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El presente Manual de Organizacién, es un instrumento administrativo en el que se plasma
una vision general y especifica de la estructura organizacional de la Direcciéon de
Transparencia, Acceso a la Informacion vy Proteccion de Datos Personales, resaltando los
niveles de autoridad y canales de comunicaciéon y coordinacién, asi como las funciones
encomendadas a cada una de las dreas que la integran, lo cual permite delimitar
responsabilidades y evitar duplicidad de funciones, contribuyendo al buen desarrollo vy

funcionamiento de la Direccion.

Asi mismo, tiene como finalidad ser un documento de consulta que permita tanto a
servidores publicos, al personal de nuevo ingreso, a cualquier instancia de Gobierno y a la
ciudadania en general, conocer de manera objetiva y detallada la organizacion,

funcionamiento y servicios que proporciona esta Area Administrativa.

Los apartados que integran el documento son: Presentacion; Antecedentes, cita
informacién relevante que data de los inicios de la Direccién, hasta los eventos mas
recientes v significativos que propiciaron modificaciones a su estructura; Marco Juridico,
relaciona las disposiciones que dan sustento a su actuar; Atribuciones, que plantean de
manera textual las facultades otorgadas; Estructura Organica, que muestra de manera
grafica la distribucion de las dreas asi como sus lineas de autoridad y canales formales de
comunicacion; Descripcidon de Puestos, que refiere de manera detallada las funciones de
cada puesto vy las relaciones de coordinacioén interna y externa; Directorio de su personal y
las firmas de autorizacién que dan validez vy legalidad a este Manual Especifico de

Organizacion.
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Los desafios organizacionales, son parte de los retos que ha enfrentado la actual Fiscalia
General del Estado, para brindar un servicio oportuno y eficiente a la ciudadania, tal es el
caso de la reestructuracion que a través del tiempo ha sufrido la actual Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, misma que se
detalla a continuacion:

En México, el derecho de acceso a la informacion Publica se encuentra consagrado en el
articulo 6 Constitucional, al cual en 1977 se le adiciona la expresion “El derecho a la
informacion sera garantizado por el Estado”, sin embargo es hasta el afio 2000, cuando se
expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental,
documento donde definen mecanismos expeditos para su ejercicio.

Finalmente el 20 de julio de 2007, se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al
articulo 6, Constitucional, estableciendo los principios y bases para el derecho de Acceso a
la Informacion.

En el dambito local, el 08 de junio de 2004 se publicé en la Gaceta Oficial del Estado, la Ley
de Acceso a la Informacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en cuyos articulos
21 y 22 se establecid la obligacién de crear en todos los Organismos Publicos del Estado
las Comisiones de Informacién, encargadas de la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

En cumplimiento a este mandato legal, el 24 de mayo de 2006, se publicé en la Gaceta
Oficial del Estado, el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia,
contemplando dentro de la estructura organica de la dependencia a la Comisién de
Informacion v la Unidad Receptora, como las areas encargadas de recibir, tramitar v hacer
entrega de la informacion publica solicitada por los particulares.

Veracruz se sumd de manera decidida a los Estados que impulsaron la cultura de
transparencia y rendicion de cuentas en la gestién publica, v el 29 de enero de 2007, se
publicé el Decreto 839 que reforma a la Constitucion Politica, adicionando un parrafo al
articulo 6 para fundar: “Los habitantes del Estado gozaran del derecho a la informacion”.

“La ley establecera los requisitos que determinaran la publicidad de la informacién en
posesion de los sujetos obligados vy el procedimiento para obtenerla, asi como la accién para
corregir o proteger la informacién confidencial.”

En congruencia con esta transicion democratica, el 27 de febrero del afio 2007, se public
la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave; misma que se reformo y adiciono el 27 de junio del afo 2008.

Este ordenamiento legal dispone en sus articulos 5, fracciéon | y 6, fraccién V, la obligacion
para los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de establecer una



Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Unidad de Acceso a la Informacién Puablica v un Comité de Informacion de Acceso
Restringido, la primera encargada de la recepcién de las peticiones de informacién y de su
tramite, y el segundo, facultado para clasificar la informacién bajo las figuras de reservada
y confidencial.

En seguimiento a esta disposicion, el 11 de marzo de 2008 se publicé el Acuerdo 14/2008,
emitido por el entonces Procurador General de Justicia del Estado de Veracruz, Mtro.
Emeterio Lépez Marquez, por el que se establecié la Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica y se cred el Comité de Informacion de Acceso Restringido de la Procuraduria
General de Justicia, recayendo la titularidad de dicha Unidad en el Director del Centro de
Informacion.

Acuerdo que modifico el entonces Procurador General de Justicia, Lic. Felipe Amadeo Flores
Espinosa, mediante el diverso 21/2012 publicado el 15 de octubre de 2012, fijando una
estructura independiente para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, integrada por
un titular con nivel de jefatura, el personal administrativo necesario y los funcionarios de
enlace de las areas obligadas.

El 26 de agosto de 2013, se adiciond un parrafo al articulo 26 de la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, imponiendo a los sujetos obligados el deber de profesionalizar a los titulares de las
Unidades de Acceso a la Informacién Publica, mediante la capacitacion continua v el pago
de emolumentos acordes a su responsabilidad, asi como dotar de una infraestructura
adecuada vy suficiente a dichas Unidades, para proporcionar una atencién digna a las
personas que requieran informacion o la proteccion de sus datos personales.

El 09 de diciembre de 2013, el 6rgano de Gobierno del Consejo General del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion (IVAI), aprobé el Acuerdo ODG/SE-
122/09/12/2013, por el que se ordend desarrollar las Unidades de Acceso a la Informacion
Pdblica de los sujetos obligados, fijando una estructura basica para dicha Unidad y con la
obligacion de dotarla de los bienes muebles e insumos bdsicos para dar continuidad a las
tareas encomendadas, fijando un nivel minimo de Director de Area o equivalente. En
congruencia con el mandato legal de dotar a las Unidades de Acceso, de la infraestructura
adecuada y suficiente que permita una atencién digna a la ciudadania, y siguiendo las
directrices marcadas por el Consejo General del IVAI, el 19 de marzo de 2014 se publicé el
Acuerdo 05/2014, emitido por el entonces Procurador General de Justicia, Lic. Luis Angel
Bravo, modificando la estructura de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
elevandola a Direccién de Area, contando a partir de esta fecha con una Subdireccién de
Datos Personales y dos dreas (acceso a la informacion y obligaciones de transparencia.

Derivado de la reforma al articulo 67 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave publicada el 9 de enero de 2015, por la cual se creé la Fiscalia General
del Estado como un organismo publico autéonomo, extinguiéndose asi la figura de la
Procuraduria General del Estado; En fechas 29 de enero y 17 de marzo de 2015,
respectivamente, se publico la Ley numero 546 Organica de la Fiscalia General del Estado
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de Veracruz de Ignacio de la Llave y su reglamento, considerando dentro de la estructura
organica a la Direccion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Emitiendo para su correcta integracion, operacién y funcionamiento el Reglamento para la
Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y el Comité de Informacion de
Acceso Restringido de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicado el 4 de junio de 2015, ordenamiento publico de interés social y de observancia
obligatoria para todos los servidores publicos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, que fija los procedimientos a seguir para garantizar el ejercicio
oportuno de los derechos de: acceso a la informacién publica, acceso, rectificacion,
cancelaciéon y oposicion de datos personales asi como lo referente al cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

Finalmente el 18 de noviembre de 2016 se publica en Gaceta Oficial Num. Ext. 462, el
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, precisando en
su Capitulo V, Art. 280 a la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, quien dependera directamente del Fiscal General y contara con las
siguientes areas.

l.  Subdireccién de Datos Personales.

Il.  Area de Acceso a la Informacién.
. Area de Obligaciones de Transparencia.
IV.  Enlace Informativo.

V. Demas personal y/o unidades administrativas que sean aprobadas por el Fiscal
General.
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MARCO JURIDICO

El marco juridico que rige la actuacion de la Direccion de Transparencia, Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales se describe a continuacion:

Normatividad Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Referencia: 27 de junio
2016)

e Tratados Internacionales.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (Referencia: 04 de
mayo 2015)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
(Referencia: 26 de enero de 2017)

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas. (Referencia: 15 de
abril 2016)

e Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacién de interés
publico; v para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
(Referencia: 15 de abril 2016)

e Lineamientos para la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion. (Referencia: 4 de mayo 2016)

e Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.
(Referencia: 3 de marzo 2016)

e Lineamientos para la implementaciéon y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia. (Referencia: 4 de mayo 2016)

e Lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones vy criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos

Personales (Referencia: 4 de mayo 2016)
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e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia (Referencia: 4 de
mayo 2016)

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los
Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad
que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables. (Referencia: 4 de mayo
2016)

Normatividad Estatal:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Referencia: 23
de agosto 2016)

e Ley Organica 546 de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave (Referencia:28 de junio 2016)

e Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Referencia:29 de septiembre 2016)

e Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave (Referencia: 02 de octubre 2012)

e Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Referencia: 18 de noviembre 2016)

e Reglamento para la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y el
Comité de Informacion de Acceso Restringido de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Referencia: 04 de junio 2015)

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave, para Clasificar Informacién Reservada v

Confidencial. (Referencia: 03 de junio 2009)
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Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ilgnacio de la Llave, para Publicar y Mantener Actualizada la Informacion
Publica. (Referencia: 26 de junio 2009)

Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para Reglamentar la Operacion de las Unidades de Acceso a la
Informacion Publica. (Referencia: 20 de noviembre 2014)

Lineamientos para C(atalogar, Clasificar y Conservar los Documentos vy la
Organizacion de Archivos. (Referencia: 2 de mayo 2008)

Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de
Veracruz. (Referencia: 4 de abril 2013)

Acuerdo 14/2008 por el que se establece la Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica y se crea el Comité de Informacién de Acceso Restringido de la Procuraduria
General de Justicia. (Referencia: 11 de marzo 2008)

Acuerdo 21/2012 por el que se modifican los articulos segundo, parrafos primero y
segundo; cuarto, parrafo segundo; y sexto en todas sus fracciones, del Acuerdo
14/2008 por el que se establece la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y se
crea el Comité de Informacion de Acceso Restringido de la PG). (Referencia: 15 de
octubre 2012)

Acuerdo 05/2014 Por el que se Reestructura la Unidad de Acceso a la Informacion
Pudblica de la Procuraduria General de Justicia. (Referencia: 19 de marzo 2014)
Acuerdo 27/2014 por el que se crea los Sistemas de Datos Personales de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz. (Referencia: 10 de
diciembre 2014)
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ATRIBUCIONES

La Direcciéon de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales
es el area administrativa responsable de cumplir con las politicas en materia de
transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion, seguridad vy proteccién de
datos personales, ejecutando acciones que incentiven el flujo, publicidad y conservacion de
la informacion, en beneficio de los ciudadanos, por lo que funge como vinculo entre la
ciudadaniay la Fiscalia General del Estado, para ello desarrollara las atribuciones generales

siguientes:

Fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas, como ejes articuladores
de la procuracion de justicia, recabando y difundiendo la informacion publica que exigen las

Leyes y ordenamientos juridicos aplicables;

Garantizar que las personas puedan acceder a la informacién publica que genere, resguarde,
conserve o posea la Fiscalia General del Estado, sin necesidad de acreditar interés legitimo

o justificar su utilizacion.

Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion y acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos personales que se

formulen a la Fiscalia General del Estado.

Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la ley y el Instituto en materia de

ordenamiento, manejo, clasificaciéon y conservacion de los documentos, registros y archivos;

Cumplir con las politicas, lineamientos y normas aplicables para el manejo, tratamiento,

seguridad y proteccion de datos personales

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién
publica, el acceso a la informacion, la participacién ciudadana, la rendicién de cuentas, el

buen uso y manejo de la seguridad y proteccion de los datos personales.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

La Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, vigente en la entidad, de forma especifica sefiala en su
articulo 134 las atribuciones de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados,

precisando:
Articulo 134. Las Unidades de Transparencia tendran las atribuciones siguientes:

l. Recabar y difundir la informacion a que se refiere el articulo 15 de la presente Ley vy, en
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
informacion publica;

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

IV. Disefar procedimientos que faciliten la tramitacién y adecuada atencidn 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;

VI. Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion 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;

VIIl. 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;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados vy
los costos de atenciéon de este servicio, asi como los tiempos observados para las

respuestas;
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X. Remitir al Comisionado Presidente del Instituto, a mas tardar en los meses de enero y
julio de cada afo, un informe semestral de las actividades que realice, relativas a la
informacioén consignada en la fraccién 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;

XIl. 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 vy 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;

XVIIl. 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 informaciéon entre los
sujetos obligados vy los particulares.
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1)

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION

Direccion de Transparencia,
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Acceso a la

DE DATOS PERSONALES
ENLACE INFORMATICO
SUBDIRECCION DEDATOS
PERSONALES
AREA DE ACCESQ A LA
INFORMACION

AREA DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LAINFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Reglamento de la Ley

Orgénica de la FGE- 18 de Noviembre,2016- Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 281.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos

Nombre del Puesto:
Personales.

Jefe inmediato: Fiscal General del Estado.

Subdirector de Datos Personales

Jefe del Area de Acceso a la Informacién

Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia
Enlace Informatico

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director previo acuerdo con el Fiscal
General del Estado.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar
las actividades de Direccién, para cumplir con la politica de la Fiscalia General en materia de
transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion, seguridad y proteccion de datos
personales, de conformidad con las facultades vy atribuciones que sefialan la Ley, con la finalidad de
garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la informacion publica gubernamental v a la
privacidad de sus datos personales, asi como a promover en los servidores publicos la cultura del
acceso a la informacion, la oportuna rendicién de cuentas vy el derecho a la privacidad, a través de la
difusién y mediante la entrega de informacion accesible, confiable, verificable, veraz y oportuna, que
responda a las necesidades que demanda la ciudadania.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ATICO bommmeeem AUXILIAR
ENLACE INFORMATICO ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES

AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
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€l Puesto de Director de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales tendra las siguientes funciones:

1. Determinar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para cumplir con las
politicas en materia de transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la informacién, seguridad y
proteccion de datos personales.

2. Acordar, con el Fiscal General, el despacho de los asuntos de su competencia; asi como
desempefiar las funciones y comisiones que éste instruya, e informar sobre el resultado de las
mimas.

3. Representar a la Fiscalia General como sujeto obligado y/o ente publico, en todos los actos v
procedimientos sefialados en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, la legislacion en materia de datos personales y demas disposiciones normativas
aplicables.

4. Certificar las copias de los documentos materia de su competencia que obren en sus archivos.

5. Manejar la cuenta de usuario del sistema electrénico Infomex-Veracruz, Plataforma Nacional de
Transparencia, y/o cualquier otro que apruebe el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales.

6. Coordinar la recepcion y difusion de la informacion relacionada con las obligaciones de
transparencia, debiendo supervisar la actualizacion periddica de éstas, por parte de las unidades
administrativas, conforme a la normatividad aplicable.

7. Operar, administrar y supervisar el portal de transparencia de la pagina web de la Fiscalia General,
y gestionar la actualizacién de la informacion contenida en el mismo.

8. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica v de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales, conforme al marco normativo aplicable.

9. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion publica y de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales vy, en su caso, orientarlos sobre
los sujetos obligados y/o entes publicos competentes conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

10. Emitir respuesta a las solicitudes en materia de acceso a la informacién publica y de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicidon de datos personales, debiendo, fundar y motivar el sentido
de las mismas.

11. Practicar las notificaciones a los solicitantes, para lo cual podrd habilitar al o los servidores
publicos adscritos a la Direccién, que estime necesarios.

12.Disefar los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la actualizacion vy
publicidad de las obligaciones de transparencia, asi como en la gestion de las solicitudes que se
formulen a la Fiscalia General en materia de acceso a la informacién publica y de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales.

13.Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacion publica

requerida.
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14. Aplicar los criterios establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, en materia de ordenamiento, manejo, clasificacion
y conservacion de los documentos, registros y archivos.

15. Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacién puablica, asi como para los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion de datos personales que, para el efecto,
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales.

16. Coordinar y vigilar la integracion y actualizacién del registro de solicitudes en materia de acceso a
la informacién publica vy acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales; sus
resultados v los costos de atencion de este servicio; los tiempos observados para las respuestas vy
los recursos interpuestos.

17.Generar, integrar y publicar de forma trimestral, informacion estadistica relacionada con las
actividades propias de la Direccion.

18. Proporcionar el apoyo necesario que requieran las diferentes Unidades Administrativas de la
Fiscalia General, para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, rendicion
de cuentas, acceso a la informacion, seguridad y proteccién de datos personales.

19. Difundir entre los servidores publicos de la Fiscalia General, los beneficios que conlleva divulgar la
informacién publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las
responsabilidades que conlleva la inobservancia de la norma.

20.Promover, disenar, instrumentar y coordinar programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales para todos
los servidores publicos de la Fiscalia General.

21.Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su accesibilidad.
22.Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Fiscalia General.

23. Coordinar la planeacién y ejecucion de los ejercicios de gobierno abierto en los que la Fiscalia
General participe.

24.Presidir el Comité de Informaciéon de Acceso Restringido; someter al conocimiento de éste, las
solicitudes que formulen los titulares de las Unidades Administrativas en materia de ampliacién
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién, declaracion de inexistencia o de
incompetencia, asi como cualquier otra que deba hacerse del conocimiento del Comité en términos
de las disposiciones juridicas aplicables.

25. Ejecutar las acciones que determine el Comité de Informacién de Acceso Restringido, conforme a
sus funciones y en el ambito de su competencia.

26. Coordinar, supervisar y vigilar que se cumplan con las obligaciones en materia de Datos
Personales, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

27.Elaborar y actualizar, en coordinaciéon con la Direccion General Juridica, el Reglamento de
Operacion de la Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Fiscalia General y del Comité de Transparencia, asi como someterlo a la
aprobacion del Fiscal General.

28. Coordinar y supervisar la elaboracion de los manuales de organizaciéon y procedimientos de la
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Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales.

29. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion del Programa Operativo Anual de la Direccion
de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

30. Dar vista a la Contraloria General de la probable responsabilidad en que incurran los servidores
publicos de la Fiscalia General, por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
la Ley para la tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en
las demas disposiciones aplicables; asi como hacer del conocimiento del Fiscal General, la negativa
de los mismos para colaborar con la Direccién.

31.Rendir los informes de las actividades de la Direccién a su cargo, en los términos v plazos que
exige la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y demas normatividad aplicable.

32.Rendir al Fiscal General a mas tardar en los meses de enero vy julio de cada afio, un informe
semestral de las actividades que realice.

33. Las demas que le otorguen otras disposiciones normativas aplicables o el Fiscal General.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Acordar el despacho de los asuntos que competen a
la Direccion y desempefar las funciones vy
comisiones que le instruya, manteniéndolo
informado sobre el desarrollo de las mismas.

Gestionar la atencion y tramite de Solicitudes de
acceso a la informacion; Solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos
personales; e incorporacién o actualizacion de
obligaciones de transparencia.

Ejecutar acciones de coordinacién, acompafiamiento,
orientacion, asesorias y apoyo necesario que
Los Titulares de todas las Unidades |permitan garantizar la transparencia, rendicion de
Administrativas de la Fiscalia General cuentas, acceso a la informacién, seguridad vy
proteccidon de datos personales, asi como el manejo
y conservacién de archivos.

Difundir los beneficios que conlleva divulgar la
informacion publica, los deberes que deban asumirse
para su buen wuso y conservacion, y las
responsabilidades que traeria consigo la

€l Fiscal General del Estado

inobservancia de la normatividad aplicable.
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Los Enlaces de las Unidades Administrativas

Celebrar reuniones de trabajo, cursos de
capacitacion y asesorias, a fin de cumplir de forma
constante y permanente con las obligaciones
impuestas en materia de transparencia, rendicion de
cuentas, acceso a la informacién, seguridad vy
proteccion de datos personales, manejo vy
conservacion de archivos.

El Personal de la Direccién de Transparencia

Girar instrucciones, supervisar y delegar funciones,
requerir informacién, coordinar vy evaluar las

actividades encomendadas.
COORDINACION EXTERNA

Las Comisiones Estatal, Nacional
Interamericana de Derechos Humanos

e

Rendir los informes requeridos en todos los actos y
procedimientos derivados del ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién vy acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales.

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales

Asistir a cursos, seminarios, talleres y toda otra
forma de ensefianza y entrenamiento que se
considere pertinente.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

Asistir a cursos, seminarios, talleres, reuniones de
trabajo y toda otra forma de ensefanza vy
capacitacion que se considere pertinente.

Recibir y tramitar los recursos de revision vy
reconsideracion.

Integrar y enviar informes semestrales y anuales.

El Poder Judicial de la Federacion

Rendir los informes requeridos en todos los actos y
procedimientos derivados del ejercicio de los
derechos de acceso a la informaciéon y acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos
personales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Enlace informatico

Jefe inmediato:

Director de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la

Informacién y Proteccién de Datos Personales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de caracter informatico y tecnoldgico
que permitan desarrollar sistemas electronicos en la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL

ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

ENLACE INFORMATICO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES

AREA DE ACCESO A LA
INFORMACION

AREA DE OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA
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€l Puesto de Enlace Informatico tendra las funciones siguientes:

1. Apoyar técnicamente a la Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, bajo la supervision de la Direccion del Centro de Informacién e
Infraestructura Tecnoldgica.

2. Disenar y desarrollar los Sistemas Informaticos que se requieran en el area de adscripcion.

3. Disenar y desarrollar la plataforma que hospedarad el portal de transparencia de la Fiscalia
General.

4. Disefiary desarrollar el micro sitio de la Direccidn.

5. Procesar y sistematizar la informacion estadistica que generen las Unidades Administrativas de la
Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, para su

publicidad.

6. Todas aquellas necesarias para el cumplimiento de los fines operativos del area.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Director de Transparencia, Acceso a la|Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Informacion y Proteccidn de Datos Personales coordinar actividades.

El Director del Centro de Informacion Recibir instrucciones, apoyo y supervision.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas Recibir informacién y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Asistir a cursos, seminarios, talleres, reuniones
de trabajo y toda otra forma de ensefianza y

capacitacion que se considere pertinente.

€l Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo.

Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Jefe inmediato: Personales.

