se
adopten para su destruccion; y

lll. De la destruccién de los datos personales podrdan ser excluidos
aquellos que, con finalidades estadisticas o histéricas, sean pre-
viamente sometidos al procedimiento de disociacién.
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES SE DEBE CONFORMAR DE LA
SIGUIENTE MANERA:

El responsable que tiene a su cargo el sistema de datos personales;

La denominacion del sistema de datos personales, la base de
datos y el tipo de datos personales objeto de tratamiento;

La finalidad o finalidades del tratamiento;
El origen, la forma de recolecciéon y actualizacion de datos;

El nombre y cargo del drea administrativa responsable del trata-
miento;

© 060 00

Las transferencias de las que puedan ser objeto, seflalando la iden-
tidad de los destinatarios;

La normatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en tér-
minos de los principios de finalidad y licitud;

El modo de interrelacionar la informacién registrada;

El domicilio, teléfono y correo electrénico de la Unidad de Transpa-
rencia ante la que podrdn ejercitarse de manera directa los derechos
ARCO;

El tiempo de conservacion de los datos;

El nivel de seguridad; y

000 606 6

En caso de que se hubiera presentado una violacién de la seguridad
de los datos personales, se indicard la fecha de ocurrencia, la de de-
teccion y la de atencién. Dicha informacién deberd permanecer en el
registro un afo calendario posterior a la fecha de su atencién.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA S.D.P.

Tipos de
medidas

Administrativas Fisicas Técnicas
Controles, Instalacion, Comunicaciones
ficheros, equipos, y redes, cifrado,
etc. soportes, contrasefias en

sistemas, equipos de
etc. computo
NIVEL DE SEGURIDAD

Alto
Distribucion
de soportes,
registro de accesos,
telecomunicaciones

Medio
Responsable de seguridad,
auditoria, control de acceso fisico, etc.

Bdsico
Documento de seguridad, registro
de vulneraciones, control de acceso, etc.
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DERECHOS ARCO

Como titular de tus datos perso-
nales, tienes derecho a acceder
a ellos, rectificarlos, a solicitar
que se eliminen o cancelen, asi

como a oponerte a su uso. A n

estos derechos se les conoce

como ARCO y estdn reconoci- 4\

dos en el articulo 16 de la Cons- n

titucion Politica de los Estados ’

Unidos Mexicanos. pp— T
ACCESO

Es el derecho que tienes de soli-
citar el acceso a tus datos per- —
sonales que estan en las bases n

de datos, sistemas, archivos, re- TS
gistros o expedientes del res-
ponsable que los posee, alma-
cena o utiliza, asi como de co-
nocer informacion relacionada

con el uso que se da a tu infor-
macion personal.
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RECTIFICACION

Es el derecho que tienes de soli-
citar la rectificacion o correc-
cion de tus datos personales,
cuando estos sean inexactos o
incompletos 0 no se encuentren
actualizados. En otras palabras,
puedes solicitar a quien posed
o utilice tus datos personales
que los corrija cuando los
mismos sean incorrectos, de-
sactualizados o inexactos.

CANCELACION.

Es el derecho que tienes de soli-
citar que tus datos personales
se eliminen de los archivos, re-
gistros, expedientes, sistemas,
bases de datos del responsable
que los posee, almacena o utili-
—_—

za. Aunque hay que tomar en
cuenta que no en todos los
casos se podrdn eliminar tus
datos personales, principalmen-
te cuando sean necesarios por
alguna cuestién legal o para el
cumplimiento de obligaciones.

jo

-
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OPOSICION

Es el derecho que tienes de soli-
citar que tus datos personales
no se utilicen para ciertos fines,
o de requerir que se concluya el
uso de los mismos a fin de evitar
un dafio a tu persona. También
en este caso, como en el ante-
rior, no siempre se podrd impe-
dir el uso de tus datos persona-
les cuando sean necesarios por
alguna cuestidén legal o para el
cumplimiento de obligaciones.

Cuando se traten datos personales por via electronica en un formato
estructurado y comidnmente utilizado, el titular tendrd derecho a
obtener del responsable una copia de los datos objeto de
tratamiento en un formato electrénico estructurado y comiunmente
utilizado que le permita seguir utilizandolos.

