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L INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista es el
area encargada de vigilar el cumplimiento de Ia Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Rendicién de Cuentas del estado de Veracruz.

También promueve y garantiza el derecho de acceso a Ia informacién publica y de
acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de datos personales (derechos
ARCO), brindandole orientacion y asesoria para que lo ejerza debidamente.

El presente Manual de Procedimientos permite brindar una visién integral y acertada
de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de San Juan Evangelista,
Veracruz. La importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste
en que es altamente prioritario y estratégico, involucrar a los sectores sociales no
s6lo en la prevencién de una cultura de rechazo, sino también de manera abierta y
decisiva, en el combate a la corrupcion y en los beneficios que la rendicién de
Cuentas implica en todos los &mbitos de nuestra vida econdémica, politica y social.
Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada y sistematica los
rubros que dan identidad a esta Unidad y justifican su existencia. El disefio y difusién
de este documento, tiene la intencién de especificar lo que es el procedimiento que
se lleva en la Unidad de Transparencia, y ser Gtil como material de consulta y
conocimiento a los integrantes de cualquier ofra area dentro y fuera del
Ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la
estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

. MISION

Garantizar el acceso a la informacién publica, la proteccién de datos personales, la
promocién y fomento de la cultura del derecho a la informacién, asi como la
capacitacién de los servidores publicos en materia de transparencia, proteccién de
datos personales y ética publica. Asi como coadyuvar con el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales (IVAI), para
que el H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, cumpla con la normatividad
vigente aplicable.
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n.  VISION

Ser el medio facilitador entre el usuario y los departamentos que genera, administra
y resguarda la informacién requerida, con apego a la legislacion vigente, para la
recuperacion de la confianza y credibilidad de la poblacién"

IV.  MARCO JURIDICO

Ley General de Transparencia y acceso a Ia informacién publica

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado de
Veracruz

Ley 316 de Proteccion de Datos Person

ales en posesion de sujetos obligados del
estado de Veracruz.

V. ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE TRANSPARENCIA

El Art. 134 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, menciona las siguientes:

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

1. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en esta ley, las solicitudes
de acceso a la informacion publica;

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

\2 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, clasificacién Y conservacion de los documentos,
registros y archivos;

VI. Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a Ia informacion
publica, asi como para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién

u oposicién de datos personales, que para el efecto, emita el Sistema
Nacional;
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VIl.  Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la
informacién publica requerida;

VIIl.  Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, principalmente en los Casos en que éstos no sepan leer ni
escribir o que asi lo soliciten Y, €N Su caso, orientar a los particulares sobre
otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacion publica que
solicitan y de la que no se dispone;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion pablica,
Sus resultados y los costos de atencién 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 informacién consignada’ en Ia
fraccién anterior;

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

Xll.  Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

XIll. 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 Ia instancia competente Ia 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

XVIII.

Las demés necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién
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 Ia lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente.
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V.. FLUJOGRAMA

Procedimiento de solicitud de acceso a la informaciéon

Solicitante

Puede serlo cualquier persona
(fisica 0 moral) 0 su representante
legal. Art. 140 de la Ley 875

aguno.
Art. 140 Gltime pérrafc de la Ley 875

Se presenta solicitud escrito

Iire o formato ante rur por
electronico.

czrlilkaao servico de

Plataforma Nacional de Ir

encia o wia infomex, 40

mpamlomuuylrs L4

La UT del SO recibe
la soficitud y Ia anafiza

2‘,‘;’;‘;‘2’;‘5&.,,"‘“ ""’"“‘" § 0 taUTcanalzala sokciud atolas
recibe el y.-quermm Am dreas intemas que manejen fa
cuarto parrafe 3 : mformacion requerida

Con dcoda wm M
uma:wdmmanwz
natifica al solicitante que of plazo se promogars
hasta 10 dias. Art 147 deiaLey 875

DT

La 0 tas areas efahoran respuesta
ambdelulaodemﬁaendu
se debe dar respuesta

Se niega su entrega por ser -
reservada o confidencial

recurse de




~

SAN JUAN

EVANGELISTA

EL CAMBIO LO HACEMOS JUNTOS SAN ]UANIMEL!]AIINGELIS'I‘A
20182021

>

ELABORO:

ING. JESUS D ACEVEDO CUELLAR
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSRARENCIA

REVISO:

: Gl £ CS )
LIC. JOSE TRINIDAD MO?V{EYRA HERNANDEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

AUTORIZOM

C.A =S VALENCIA RIOS

PRESIDENTE MUNICIPAL