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la
temporal: Informacién y Proteccién de Datos Personales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de auxiliar en las funciones secretariales y administrativas de
la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

AUXILIAR

ENLACE INFORMATICO [-------- ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES

AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES
INFORMACION DE TRANSPARENCIA
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© N U A

S.

€l Puesto de Auxiliar Administrativo tendra las siguientes funciones:

Recibir y registrar los oficios enviados vy recibidos en los libros de control interno para la facil
ubicacién de los mismos.

Elaborar los oficios que instruya el Director para las diferentes gestiones administrativas de la
Direccién.

Turnar oficios al personal de las areas de datos personales, acceso a la informacién vy
obligaciones de transparencia.

Entregar oficios en las diferentes areas administrativas de la Fiscalia General.

Enviar documentos por fax.

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

Llevar el control de archivo de la Direccion.

Elaborar el oficio de la plantilla de personal para turnarlo a la Subdireccién de Recursos
Humanos.

Auxiliar en la logistica de los cursos de capacitacion que organiza la Direccion.

10. Auxiliar en las reuniones de trabajo.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El

Director de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

Recibir instrucciones.

El Subdirector de Datos Personales Entregar informacion.

El Personal de la Direccidn de Transparencia Entregar informacion.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna Ninguna
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: |Subdirector de Datos Personales

Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos

Jefe inmediato:
Personales.

Subordinados

N , Analista Administrativo
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para
asegurar el cumplimiento en el correcto tramite de las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién de datos personales y del procedimiento para su ejercicio, y el cumplimiento de
las obligaciones en materia de manejo, seguridad y proteccion de los datos personales en posesion de
la Fiscalia General del Estado, en su calidad de ente publico.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL

ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
ENLACE INFORMATICO F--------1
SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES
I |
ANALISTA AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES
ADMINISTRATIVO INFORMACION DE TRANSPARENCIA
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€l Puesto Subdirector de Datos Personales tendra las funciones siguientes:

1. Asesorar y apoyar a los particulares en la elaboracién y presentacion de las solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn de datos personales, ante la Fiscalia General.

2. Substanciar, previo acuerdo con el Director, el procedimiento interno para la recepcion vy
tramite de solicitudes de acceso, rectificacidn, cancelacién u oposicién de datos personales, en los
términos que exige la legislacién en materia de datos personales que resulte aplicable; asi como
apovar a las unidades administrativas en el tramite y el seguimiento de las mismas.

3. Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién de datos personales; y someterlos a la aprobacion del Director.

4. Recibir y substanciar los escritos de impugnacion que se interpongan en contra de la
Fiscalia General, como resultado del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales.

5. Integrar, registrar, foliar y resguardar los expedientes de las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales recibidas y mantener actualizada la
base de datos referente a las mismas; asi como las respuestas emitidas, tiempos observados,
costos de atencidn, recursos interpuestos y cualquier otro registro relacionado con estas
solicitudes que instruya el Director.

6. Elaborar el acuerdo para la creacién, modificaciéon de supresion de sistemas de datos
personales de la Fiscalia General, en coordinacién con las unidades administrativas.

7. Gestionar ante las unidades administrativas la designacidon de Encargados responsables del
tratamiento de los datos de los sistemas de datos personales; elaborar y actualizar el directorio
donde se mencionen a éstos, apoyarlos para que mantengan actualizada la inscripciéon de los
sistemas bajo su responsabilidad, en el Registro Electrénico y, en la elaboracion de las declarativas
de privacidad y documentos de seguridad, conforme a las disposiciones normativas aplicables en
materia de datos personales.

De igual manera debera realizar y coordinar reuniones de trabajo, brindar asesorias y proporcionar el
apoyo adecuado a efecto de los responsables de los sistemas de datos personales, cumplan con las

politicas, lineamientos y normas aplicables para el manejo, tratamiento, seguridad y proteccion de
los datos personales.

8. Apoyar a las unidades administrativas en la elaboracién de versiones publicas.

9. Elaborar y, en su caso, actualizar el programa de capacitacion en materia de Protecciéon de
Datos Personales; colaborar en la logistica y desarrollo de las actividades de capacitacion
implementadas por la Direccion; y asistir a los cursos, foros, talleres, conferencias, seminarios, vy
demas eventos que el Director instruya.

10. Hacer del conocimiento al Director, sobre la informacidn obtenida de la revisidn de la
cuenta de usuario del sistema para el tramite y seguimiento de solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales y recursos interpuestos.
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Acceso a la

11. Elabora la informacion estadistica que instruya el Director.

12. Participar en la elaboracién de los manuales de organizaciéon y de procedimientos, asi
como del Programa Operativo Anual, relativos a la Direccion.

13. Elaborar y presentar, para la aprobacién del Director, los proyectos de trabajo que
impulsen el manejo, tratamiento, seguridad y proteccién de datos personales.

14. Desempeniar las funciones y comisiones que encomiende el Director; rendir un
informe sobre el desarrollo y resultado de las mismas; asi como rendir un informe

trimestral de las actividades realizadas.

15. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Transparencia, quien tendra derecho a
voz pero sin voto y serd el encargado de convocar a las sesiones y levantar las actas
correspondientes, en los términos que sefale el Reglamento de Operacién que para tal

efecto expida el Fiscal General.

16. Las demas que sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Director de Transparencia, Acceso a Ia
Informacion y Proteccidn de Datos Personales

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

€l Comité de Transparencia

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas

Solicitar Informacion y coordinar actividades.

€l Analista Administrativo

Dar instrucciones y coordinar actividades

COORDINACION EXTERNA

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidn de Datos Personales

Asistir a cursos, seminarios, talleres, reuniones
de trabajo y toda otra forma de ensefianza y
capacitacion que se considere pertinente.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

Asistir a cursos, seminarios, talleres, reuniones
de trabajo y toda otra forma de ensefianza y
capacitacion que se considere pertinente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Datos Personales

Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la
temporal: Informacién y Proteccién de Datos Personales

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de caracter analitico, estadistico,
informatico y administrativo, asi como colaborar en las funciones que se realizan en la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales con el fin de atender
oportunamente las necesidades administrativas de la misma, y especificamente en la Subdireccion de
Datos Personales colaborar en la implementacién de mecanismos para el manejo, tratamiento,
seguridad y proteccion de los datos personales en posesion de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL

ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
ENLACE INFORMATICO [--------1
SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES
| |
ANALISTA AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES
ADMINISTRATIVO INFORMACION DE TRANSPARENCIA
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€l Puesto Analista Administrativo tendra las funciones siguientes:

1. Elaborar y Actualizar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccidon de Datos Personales, atendiendo las disposiciones que al efecto
sefiale el Reglamento de la Ley Organica.

2. Colaborar en la elaboracién del proyecto de acuerdo para la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales de la Fiscalia General.

3. Auxiliar a los responsables de cada sistema de datos personales para que mantengan
actualizada la inscripcion de los sistemas bajo su responsabilidad, en el Registro Electrénico de
Sistemas de Datos Personales-Veracruz, creado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

4. Auxiliar a los responsables de cada sistema de datos personales en la elaboracién de las
declarativas de privacidad y documentos de seguridad que exigen las disposiciones juridicas
aplicables.

5. Auxiliar en la elaboracion del directorio de los servidores publicos designados como
responsables de los sistemas de datos personales.

6. Colaborar en la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicion de datos personales que se formulen a la Fiscalia General, previa autorizacion del
Subdirector de Datos Personales.

7. Auxiliar en la elaboraciéon y en su caso actualizacion del proyecto de plan de capacitacion en
materia de seguridad de datos personales.

8. Operar la base de datos de la Direccion de Transparencia, relacionada con solicitudes de
acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos personales, respuestas emitidas, tiempos
observados, costos de atencion, recursos interpuestos, y cualquier otro registro.

9. Auxiliar en la elaboracién de la informacion estadistica que le instruya el Subdirector de Datos
Personales, derivada del tramite y seguimiento de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales.

10. Revisar en forma permanente y minimo dos veces al dia, la cuenta de usuario del sistema

implementado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, para el tramite v
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seguimiento de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales

y recursos; para informar al Subdirector de Datos Personales.

11.Elaborar el Anteproyecto del Programa Operativo de la Direccién de Transparencia, atendiendo
las disposiciones que al efecto sefiale el Reglamento de la Ley Organica.

12.Elaborar el Proyecto de Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién, atendiendo
las disposiciones del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General y el Reglamento
para la Operacién de la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

13. Auxiliar en la elaboracion del proyecto de informe anual a que se refiere la fraccion Il del
articulo 39 de la Ley 581 para la Tutela de Datos Personales para el Estado de Veracruz, asi
como cualquier otro que le instruya el Subdirector de Datos Personales.

14.Participar en la logistica y desarrollo de las actividades de capacitacion implementadas por la
Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

15.Colaborar en la elaboracién del informe trimestral de las actividades que realice la Subdireccion
de Datos Personales.

16.Y todas aquellas necesarias para el cumplimiento de los fines de esta Direccidn.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir informes sobre las solicitudes de acceso
a la informacion recibidas y atendidas

€l Subdirector de Datos Personales

El Jefe del Area de Acceso a la Informacién

Solicitar informacion sobre los sistemas de

Los Enlaces de las Unidades Administrativas
datos personales.

Coordinacion externa

Asistir a cursos, seminarios, talleres, y toda otra
forma de ensefanza y capacitacién que se
considere pertinente.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales
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Direccion de Transparencia,

Acceso a

la

Informacion y Proteccion de Datos Personales.

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe del Area de Acceso a la Informacién

Jefe inmediato:

Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos

Personales

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director (a) de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de atender y desahogar todos los asuntos relacionados con
solicitudes de acceso a la informacidn, los medios de impugnacion relacionados con éstas asi como la
practica de notificaciones relacionadas con la Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO
DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
ENLACE INFORMATICO F--------1
SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES
|
AREA DE ACCESO A LA
INFORMACION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AREA DE OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA
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€l Puesto de Jefe del Area de Acceso a la Informacion Pudblica tendrd las funciones
siguientes:

1. Substanciar, previa autorizacion del Director, el procedimiento para la recepcion y tramite
de solicitudes de acceso a la informacion publica, conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

2. Asesorar y apoyar a los particulares en la elaboracién y presentacion de las solicitudes de
acceso a la informacioén publica; llevar un control de dichas solicitudes, y emitir los acuses
correspondientes.

3. Apovar a las unidades administrativas en lo relativo a las respuestas de las solicitudes
presentadas ante ellas, asi como en lo relativo a la elaboracién de versiones publicas; una
vez analizadas las respuestas emitidas por éstas, elaborar el proyecto final de aprobacion
por parte del Director, y, en su caso, digitalizar la informaciéon que apoye la respuesta
correspondiente.

4. Notificar los acuerdos, informes, respuestas y demas actos emitidos por el Director,
conforme al Reglamento para la Operacion, y demas normatividad aplicable.

5. Recibir y substanciar los escritos de impugnacion que se interpongan en contra de la
Fiscalia General, como resultado del ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

6. Integrar, registrar, foliar y resguardar los expedientes de las solicitudes de acceso a la
informacién publica y recursos interpuestos en contra de la Fiscalia General; y elaborar la
version publica tanto de las solicitudes de acceso a la informacion como de sus respuestas.

7. Actualizar, permanentemente, la base de datos relativa a las solicitudes de acceso a la
informacidén publica, respuestas emitidas, tiempos observados, materia sobre la que versan
las solicitudes, costos de atencidn, recursos interpuestos, y cualquier otro registro que
instruya el Director.