&
a
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DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION, BASES Y PRINCIPIOS EN
FEDERACION, ESTADOS Y DISTRITO FEDERAL

Mdxima publicidad

Vida privada y datos personales
Interés y gratuidad

Mecanismos de revision

Publicacion en medios electronicos

Transparencia en entrega de recursos

Sanciones

Alcances del derecho a la informacion
(contenido)

SCIN. Amparo directo en revision
2044/2008. Resolvié un tema de libertad de
expresion, en el que también se abordo el
entendimiento del derecho a la informacién. '

En este sentido, determiné que tener plena
libertad para expresar, recolectar, difundir
y publicar informaciones e ideas es impres-
cindible para poder ejercer plenamente
otros derechos fundamentales, denotando
tanto el contenido del derecho a la infor-
macioén, como su funcion instrumental.
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:Que es informacion publica?

En una decision que derivé de la contradiccion de tesis 333/2009 entre el
Tercer y el Décimo Tribunal Colegiados en materia administrativa del
Primer Circuito se planted si el monto total de las cuotas sindicales aporta-
das por los trabajadores de Petroleos Mexicanos (ente de la administracion
publica descentralizada) era informacién susceptible de darse a conocer @
terceras personas que lo solicitaren.

i

La Corte interpretdé que es informacion publica el
conjunto de datos de autoridades o particulares en
posesion de los poderes constituidos del Estado,
que hayan sido obtenido por causa del ejercicio
de funciones de derecho publico. En este sentido,
el entendimiento de lo que es informacién publica
excluyo aquellos casos en que la causa fuera di-
versa al ejercicio de funciones de derecho puablico,
es decir, no necesariamente tomo en cuenta que la
informacion personal puede tener el cardcter de
no confidencial cuando se actualice algun supues-
to de excepcidn a través del pardmetro o prueba
de interés publico.
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Limites del derecho a la informacion (restricciones)

Otro limite del derecho a la informacién Lo constituyé el hecho
de que la informacion contenida en las declaraciones patrimo-
hiales de los servidores publicos solo podria ser difundida con
previa autorizacion del declarante.

Amparo en revision 599/2012. EL Pleno sehald que la informacién
contenida en declaraciones patrimoniales era personal y priva-
da, pues del andlisis de las normas constitucionales y de los tra-
tados internacionales no se desprendia la exigencia de su publi-
cidad, en atencion al reconocimiento de la proteccion de la priva-
cidad de los servidores publicos.

En el amparo en revision 173/2012, determino que la limitacion
de acceso a la informacion publica debe vincularse objetiva-
mente con la realizacion de una prueba de dafio, es decir, valorar
mediante la debida fundamentacion y motivacion el proporcionar
o0 no la informacion, en tanto que su divulgacion pudiese poner en
riesgo o causar un perjuicio real al objetivo que trata de salvaguar-
dar. (Respuesta reforma del articulo 16 del CNPP, de 23 de enero
de 2009).
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e TRANSPARENCIA PROACTIVA.

Conjunto de actividades que promueven la identificacion, generacion, publicacion
y difusién de informacion adicional a la establecida con caracter obligatorio por la
Ley, que permite la generacion de conocimiento publico util con un objeto claro
enfocado en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o
determinables, y orientado a disminuir asimetrias de informacion, mejorar el
accesos a tramites y servicios, optimizar la toma de decisiones de autoridades o
ciudadanos y detonar la rendicion de cuentas efectiva.

Articulo 11.
Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones:

V. Publicar, actualizar y mantener disponible, de manera proactiva, a través de los
medios electrénicos con que cuenten, la informacion a que se refiere esta Ley y, en
general, toda aquella que sea de interés publico;

e CONCEPTUALIZACION

1) una estrategia tecnolégica e institucional que transforma la informacion
gubernamental desde la perspectiva de un ciudadano;

2) Los ciudadanos pueden reutilizar, colaborar o interactuar con la informacion y los
datos de varias formas; y

3) como resultado los  ciudadanos estan facultados para escudrinar las
decisiones y acciones de los funcionarios publicos para aumentar la transparencia
y la rendicion de cuentas y por lo tanto proponer diferentes alternativas para los
servicios publicos y otras acciones gubernamentales (cocreacion)

Cuando nos referimos a “abrir el gobierno” estamos hablando de transparentar
procesos, datos, archivos e informacion gubernamental que ha estado resguardada.
La apertura es la direccion, la transparencia es el camino.

UNIDAD DE
RANSPARENCIA

Y ACCESO A LA INFORMACIO!

je

LANCO




q
] H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL R
& h” RIO BLANCO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

2022 - 2025 RIO LANCO

Manual de procedimientos de la
Unidad de Transparencia

H. Ayuntamiento Rio Blanco

Control Interno

Elaboracion por Titular de la
Unidad de Transparencia

Version 01

ATENTAMENTE

LIC. ELVIA LOPEZ GONZALEZ.

UNIDAD DE
Q RANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACIO



