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PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Procedimientos tiene como finalidad que quien lo
conozca, especialmente si se trata de una persona que desempefa una funcién especifica
en alguna de las Areas de esta Direccién, precise la importancia de la misma vy la ubique
en el contexto de actividades que se llevan a cabo en la Institucion para cumplir con
todas vy cada una de las funciones que le asignan la Ley Orgdnica de la Fiscalia General

del Estado y su Reglamento.

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborado conforme a los criterios indicados en el
documento denominado Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos
2018.

El contenido del Manual da a conocer las actividades que se desarrollan en esta Direccion
y las medidas que instrumenta, tendientes a la optimizaciéon de los recursos humanos vy

materiales, con el fin de que se haga un uso racional de ellos.

Por otra parte, con la presentacion objetiva del quehacer que le corresponde, con todas las
Areas que la integran, se hace posible la capacitacién rapida, sencilla y agil, para todo el

personal de nuevo ingreso.

€l Manual contiene la organizacidon que actualmente prevalece en la Direccién conforme al
marco normativo que rige su actuacion y cualquier variacion, que en lo sucesivo se diere,
repercutira en su contenido vy, por ende, se le deberdan hacer las adecuaciones

correspondientes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

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

SUBDIRECCION DE DATOS
PERSONALES

AREA DE ACCESO A LA AREA DE OBLIGACIONES DE
INFORMACION TRANSPARENCIA

1) DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Reglamento de la Ley Organica de
la FGE.-Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 329. G.0.E. NUm. Ext. 504.-18 de diciembre de 2018.
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siMBoLO

SIMBOLOGIA

TERMINO

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

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

Decision y/o alternativa:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacién 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 laclave o nombre correspondiente; asi como el ndmero
de copias.

Archivodefinitivo:

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 conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

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

SiMBOLO TERMINO

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

I

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

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

durante el procedimiento, a través de un correo electrénico.

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

Unidad USB
Representa la accién de respaldar la informacién 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

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Arroba
@ Representa la accién de respaldar la informacién generada, enviarla y/o recibirla

Direccion de flujo de actividades simultaneas
—— —>4 Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades
1 | que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

1

Objeto
Q Es larepresentacién grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
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SUBDIRECCION DE DATOS PERSONALES

Cédula de Procedimiento

Atencion del Procedimiento de ejercicio de Derecho de Acceso,
Nombre: Rectificacion, Cancelacién u Oposicion al tratamiento de Datos
Personales y Portabilidad (ARCO).

Garantizar el Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Objetivo: Oposicion al tratamiento de Datos Personales y Portabilidad en
posesion de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

1. ElSolicitante de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos Personales y
Portabilidad debe acreditarse como el Titular de los Datos Personales, debido a que los
Datos Personales son confidenciales y unicamente el Titular de los mismos tiene
derecho a acceder a ellos.

2. Las Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon u Oposicion de Datos
Personales y Portabilidad (Solicitud ARCO) deben contener los requisitos
establecidos en los articulos 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73,74, 75,76, 77, 78, 79, 80,
81, 82 y 83 de la Ley 316 de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. El tramite se deberd desahogar dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
presentacion de la Solicitud.

4. La Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos
Personales y Portabilidad (ARCO) cuya recepcion se efectie después de las 18:00
horas o en dias inhabiles, debe considerarse como presentada el dia habil siguiente.

5. Cuando los ciudadanos no sepan leer ni escribir, deberan ser auxiliados en la elaboracion
de las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion v Portabilidad
(ARCO).

6. Las prorrogas so6lo podran emitirse una sola vez y seran equivalentes a la ampliacién de
10 dias habiles mas para dar respuesta a la solicitud de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicion de Datos Personales y Portabilidad (ARCO).

7. Elsolicitante sélo podra ser prevenido por una Unica ocasion en cada solicitud dentro de
un plazo de cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud. En caso de que no se
atienda a la prevencion, entonces la solicitud se debe desechar.

(5 )
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El solicitante tiene un plazo de 10 dias habiles siguientes a la recepcion de la
prevencion para contestarla; en caso de que no la conteste, la solicitud se toma como
no presentada.

Cuando los datos personales no se encuentren en poder del sujeto obligado, debera
notificar la declaratoria de inexistencia, ademas de sefalar las circunstancias de
tiempo, modo vy lugar que la generaron.

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 al solicitante tener la certeza de la busqueda exhaustiva en los archivos,
registros, sistemas o expedientes vy las circunstancias de modo, tiempo v lugar que
generaron la inexistencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

‘ Actividad‘ Descripcion

Recibe del Solicitante como Titular de los Datos
Personales la Solicitud de Acceso, Rectificacion,
1 Cancelacion u Oposicion y Portabilidad (ARCO), en
original y copia. Acusa de recibido la copia original vy
asigna numero de expediente.

Verifica la Acreditacion del solicitante como Titular de
2 los Datos Personales mediante documento oficial, y/o
del representante legal del Titular.

¢;Cuenta con la Acreditacion?

En caso de no Acreditar la Personalidad:
Notifica al Titular de los datos personales, para que

2A acredite su personalidad, con Documento oficial
original y copia.
En caso de Acreditar la Personalidad:
3 Verifica si la Solicitud ARCO cumple o no con los
requisitos.
4 Determina a qué Unidad Administrativa se debe turnar
Subdireccién de la Solicitud ARCO. -
Datos Personales ¢Cumple con los requisitos?
En caso de no cumplir con los requisitos:
Emite por Oficio en original y dos copias, una para el
a7 Director de Transparencia y otra para el expediente con

la finalidad de prevenir al Titular de Datos Personales
para que desahogue la misma y aporte los datos
necesarios para que continde con el tramite.

Pasa el tiempo

;Atiende Prevencién?

En caso de no atender la prevencion:

Notifica al Titular de los Datos Personales el
desechamiento de la Solicitud ARCO, mediante Oficio
4A1 original y dos copias, una para el Director de
Transparencia y otra para el Expediente. Archiva
Expediente en forma definitiva y cronoldgica.

FIN.

Cumple con los requisitos de la prevencién:
Continda con la actividad 5.

4.B
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DESCRIPCION NARRATIVA

Area ‘ Actividad ‘ Descripcion

En caso de cumplir con los requisitos:
5 Admite la Solicitud ARCO y notifica al Particular por

Oficio, en original y copia.

Elabora Oficio en original y 3 copias, una para el Fiscal
General, una para el Director de Transparencia, para su
conocimiento y una para el Expediente, con la finalidad
6 de requerir a la Unidad Administrativa la localizacion de
los datos personales, estableciendo el medio en el que
se requiere la entrega de los mismos, en un plazo de 5
dias habiles.

Pasa el tiempo

¢Se cuenta con la informacion solicitada?

En caso de no contar con la informacion:
6.A Recibe solicitud de prérroga por Oficio de la Unidad
Administrativa para emitir la respuesta.

Concede por Oficio original prorroga de 10 dias a la
6.A1 Unidad Administrativa, para que proporcione su
respuesta.

Notifica sobre la prérroga al Titular de los Derechos
6.A.2 ARCO v la Portabilidad mediante Oficio original y copia
para Expediente.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original de la Unidad Administrativa
6.A3 informando sobre Ila inexistencia de los datos
personales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Notifica por Oficio original al Comité de
Transparencia que se utilizé un criterio de busqueda
exhaustivo en los archivos, registros, sistemas o
expedientes.

6.A4

Pasa el tiempo.

Recibe del Comité de Transparencia la Resolucion
que confirma la inexistencia de los datos sobre los
cuales se pretende ejercer los derechos, para
notificar al Solicitante.

6.A5

Elabora Oficio original v copia, v para notificar al
Titular de los Datos Personales sobre la inexistencia
de los datos y las circunstancias de modo, tiempo v
lugar que generaron la inexistencia. Se archiva de
manera cronolégica y definitiva.

Subdireccion de FIN.

Datos Personales

6.A.6

En caso de contar con la Informacion:
7 Recibe de la Unidad Administrativa la Respuesta a
la solicitud ARCO.

Elabora Oficio de Respuesta v, notifica al Titular de
los Derechos ARCO, y dentro del plazo de 15 dias
habiles, se fija fecha y hora para la entrega de la
misma; o bien para realizar el tramite solicitado.

Procesa lo solicitado por el Titular de acceso,
9 rectificacién, cancelacion, oposicién y portabilidad de
los datos personales.

Elabora y turna por Oficio en original v copia de
acuse, a la Unidad Administrativa para informar el
tramite que deberdn realizar con los datos
personales.

10

Pasa el tiempo.




FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Recibe de la Unidad Administrativa el Informe de
cumplimiento del tramite solicitado original,
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion vy
portabilidad de los datos personales.

11

Entrega al Titular de los datos personales, previa
Subdireccién de identificacion, Oficio de Respuesta en donde
Datos Personales informe que su proceso ha sido completado, ya sea el
12 acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion vy
portabilidad de los datos personales. Archiva de
forma cronoldgica y definitiva el Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Atencion del Procedimiento de Ejercicio de Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicion al Tratamiento de Datos Personales (ARCO)

1 INICIO )
Titular de los

Datos Personales v 1

\—b RECIBE y ASIGNA Numero de Expediente

Solicitud ARCO 0-1

Acusederecibido 1

Acreditacién del solicitante

VERIFICA como Titular delos Datos
Personales y/orepresentante
legal
Documento Of icial O
2.A
enta con 1 NO AI Titular de b Acredit
¢Cuenta con la ara que Acredite su
Acreditacion? NOTIFICA los datos personalidad
personales

Documento Of icial 0-1

Si cumple o no
conlosrequisitos
VERIFICA
A 4 A qué Unidad
Administrativa turnar |
Solicitud ARCO
DETERMINA

Solicitud ARCO O
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Atencion del Procedimiento de Ejercicio de Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicion al Tratamiento de Datos Personales (ARCO)

4.A

No cumple
Titular de los datos/ Parague desahogue

i Cumpl; | H
Cumpie con os EMITE Y PREVIENE|——> famismay aporte
? personales los datos necesarios par.

continuar con el trémitey

Oficio de prevencion al
Titular de los datos

Si cumple personales 0-2

ADMITEY
NOTIFICA

Solicitud ARCO

Oficio al Director de
Transparencia 1

Oficio para expediente 1

Oficio notificacion al

Particular 0-1

4A1.
ELABORA, Unidad ,
REQUIERE > Administrativa _ ) Titular de
Atiende prevencién? NOTIFICA —>» los datos
personales
Oficio para localizacién

de datos personales 0-3 Oficio de desechamiento

de la Solicitud ARCO 0-2

Fiscal general 1 Oficio Director

Transparencia 1

Director de
Transparencia 1

CONTINUA
Oficio Expediente 1

Copia par el Expediente
1
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Atencion del Procedimiento de Ejercicio de Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicion al Tratamiento de Datos Personales (ARCO)

Unidad
Administrativa

6.A
NO >

/Se cuenta con la RECIBE

informacién solicitada?

Solicitud de prérroga
para emitir respuesta

Unidad
Administrativa

\—V RECIBE Unidad

CONCEDE Administrativa

Respuesta a la Solicitud

ARCO Oficio de prérroga de 10

dias para su respuesta O

ELABORAY Titular de los Titular de los
NOTIFICA Derechos ARCO NOTIFICA ——» Derechos ARCO y

Dentro del plazo de Portabilidad
15 dias habiles, se fija
fechay hora para

Oficio de Respuesta O la entrega, o bien . )
para realizar el tramite, Oficio de préroga 0-1

Lo solicitado por el Titular
PROCESA de los datos personales/

Copia para expediente 1

10
ELABORA, TURNA Bl trémite que deberdn Admtfgilgtargtiva 2
E INFORMA personales
RECIBE
Oficio a la Unidad

Administrativa 0-1 R .
Sobre lainexistencia de

Oficio de informacién O los datos personales

Unidad Av/ 11
Administrativa
\—V RECIBE

Informe de cumplimiento
del tramite solicitado O

NOTIFICA

Que se utilizé un criterio
Acceso, rectificacion, Oficio al Comité de de blsqueda exhaustivo en

cancelacién u oposicién y Transparencia los archivos, registros,
portabilidad de los datos sistemas o expedientes.

