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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos, se elaboré con fundamento en lo sefialado en el
articulo 9, del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz, de Ignacio de la Llave, es un documento técnico de referencia administrativa;
tiene como objetivo describir los procedimientos administrativos desarrollados por la
Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y
de ésta forma, cumplir con las expectativas que demanda un gobierno ordenado, eficiente
y transparente, basado en la modernizacién de su estructura y procedimientos de trabajo.

De forma organizada, presenta cada uno de los pasos a seguir para cumplir con un tramite
en especifico; por cada una de las areas que integran la Direccién de Transparencia, lo cual
permite a las personas, conocer las etapas que se desahogan para la conclusion del mismo.

Asi, se otorga la certeza de que se cumple con el principio de debida diligencia, en el actuar
de las personas servidoras publicas adscritas a esta Direccién; asimismo, representa una
herramienta de control y escrutinio puablico, sobre la forma en que se gestiona
documentalmente, el trabajo de la misma.

Se realizé un andlisis técnico-administrativo a la luz de las disposiciones legales vigentes
aplicables a la Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, las cuales se desarrollan en el apartado correspondiente, con el propdsito de
cumplir puntualmente, con los principios de legalidad y certeza que deben privar, sobre este
tipo de manuales.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical,
de enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use
o dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar
susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se
interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres como lo establece el articulo 4
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para
adquirir toda clase de derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de
obligaciones.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO TERMINO

Terminal:
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion:
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar
con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento:

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere
0 salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en
el interior del simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el
namero de copias.

Archivo definitivo:

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar
en su interior las siguientes instrucciones:

A. Alfabético

N. Numérico

C. Cronoldgico

Archivo Provisional:
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se
rige por las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector:
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO TERMINO

> Direccion de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
— operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistemalnformatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

durante el procedimiento, a través de un correo electronico.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento
en una unidad de lectura Optica.

Unidad USB
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento
en un dispositivo de almacenamiento de memoria flash.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Arroba
@ Representa la accion de respaldar la informacion generada, enviarla y/o recibirla

Direccion de flujo de actividades simultaneas
|- 4 * Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o més actividades
" gue se desarrollan en diferente direccion de flujo.

1

Objeto
D Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
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SUBDIRECCION DE DATOS PERSONALES
CEDULA DE PROCEDIMIENTO
Atencién del procedimiento de ejercicio de derecho de

Nombre: acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion al tratamiento
de datos personales (ARCO) o portabilidad.

Garantizar a las personas el ejercicio del derecho de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de datos

Objetivo: personales o portabilidad en posesion de la Fiscalia General del
Estado, con la finalidad de otorgarles control sobre su informacion
personal.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. La persona solicitante de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales o portabilidad debe acreditarse como la persona titular de los datos
personales, debido a que son confidenciales y Gnicamente la persona titular tiene
derecho a acceder a ellos; o su representante, asi como quien acredite tener un
interés juridico en los casos previstos por la ley.

2. Las Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales (ARCO) o portabilidad deben contener los requisitos establecidos
en los articulos 43, 46 y 51 de la Ley 251 de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. El tramite se debe desahogar dentro de los 20 dias habiles siguientes a la
presentacion de la Solicitud.

4. La incompetencia o improcedencia para la atencién de la Solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales (ARCO) o
portabilidad, es notificada a la persona solicitante dentro de los 3 dias habiles
siguientes al de recepcioén de la solicitud.

5. Las unidades administrativas, contaran con un término de 10 dias habiles para la
atencion del tramite interno de la Solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales (ARCO) o portabilidad.

6. La Solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales (ARCO) o portabilidad cuya recepcién se efectle después de las
18:00 horas o en dias inhabiles, debe considerarse como presentada el dia habil
siguiente.
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NORMAS

7. Las personas solicitantes que sean analfabetas, deben ser auxiliadas en la
elaboraciéon de las Solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién u
oposicion (ARCO) o portabilidad.

8. Las prorrogas solo podran emitirse una sola vez y seran equivalentes a la
ampliacién de 10 dias habiles méas para dar respuesta a la Solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales (ARCO) o
portabilidad.

9. La persona solicitante sélo podra ser prevenido por una Unica ocasion en cada
solicitud dentro de un plazo de 5 dias siguientes a la presentacién de la solicitud.

10. La persona solicitante tiene un plazo de 10 dias habiles siguientes a la recepcién
de la prevencion para contestarla; en caso de que no la conteste, la solicitud se
tendrd por no presentada.

11. En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO o portabilidad,
se haran efectivos en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir del
siguiente en que se haya notificado la respuesta a la persona titular.

12. Cuando los datos personales no se encuentren en poder del sujeto obligado y se
presuma que deba tenerlos con motivo del ejercicio de sus facultades o
atribuciones, debera declarar la inexistencia de estos y ser presentada ante el
Comité de Transparencia.

13. La Resolucion emitida por el Comité de Transparencia que confirma la
inexistencia de los datos sobre los cuales se pretende ejercer los derechos, debe
contener los elementos que permitan a la persona solicitante tener la certeza de
la busqueda exhaustiva en los archivos, registros, sistemas o expedientes y las
circunstancias de modo, tiempo y lugar que generaron la inexistencia.

14. La recepcién de una Solicitud de acceso, rectificacion, cancelaciéon u
oposicion de datos personales (ARCO) o portabilidad, asi como las
notificaciones a sus promoventes puede realizarse a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, en las instalaciones de la Direccibn de
Transparencia, correo electronico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualquier otro medio autorizado por el Sistema Nacional.
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AREA O
RESPONSABLE

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recibe de la persona solicitante, por cualquiera de
los medios autorizados la Solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion (ARCO) o
portabilidad en original y copia. Acusa de recibo la
documentacion y asigna numero de expediente.

Verifica la competencia de la Fiscalia General del
Estado, los requisitos para la atencion de la
Solicitud de acceso, rectificacién, cancelacién u
oposicién (ARCO) o portabilidad y las causales de
improcedencia.

¢, Es competente?

Subdireccion de
Datos Personales

2.A

En caso de no ser competente:

Envia a la persona solicitante la incompetencia o la
improcedencia mediante Oficio original digitalizado
por la Plataforma Nacional de Transparencia o
correo electrénico segun corresponda y en caso de
poderlo determinar, orientarlo hacia el responsable
competente, archiva el oficio original y la solicitud de
manera cronoldgica y definitiva.

FIN.

En caso de si ser competente:

Verifica si la Solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion (ARCO) o portabilidad
cumple o no con los requisitos.

¢,Cumple con los requisitos?

3.A

En caso de no cumplir con los requisitos:

Envia Oficio original digitalizado por la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electrénico
segun corresponda, previniendo a la persona
solicitante respecto de los requisitos que no cumple
y la forma en que debera subsanarlos.
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AREA O

RESPONSABLE DESCRIPCION

ACTIVIDAD

Pasa el tiempo.

¢ Atiende Prevencion?

En caso de si atender:

3.B
Conecta con la actividad 4.

En caso de no atender:

Elabora Constancia en donde exponga la situacion
y se tenga por no presentada la solicitud, archiva en
expediente de manera cronolégica de forma
definitiva.

FIN
En caso de si cumplir con los requisitos:

3.A1

Admite la Solicitud de acceso, rectificacion,
4 cancelacion u oposicion (ARCO) o portabilidad,
Subdireccién de revisa y determina que unidad administrativa cuenta
Datos Personales con la informacién requerida.

Elabora Oficio en el cual requiere la localizacion de
los datos personales en el tiempo establecido
anexando copia de la Solicitud de acceso,
5 rectificacion, cancelacion u oposicion (ARCO) o
portabilidad, firma, obtiene copia, turna a la unidad
administrativa, recaba Acuse de recibo y archiva en
el expediente de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

¢La unidad administrativa responde en el plazo
establecido?

En caso de no responder en el plazo establecido:

5.A Recibe Oficio de solicitud de prérroga de la
unidad administrativa para emitir la respuesta.
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AREA O

RESPONSABLE DESCRIPCION

ACTIVIDAD

Elabora Oficio, firma, obtiene copia, turna con el
Oficio de solicitud de prérroga al Comité de
S.AL Transparencia, recaba Acuse de recibo y archiva
en el expediente de manera cronolégica temporal.

¢El Comité de Transparencia concede la prorroga?

En caso de no ser concedida:

Recibe del Comité de Transparencia Oficio
5.B mediante el cual informa que no es concedida la
prorroga, anexando copia simple del Acta
correspondiente.

Elabora Oficio mediante el cual informa la negacion
de prérroga por lo que debera emitir su respuesta en
Subdireccién de el plazo establecido anexando copia simple del Acta
Datos Personales correspondiente, firma, obtiene copia, turna a la
5.B.1 unidad administrativa, recaba Acuse de recibo y
archiva en el expediente de manera cronoldgica
temporal.

Conecta con la actividad 6.

En caso de si ser concedida:

Recibe del Comité de Transparencia Oficio
5.A.2 mediante el cual informa que es concedida la
prérroga, anexando copia simple del Acta
correspondiente.

Elabora Oficio mediante el cual informa la
autorizacion de prorroga indicando el plazo en que
se deber& dar respuesta, anexando copia simple del
5.A.3 Acta correspondiente, firma, obtiene copia, turna a
la unidad administrativa, recaba Acuse de recibo y
archiva en el expediente de manera cronoldgica
temporal.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

5A4

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION

Elabora Oficio, mediante el cual informa la prérroga
anexando copia simple del Acta correspondiente a
la persona solicitante, firma, envia de manera digital
por la Plataforma Nacional de Transparencia o
correo electrénico segun corresponda y archiva en
el expediente de manera cronoldgica temporal.

Conecta con la actividad 6.

Pasa el tiempo.

En caso de si responder en el tiempo

establecido:

Recibe Oficio de respuesta de la unidad
administrativa y verifica si cuenta con la informacion
a la Solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion (ARCO) o portabilidad.

Subdireccion de
Datos Personales

¢,Cuenta con la informacion solicitada?

6.A

En caso de sefalar inexistencia de informacion:

Elabora Oficio en el cual anexa copia de Oficio de
respuesta de la unidad administrativa en el que
informa que se utiliz6 un criterio de blsqueda
exhaustivo en los archivos, registros, sistemas o
expedientes y que no se encontraron datos, firma,
obtiene copia, turna al Comité de Transparencia,
recaba Acuse de recibo y archiva en el expediente
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

6.A.1

Recibe del Comité de Transparencia la resolucion,
mediante copia simple del Acta de sesion.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

6.A.2

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

DESCRIPCION

Elabora Oficio en el que informa la resolucion
mediante copia simple del Acta de sesion, firma,
envia de manera digital por la Plataforma Nacional
de Transparencia o0 correo electrénico segun
corresponda a la persona solicitante de los
Derechos ARCO o de Portabilidad, y archiva en el
expediente de manera cronolégica definitiva.

FIN.

Subdireccion de
Datos Personales

6.B

En caso de no contar con la informacion
solicitada:

Elabora Oficio, firma, envia de manera digital por la
Plataforma Nacional de Transparencia o correo
electrénico segun corresponda a la persona
solicitante de los Derechos ARCO o de Portabilidad
en el que remite Oficio de respuesta de la unidad
administrativa y los archiva en el expediente de
manera cronoldgica definitiva.

FIN.

En caso de si contar con la informacion
solicitada:

Elabora Oficio en el que remite Oficio de respuesta
de la unidad administrativa, firma, envia de manera
digital por la Plataforma Nacional de Transparencia
o0 correo electrénico segun corresponda a la persona
solicitante y se fija fecha y hora para la entrega de
esta; o bien para realizar el tramite solicitado y
archiva en el expediente de manera cronoldgica
temporal.

Elabora Oficio, firma, obtiene copia, turna a la a la
unidad administrativa para informar el tramite que
debe realizar con los datos personales, recaba
Acuse de recibo y archiva en el expediente de
manera cronoldgica temporal.
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AREA O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION

Recibe de la unidad administrativa el Informe de
cumplimiento del trdmite solicitado, ya sea sobre
el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién o
portabilidad de los datos personales.

Subdireccion de
Datos Personales

10

Elabora Oficio de respuesta, firma, obtiene copias,
envia a la persona solicitante de los Derechos
ARCO o de Portabilidad en el cual informa que el
proceso ha sido completado, ya sea de acceso,
rectificacién, cancelacion, oposiciébn o portabilidad
de los datos personales, turna copia de
conocimiento a la persona titular de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, recaba Acuse de recibo y
archiva en el expediente de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Nombre del procedimiento
1 Atenciéon del procedimiento de
ejercicio de derecho de acceso

rectificacion, cancelacidon u oposicion 2/5
Si al tratamiento de datos personales

Paginas

4 (ARCO) o portabilidad.
Que Unidad
ADMITE Administrativa
N cuenta con la
REVISAY informacion
DETERMINA requerida.
Solicitud ARCO o de
portabilidad O
3.B
Si
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ELABORA .
. Unidad
TU?\K'\&SE\(/::BA Administrativa

Oficio de solicitud de
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3.A1
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Nombre del procedimiento Paginas
Atencion del procedimiento de
ejercicio de derecho de acceso
rectificacion, cancelacidon u oposicion 3/5

al tratamiento de datos personales
(ARCO) o portabilidad.

Y ARCHIVA
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Nombre del procedimiento Paginas
Unidad Atencion del procedimiento de
Administrativa ejercicio de derecho de acceso
rectificacion, cancelacidon u oposicion 4/5
> 6 al tratamiento de datos personales
RECIBE (ARCO) o portabilidad.
I Y VERIFICA

Si cuenta con la
- informacioén
Oficio de respuesta solicitada.
o

Solicitud ARCO o de
portabilidad o
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FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion

Fiscalia General
Estado de Veracruz

y Proteccion de Datos Personales

AREA DE ACCESO A LA INFORMACION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Atencién a las solicitudes de acceso a lainformacién publica.

Garantizar a cualquier persona el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion que genera, resguarda o posee la Fiscalia General

Objetivo: del Estado, con el fin de promover la transparencia y la rendicion

de cuentas, asi como fomentar una participacion ciudadana activa
e informada.

Frecuencia: Periédica.

NORMAS

1.

Cualquier persona, directamente o a través de su representante, puede ejercer
su derecho de acceso a la informacion, sin necesidad de acreditar interés
legitimo o justificar su utilizacion, con las excepciones previstas por los articulos
94 y 97 de la Ley 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Solicitud de acceso a la informacién, debe contener los requisitos
establecidos en el articulo 108 de la Ley 250 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El trdmite debe desahogarse dentro de los 20 dias habiles siguientes a la
presentacion de la Solicitud.

Las unidades administrativas, cuentan con un término de 10 dias habiles para la
atencion del tramite interno de la Solicitud de acceso a la informacion.

La Solicitud de acceso a lainformacién cuya recepcion se efectie después de
las 18:00 horas o en dias inhabiles, debe considerarse como presentada el dia
hébil siguiente.

Las prorrogas solo podran emitirse una sola vez y serdn equivalentes a la
ampliacién de 10 dias habiles més para dar respuesta a la solicitud.
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y Proteccion de Datos Personales

NORMAS

7.

10.

11.

La persona solicitante podra ser prevenida cuando exista la necesidad de aportar
mas elementos para localizar la informacion requerida, se natificara al solicitante
la prevencién en un término no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la
fecha de inicio de tramite de la Solicitud de acceso a la informacién, en caso
de no atender el requerimiento, se tendra por no presentada la solicitud
correspondiente.

La persona solicitante tiene un plazo de 10 dias habiles siguientes a la recepcion
de la prevencion para contestarla.

Si se advierte la notoria incompetencia por parte de la Fiscalia General del Estado,
para atender una Solicitud de acceso a la informacién, debe comunicarlo a la
persona solicitante, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcién de la
solicitud.

Las unidades administrativas seran todas las areas organizadas y adscritas que
integran la Fiscalia General del Estado, tal y como lo dispone el articulo 4 del
Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La recepcién de una Solicitud de acceso a la informacion, asi como las
notificaciones a sus promoventes podran realizarse a través de la Plataforma
Nacional, en las instalaciones de la Direccion de Transparencia, correo
electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier otro
medio autorizado por el Sistema Nacional.
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AREA O
RESPONSABLE

Area de Acceso a la
Informacion

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Revisa diariamente la Plataforma Nacional de

Transparencia, para verificar si se ha presentado
una Solicitud de acceso a la informacion por
esta via.

Recibe por turno, aquellas Solicitudes de acceso
a la informacion que se presentaron por correo
electronico, escrito libre, correo  postal,
mensajeria, telégrafo y/o verbalmente.

¢, Cual es el medio de recepcion de la solicitud?

2.A.

En caso de ser por la Plataforma Nacional de
Transparencia:

Imprime un tanto de la Solicitud de acceso
Informacion para integrar el expediente.

Conecta con la actividad 5.

En caso de ser correo electréonico, escrito
libre, correo postal, mensajeria, telégrafo y/o
verbalmente:

Captura la Solicitud de acceso a la
informacion, en la Plataforma Nacional de
Transparencia e imprime un tanto para integrarlo
al expediente.

Envia al solicitante el Acuse de recibo de
solicitud de informacion generado en la
Plataforma Nacional de Transparencia de manera
digital por la Plataforma Nacional de
Transparencia o0 correo electronico segun
corresponda.

Asigna numero de expediente interno a la
Solicitud de acceso a la informacién.

Verifica que la Solicitud de acceso a la
informacion sea competencia de la Fiscalia
General del Estado.
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AREA O
RESPONSABLE

Area de Acceso a la
Informacion

ACTIVIDAD

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION

¢, Es competente?

6.A

En caso de no:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales,
en cual informa la notoria incompetencia y en
caso de poder determinarlo, el sujeto obligado
competente, lo envia de manera digital por la
Plataforma Nacional de Transparencia 0 correo
electrénico segun corresponda y archiva la
solicitud de manera cronoldgica y definitiva.

FIN.

En caso de si:

Verifica si la Solicitud de acceso a la
informaciéon cumple con los requisitos.

¢ La solicitud cumple con los requisitos?

7.A

En caso de no:

Elabora Oficio previniendo al solicitante para que
aclare o aporte los elementos necesarios, recaba
firma de la persona titular de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales, lo envia de
manera digital por la Plataforma Nacional de
Transparencia 0 correo electronico segun
corresponda.

Pasa el tiempo.

¢Aclara o aporta los elementos necesarios?
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de no:

Desecha y archiva la Solicitud de acceso a la
informacion de manera cronolégica y definitiva.

FIN.
En caso de si:

7.B

7.A.1
Conecta con la actividad 8.

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales,
obtiene copia, mediante el cual turna la Solicitud
de Acceso a la Informacion a la unidad
administrativa que corresponda, recaba Acuse
de recibo y archiva en el expediente de manera

Area de Acceso a la cronolégica temporal.
Informacion

Recibe de la unidad administrativa Oficio de
respuesta, revisa si  solicita prérroga,
clasificacion, sefiala la inexistencia de
informacioén o contiene la informacion requerida.

¢ Solicita prorroga, sefiala inexistencia, realiza
clasificacion o proporciona informacion?

En caso de solicitar prorroga:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
9.A obtiene copia y turna la solicitud de la unidad
administrativa que corresponda al Comité de
Transparencia para su aprobacion, archiva
Acuse de recibo en expediente de manera
cronoldgica temporal.

¢El Comité de Transparencia concede la
prérroga?
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de no ser concedida;

Recibe del Comité de Transparencia Oficio
mediante el cual informa que no es concedida la
prorroga, anexando copia simple del Acta
correspondiente.

9.B

Elabora Oficio mediante el cual informa la
negaciéon de prorroga por lo que debera emitir su
respuesta en el plazo establecido anexando copia
simple del Acta correspondiente, recaba firma de
la persona titular de la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, obtiene copia,
turna a la unidad administrativa que corresponda,
recaba Acuse de recibo y archiva en el
expediente de manera cronolégica temporal.

9.B.1

Area de Acceso a la
Informacion

Conecta con la actividad 10.

En caso de si ser concedida:

Recibe del Comité de Transparencia Oficio
mediante el cual informa que es concedida la
prérroga, anexando copia simple del Acta
correspondiente.

9.A1

Elabora Oficio mediante el cual informa la
autorizacion de prorroga indicando el plazo en
gue se debera dar respuesta, anexando copia
simple del Acta correspondiente, recaba firma de
la persona titular de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccién de Datos Personales, obtiene copia,
turna a la unidad administrativa que corresponda,
recaba Acuse de recibo y archiva en el
expediente de manera cronoldgica temporal.

9.A2
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora Oficio, mediante el cual informa la
prorroga anexando copia simple del Acta
correspondiente a la persona solicitante, recaba
firma de la persona titular de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, de manera
digital por la Plataforma Nacional de
Transparencia o0 correo electrénico segun
corresponda y archiva en el expediente de
manera cronolégica temporal.

9.A3

En caso de sefalar inexistencia o realiza
clasificacion.

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales,
obtiene copia y turna la solicitud de la unidad
administrativa al Comité de Transparencia para
su aprobacion, recaba Acuse de recibo y archiva
en expediente de manera cronolégica temporal.

Area de Acceso a la
Informacion 9.C

Pasa el tiempo.

Recibe del Comité de Transparencia Oficio
mediante el cual confirma, modifica o revoca la
9.C.1 declaracion de inexistencia o clasificacion de
informacién, anexando copia simple del Acta
correspondiente.

,El Comité de Transparencia modifica o
revoca 0 confirma la inexistencia o la
clasificacion de lainformacién?
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de modificar o revocar:

Elabora Oficio mediante el cual notifica el Acta
del Comité y se concede plazo para su atencion
0 respuesta, anexando copia simple del Acta
correspondiente, recaba firma de la persona
9.D titular de la Direccion de Transparencia, Acceso a
la Informacioén y Proteccién de Datos Personales,
obtiene copia, turna a la unidad administrativa,
recaba Acuse de recibo y archiva en el
expediente de manera cronoldgica temporal.

Conecta con actividad 10

En caso de confirmar inexistencia o la
Area de Acceso a la clasificacion de la informacion:

Informacion Elabora Oficio mediante el cual notifica el Acta
del Comité, anexando copia simple, recaba firma
de la persona titular de la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Proteccién de Datos Personales, obtiene copia,
turna a la unidad administrativa, recaba Acuse
de recibo y archiva en el expediente de manera
cronolégica temporal.

9.C.2

Elabora Oficio, mediante el cual notifica el Acta
del Comité, anexando respuesta de la unidad
administrativa, recaba firma de la persona titular
de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
9C3 Informacion y Proteccion de Datos Personales,
envia de manera digital por la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electronico
segun corresponda a la persona solicitante, y
archiva en el expediente de manera cronoldgica
definitiva.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de que contenga la informacion
reguerida:

Elabora Oficio de respuesta, recaba firma de la
persona titular de la Direccion de Transparencia,
. 10 Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Area de Acce.s,o ala Personales, envia por la Plataforma Nacional de
Informacion Transparencia o0 correo electrénico segun
corresponda junto con el Soporte documental
de manera digital al solicitante y Archiva de forma
cronoldgica y definitiva en el Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Publicacion de la informacion correspondiente a las
Nombre: obligaciones de transparencia asighadas a la Fiscalia General
del Estado.
Mantener actualizada y publicada la informacién relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal Institucional, verificando que cumpla
con la normatividad aplicable.

Frecuencia: Peridédica.

NORMAS

1. La Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales notificara el Cronograma anual de actividades para la actualizacion
de lainformacién concerniente a las obligaciones de transparencia a las unidades
administrativas durante el primer trimestre del afio.

Objetivo:

2. Las unidades administrativas responsables deben entregar la informacion
considerando los plazos establecidos en el Cronograma anual de actividades
para la actualizacién de la informacion concerniente a las obligaciones de
transparencia.

3. La asesoria técnica es proporcionada a las unidades administrativas
responsables, respecto del cumplimiento a las obligaciones de transparencia
cuando es necesario.

4. En caso de que las unidades administrativas responsables consideren que la
informacion relativa al cumplimiento de las obligaciones de transparencia
contenga datos que deban ser clasificados, previo a su publicacién deberan
realizar ante el Comité de Transparencia el procedimiento de clasificacion previsto
en la normatividad aplicable.

5. Lainformacion reportada por las unidades administrativas debera cumplir con los
criterios adjetivos y sustantivos minimos que para tal efecto emitan las
autoridades correspondientes.

6. La informacion deberd reportarse mediante los formatos que para tal efecto
emitan o aprueben las autoridades correspondientes.




FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién

Fiscalia General y Proteccion de Datos Personales

Estado de Veracruz

NORMAS

7. La informacion que las unidades administrativas responsables envian deben
cumplir con los criterios establecidos en la normatividad aplicable, cuando no
cumple son emitidas las observaciones correspondientes para que éstas sean
subsanadas en un plazo maximo de 5 dias.

8. Lapublicacién de la informacion concerniente a las obligaciones de transparencia,
establecidas en las leyes de la materia, es realizada de manera mensual,
trimestral, semestral y/o anual, o cada vez que ésta haya sufrido algin cambio y/o
actualizacion.

9. La carga y actualizacibn de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia respecto de las obligaciones de transparencia debe realizarse por
parte de las unidades administrativas y efectuarse dentro de los treinta dias
naturales siguientes al cierre del trimestre que corresponda.

10. La informacion reportada por las unidades administrativas, sera cargada en el
portal de transparencia de la pagina web de la Fiscalia General del Estado, por
parte del Area de Obligaciones de Transparencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora el proyecto de Cronograma anual de
actividades para la actualizacion de la informacion
1 concerniente a las Obligaciones de Transparencia
en la plataforma nacional de transparencia y en el
portal institucional de la Fiscalia General del Estado.

Presenta a la persona titular de la Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos personales, el proyecto del Cronograma

2 . o
anual de actividades para la actualizacion de la
informacion concerniente a las obligaciones de
transparencia, para su revision y autorizacion.
¢, Es autorizado el proyecto de Cronograma anual de
actividades?
En caso de no ser autorizado:
Area de Realiza las modificaciones necesarias al proyecto
Obligaciones de 5 A del Cronograma anual de actividades para la
Transparencia actualizacion de la informacion concerniente a las

obligaciones de transparencia.

Regresa a la actividad la 2.

En caso de si ser autorizado:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular de
la Direccibn de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
obtiene copia y turna a las unidades administrativas
3 el Cronograma anual de actividades para la
actualizacion de la informacion concerniente a las
obligaciones de transparencia, para el cumplimiento
de las que tengan asignadas, recaba Acuse de
recibo y archiva en expediente de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe  mediante  Oficio los Formatos
correspondientes con la informacién generada por
4 la unidad administrativa y verifica que esta cumpla
con los criterios establecidos para su publicacién.

¢ La informacién cumple con los requisitos?

En caso de que no cumple:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
obtiene copia y turna a la unidad administrativa
informando las inconsistencias u observaciones
para su debida atencion, recaba Acuse de recibo
y archiva de manera cronoldgica temporal.

4.A

.Are.a de Pasa el tiempo.
Obligaciones de
Transparencia ¢Atiende las inconsistencias?

En caso de si ser atendidas:

4B Conecta con actividad 5.

En caso de no ser atendidas:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
obtiene copia y turna a la Contraloria General de la
4.A.1 Fiscalia General del Estado, dando vista sobre el
incumplimiento de la unidad administrativa, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica
temporal.

FIN.
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AREA O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION

Area de
Obligaciones de
Transparencia

En caso de que si cumple:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
obtiene copia y turna a las unidades administrativas
informando el cumplimiento de los criterios
respecto de la informacién reportada, para que
procedan a su carga en la Plataforma Nacional de
Transparencia, recaba Acuse de recibo y archiva
de manera cronolégica temporal.

Realiza la carga de la Informacién en el portal
institucional a través de los programas designados
para tal efecto.

Pasa el tiempo.

Recibe de la unidad administrativa el Oficio
correspondiente informando su carga de la
informacién y remitiendo los Acuses de carga
generados por la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Verifica en la Plataforma Nacional de
Transparencia que la informacion se visualice
correctamente.

¢ La informacion se visualiza correctamente?

8.A

En caso de gue no ser visualizada:

Elabora Oficio, recaba firma de la persona titular
de la Direccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales,
obtiene copia, turna a las unidades administrativas
en donde se manifieste lo conducente, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la unidad administrativa el Oficio
correspondiente a la atencién de la probleméatica
8.A.1. sefialada.

Area de Regresa a la actividad 8.

Obligaciones de
Transparencia

En caso de si ser visualizada:

Integra el Expediente y archiva de manera
cronoldgica y definitiva los Oficios y Acuses de
carga generados durante el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO Nombre del procedimiento Péaginas
Publicacion de la informacion

correspondiente a las obligaciones de 13
transparencia asignadas a la Fiscalia
Y 1 General del Estado.

Para actualizar la ...en la plataforma
informacién nacional de
concerniente a transparencia y en
obligaciones de el portal
transparencia... institucional.

Ala persona titular
de la Direccién de
Transparencia
para revision y
aprobacion.

ELABORA

Proyecto de
Cronograma anual de
actividades

PRESENTA

Proyecto de
Cronograma anual de
actividades

2.A

No

¢Es autorizado el
proyecto de

Cronograma anual de

actividades?

Y

REALIZA

Modificaciones
necesarias.

Proyecto de
Cronograma anual de
actividades

ELABORA,
TURNA, RECABA |—>»
Y ARCHIVA

Unidades
Administrativas

Oficio para entrega de
informacién O-1

Cronograma anual de
actividades 1

Acuse de recibo 1

Expediente
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Unidades
Administrativas

RECIBE
Y VERIFICA

Oficio con envio de la
informacion

Cumplan con los

/

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

Nombre del procedimiento Paginas
Publicacion de la informacion
correspondiente a las obligaciones de /3
transparencia asignadas a la Fiscalia
General del Estado.

requisitos de
publicacion.
4.A
Lainf 6 ] No ELABORA, Unidades
¢Lainformacion cumple »| TURNA, RECABA —>»
I tos? ” . ini i
con los requisitos Y ARCHIVA Administrativas
Oficio informando
observaciones para su
atencién O-1
5 Acuse de recibo 1
ELABORA, Unidades
TURNA, RECABA Administrativas
Y ARCHIVA
Para que procedan

para su carga en la
plataforma
nacional de

transparencia.

Oficio informando
cumplimiento O-1

Acuse de reclbo 1

Expediente
REALIZA
Portal Cargade la
Institucional informacién.

Expediente

4B

¢Atiende las
inconsistencias?

CONECTA

ELABORA, Contraloria
TURNA, RECABA —» General
Y ARCHIVA

Oficio informando

De las Unidades
incumplimiento O-1

Administrativas.

Acuse de recibo 1

Expediente
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Nombre del procedimiento Paginas

Publicacion de la informacion
correspondiente a las obligaciones de

Unidades transparencia asignadas a la Fiscalig
Administrativas General del Estado.

|—P RECIBE

Oficio informando la
carga O

3/3

Acuses de carga de la
Plataforma Nacional de
Transparencia

VERIFICA

Que la informacion

Plataforma Nacional

de Transparencia se visualice
correctamente.
8.A
ELABORA,
¢Lainformacion se No TURNA Unidades
conectmante? | REcaABAY Administrativas
ARCHIVA
Oficio informando la
problemética O-1
9 Acuse de recibo 1
INTEGRA Y
ARCHIVA
Oficios y Acuses
generados durante el Expediente
procedimiento
Unidades
v Administrativas 8A.1

\i/ |—>
Expediente RECIBE

Oficio de atencién a la
problematica

FIN DEL
PROCEDIMIENTG,




FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién

- y Proteccion de Datos Personales
Fiscalia General

Estado de Veracruz

DIRECTORIO
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Directora de Transparencia, Acceso a la Informacion y
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Vacante
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FIRMAS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Elaboré

e

Lic. Daniela Damiréon Alonso
Directora de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Superviso Reviso

Beenns Baizabal Lopez Mtra. Lucero Alegria Juarez
Oficial Mayor Contralora General de la Fiscalia General

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Procedimientos de la Direccion de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, derivado de la publicacion, en Gaceta Oficial del
Estado Num. Ext. 266, del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, el 4 de julio de 2025; los Acuerdos 50/2025, 51/2025, 176/2025 y 196/2025, del 11 de
julio, 30 de julio, 13 de octubre y 3 de diciembre, respectivamente, del afio 2025.
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