8. Hacer del conocimiento al Director sobre la informacidn obtenida de la revision de la cuenta
de usuario de la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema Infomex-Veracruz, el
Sistema de notificaciones electronicas o cualquier otro sistema implementado en materia
de acceso a la informacion.

9. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién y de procedimientos, asi como
del Programa Operativo Anual, relativos a la Direccion.

10.Colaborar en la logistica y desarrollo de las actividades de capacitacion implementadas por
la Direccidn; asistir a los cursos, foros, talleres, conferencias, seminarios, y demds eventos
que el Director instruya.

11.Elaborar la informacion estadistica que instruya el Director.

12.Desempefar las funciones y comisiones que encomiende el Director, rendir un informe
sobre el desarrollo y resultado de las mismas; asi como rendir un informe trimestral de las
actividades realizadas.

13.Elaborar y presentar, para la aprobacién del Director, los proyectos de trabajo que impulsen




EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion de Transparencia,
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Acceso a la

la cultura de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas.
14.las demds que sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerdrquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Director de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales.

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon y
coordinar actividades.

€l Subdirector de Datos Personales.

Proporcionar informacién y coordinar actividades.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas.

Solicitar informacién y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

las actividades

Atender
administrativas encomendadas por el Director (a)
fungiendo como delegado o notificador segin
sea el caso.

jurisdiccionales y/o

El Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacidn.

Atender las actividades jurisdiccionales y/o
administrativas encomendadas por el Director
fungiendo como delegado o notificador segin
sea el caso. Asi como asistir a cursos, talleres,
reuniones de trabajo relacionadas con el area de
acceso.

Las Comisiones Estatal, Nacional o Interamericana
de Derechos Humanos.

Atender las actividades jurisdiccionales y/o
administrativas encomendadas por el Director
fungiendo como delegado o notificador segin
sea el caso.

El Poder Judicial de la Federacion.

Atender las actividades jurisdiccionales vy/o
administrativas encomendadas por el Director
fungiendo como delegado o notificador segin
sea el caso.

El Poder Judicial del Estado.

Atender las actividades jurisdiccionales y/o
administrativas encomendadas por el Director
fungiendo como delegado o notificador segin
sea el caso.

Las Personas Fisicas y/o morales.

Atender, orientar, auxiliar y/o asesorar a los
particulares en la elaboracién de solicitudes de
informacién y en la consulta directa de la misma.
Practicar diligencias de notificaciéon personal o
mediante las tecnologias de comunicacién como
correo certificado, correo electrénico o el sistema
implementado por la autoridad correspondiente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Area de Acceso a la Informacion
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Director (a) de Transparencia, Acceso a la
de ausencia Informacidén Pablica y Proteccién de Datos Personales

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de caracter analitico, estadistico,
informatico y administrativo, asi como colaborar en las funciones que se realizan en la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y especificamente
en el drea de Acceso a la Informaciéon con el fin de atender oportunamente las necesidades
administrativas de la misma.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ENLACE INFORMATICO [~=~"=""""1

SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES

AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES
INFORMACION DE TRANSPARENCIA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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€l Puesto de Analista Administrativo tendra las funciones siguientes:

1. Auxiliar en la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién para dar tramite oportuno
a las peticiones de los particulares.

2. Revisar la cuenta de usuario de Infomex-Veracruz para verificar la recepcion de solicitudes de
acceso a la informacion.

3. Auxiliar en la elaboracion de los oficios de solicitudes de acceso de informacién recibidas para
la gestion de informes ante las diferentes areas administrativas.

4. Integrary foliar los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacioén para el adecuado
control de los documentos.

5. Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de respuestas de las solicitudes de acceso a la
informacion para dar atencién oportuna a los particulares.

6. Digitalizar la informacién recibida de las dareas administrativas para integrarla a los
expedientes.

7. Auxiliar en la captura vy registro de las solicitudes de acceso a la informacion, via sistema
Infomex-Veracruz

8. Auxiliar en el registro, integraciéon y actualizacién de la base de datos de solicitudes de
acceso a la informacion.

9. Y todas aquellas necesarias para el cumplimiento de los fines de la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

El Jefe del Area de Acceso a la Informacién : o
coordinar actividades.

Colaborar en la revision de informacién del

El jefe del Area de Obligaciones de Transparencia Portal.

COORDINACION EXTERNA

Asistir a cursos, seminarios, talleres, y toda otra
forma de ensefanza vy capacitacién que se
considere pertinente.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia

Jefe inmediato: Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales

Subordinados
inmediatos: Analista Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de difundir la informacién publica que genere, administre,
resguarde y/o posea la Fiscalia General Estado, bajo los principios de maxima publicidad y libre acceso,
obligatoriedad, disponibilidad, congruencia, homogeneidad, veracidad y vigencia, asi como gestionar y
alimentar la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de la Institucion,
actualizando de forma permanente toda la informacion publica.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO
DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
ENLACE INFORMATICO F---------
SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES
ARE&ESQ&;E?SNA LA AREA DE OBUIGACIONES
DE TRANSPARENCIA
[
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

€l Puesto de Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia tendra las siguientes funciones:

1. Analizar el marco juridico de la Fiscalia General, para determinar las obligaciones de
transparencia que apliquen a la Institucién e informar al Director.

2. Elaborar el proyecto de procedimiento interno para la actualizacién de obligaciones de
transparencia.

3. Substanciar, previa autorizaciéon del Director, los procedimientos necesarios para publicar y
actualizar, de forma permanente, las obligaciones de transparencia en el portal de la Fiscalia
General y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

4. Recabar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia y verificar que cumple con
los criterios establecidos en los Lineamientos Técnicos Generales aprobados por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, y demas disposiciones normativas aplicables.

5. Elaborar y actualizar una bitacora concerniente a las obligaciones de transparencia; e integrar
y mantener actualizado los expedientes relativos a estas obligaciones.

6. Asesorar a los particulares y a los servidores publicos de la Fiscalia General, respecto a la
localizacion y publicidad de la informacién dentro del portal de transparencia de la Institucién.

7. Apoyar a las unidades administrativas en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia;
y, mantener actualizado el directorio de servidores publicos designados como enlace con la
Direccion.

8. Revisar de forma constante y permanente la cuenta de correo electrénico de la Direccion y
turnar la informacién a las areas o servidores publicos que corresponda o que instruya el
Director.

9. Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como del
Programa Operativo Anual, relativos a la Direccion.

10.Colaborar en la logistica y desarrollo de las actividades de capacitacion implementadas por la
Direccidn; y asistir a los cursos, foros, talleres, conferencias, seminarios, y demas eventos que
el Director instruya.

11.Elaborar la informacion estadistica que instruya el Director.

12.Desempediar las funciones y comisiones que encomiende el Director; rendir un informe sobre el
desarrollo y resultado de las mismas; asi como rendir un informe trimestral de las actividades
realizadas.

13.Elaborar y presentar, para la aprobacién del Director, los proyectos de trabajo necesarios que
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impulsen la cultura de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

14.Las demas que sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Director de Transparencia, Acceso a la|Recibirinstrucciones, proporcionarinformaciony
Informacién y Proteccidn de Datos Personales coordinar actividades.

El Subdirector de datos personales Solicitar informacion y coordinar actividades.
Los Enlaces de las Unidades Administrativas Solicitar Informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Asistir a cursos, seminarios, talleres, y toda otra
El Instituto Veracruzano de Acceso a la|forma de ensefianza vy capacitacién que se
Informacion y Proteccidn de Datos Personales considere pertinente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | 5. jisia Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia
Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Director de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades de caracter analitico, estadistico,
informatico y administrativo, asi como colaborar en las funciones que se realizan en la Director de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y especificamente en el area
de Obligaciones de Transparencia con el fin de atender oportunamente las necesidades
administrativas de la misma.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO
DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
ENLACE INFORMATICO F---------
SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES
ARE&ESQ&;’E%NA LA AREA DE OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA
|
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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€l Puesto de Analista Administrativo tendra las funciones siguientes:

1. Recopilar y registrar la informacion mensual que remiten las areas administrativas para
actualizar el directorio de servidores publicos.

2. Integrar y mantener actualizada de forma permanente la base de datos del Directorio de
Servidores Publicos.

3. Auxiliar en la operacion y actualizacion del Portal del Portal de Transparencia de la Fiscalia
General del Estado y cualquier otro sistema implantado para tal efecto.

4. Requerir informacion a los Enlaces de las areas administrativas de la Fiscalia para alimentar la
base de datos del Portal.

5. Auxiliar en la logistica y desarrollo de las actividades de capacitacion y reuniones de trabajo
que le instruya el Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia.

6. Elaborar los reportes estadisticos que requiera el Jefe del Area de Obligaciones de
Transparencia.

7. Elaborar oficios, tarjetas informativas o cualquier otro documento necesario para los fines de
la Direccién de Transparencia

8. Elaborar y gestionar ante la Subdireccion de Recursos Financieros los pliegos de viaticos del
personal de la Unidad, para solventar sus gastos de viaje cuando salen de comisién laboral.

9. Elaborar y realizar la comprobacidn de viaticos del personal comisionado para justificar ante la
Subdireccién de Recursos Financieros el gasto realizado.

10.Elaborar y comprobar ante la Direccion General de Administracion la dotacién de vales de
gasolina para el vehiculo de la Direccién, en el cual se realizan las diligencias de la Direccién

11.Elaborar ante la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica la requisicion del material
y equipo de oficina para el desarrollo de las funciones de la Direccidn.

12.Y todas aquellas necesarias para el cumplimiento de los fines de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

Jefe del Area de Obligaciones de Transparencia coordinar actividades.

Enlaces de las areas administrativas Solicitar Informacion y coordinar actividades.

Personal de la Direccién de Transparencia, Acceso | Solicitar Informacién y coordinar actividades.
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

COORDINACION EXTERNA

Asistir a cursos, seminarios, talleres, y toda otra
El Instituto Veracruzano de Acceso a la|forma de ensefianza vy capacitacién que se
Informacion y Proteccidn de Datos Personales considere pertinente.
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Mtro. Leopoldo Calderdn Serrano

Director de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales

Lic. Martha Elvia Gonzalez Martinez

Subdirectora de Datos Personales

Lic. Victor Manuel Avila Blancas

Encargado del Area de Acceso a la Informacién

Lic. Minerva Morales Martinez.

Encargada del Area de Obligaciones de Transparencia



FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

HOJA DE REVISION




Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion vy Proteccion de Datos Personales.

VERACRUZ

Fiscalia General del Estads

HOJA DE REVISION

Mtro. Leopoldo Calderén Serrano

Director de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Revisé Vo. Bo, \
\

C.P. Juan Manuel Carrillo Hernandez L.C.P. I_é M. Reva Hayé6n

Jefe del Departamento de Planeacion y ﬁ lal Mayor de la
Desarrollo Organizacional Directién-General de Administracion




	Manual Dir. Transparencia Autorizado
	Manual Org. Dir. Transparencia 2017
	Portada Manual transparencia


	indice Manual transparencia
	Manual Dir. Transparencia Autorizado
	Manual Org. Dir. Transparencia 2017
	Manual Direccion de Transparencia 2017 rev 26.05.17


	hoja revision
	firmas transparencia01062018