personales
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Atencion del Procedimiento de Ejercicio de Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicion al Tratamiento de Datos Personales (ARCO)

12 Comité de.
Transparencia

Titular de los
ENTREGA —> Datos RECIBE

Personales

6.A5

Que confirma la inexistencia
de los datos sobre los cuales
Resolucién O se pretende ejercer |os derechos,
para notificar al Solicitante

Oficio de Respuesta con
informe de lo solicitado
0-1

Expediente

C ELABORAY
NOTIFICA

Oficio de notificacién al
Titular de los datos
personales 0-1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacién 1
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AREA DE ACCESO A LA INFORMACION

Cédula de Procedimiento

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
Nombre:

Garantizar el ejercicio del Derecho Humano de acceso a la
Objetivo: informacion que genera, resguarda o posee la Fiscalia General del

Estado de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

1. Las Solicitudes hechas por correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
escrito libre, Plataforma INFOMEX-Veracruz alojada en la Plataforma Nacional de
Transparencia o cualquier otro sistema implementado por la Autoridad
correspondiente, deben contener los requisitos establecidos en los articulos 139, 140
vy 141 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. El tramite inicial debe realizarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
presentacion de la Solicitud.

3. La Solicitud de informaciéon hecha por cualquier medio cuya recepcion se efectue
después de las 18:00 horas o en dias inhabiles, debe considerarse como presentada el
dia habil siguiente.

4. El solicitante, directamente o a través de su representante, podra ejercer su derecho
de acceso a la informacidén publica ante la Direccidn, sin necesidad de acreditar interés
legitimo o justificar su utilizacién, debera ajustarse unicamente a la hipdtesis de
excepcion contenida en los articulos 68y 72 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.




FG E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

5. Sila informacidn requerida, a juicio de la Unidad Administrativa, forma parte
de aquella susceptible de clasificarse como de acceso restringido, en sus
modalidades de reservada o confidencial, dentro del plazo de 5 dias habiles a
larecepcidn de la solicitud, debera remitir a la Direccion un informe respectivo
con los elementos necesarios para fundar y motivar la clasificacién de la
informacién, solicitando se someta a consideracion del Comité de
Transparencia.

6. Cuando lainformacién se encuentre disponible por cualquier medio al publico,
debera hacerse del conocimiento por escrito al solicitante, la fuente, el lugar
y la forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

7. Cuando exista la necesidad de aportar mas elementos para localizar la
informacién requerida o bien, se necesite esclarecer el contenido de la
solicitud, se notifica al solicitante la prevencion en un término no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de inicio de tramite de la
solicitud.

8. Las Unidades Administrativas seran todas las areas con atribuciones
administrativas u operativas que integran la Fiscalia General, tal y como lo
dispone el articulo 2, fracciéon XX, del Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Revisa todos los dias el Sistema INFOMEX-Veracruz
y el correo electrénico de la Direccion, para verificar
si se ha presentado por este medio una Solicitud de
acceso a la informacion (Solicitud).

¢Cual es el medio de recepcién de la solicitud?

En caso de ser por Sistema INFOMEX-Veracruz o
En caso de ser por correo electrénico :

Recibe del Particular la Solicitud v el Sistema
1.A. INFOMEX-Veracruz genera el Acuse de recibido
para el solicitante, y se imprime uno para integrar el
expediente.

Continda en actividad 3.

i En caso de ser Escrito libre y/o Comparecencia:
Area de Accesoala Recibe directamente del Particular la Solicitud

Informacion 2 en original, genera Acuse e imprime dos tantos, uno
para el solicitante y otro para el expediente.
Asigna numero de expediente interno a la Solicitud
3 para canalizarla a la Unidad Administrativa que
corresponda.
4 Verifica que la Solicitud cumpla con los requisitos.

¢La solicitud cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Elabora Netificaciéon con prevencion al Particular
4.A. mediante Oficio en original, para que aclare o aporte
mas elementos en un plazo de 5 dias habiles.
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Area

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

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad

Descripcion

Pasa el tiempo.

¢Aclara o aporta los elementos necesarios?

4A1.

En caso de no cumplir con lo solicitado:
Desechay archiva la solicitud de manera cronoldgica

y definitiva.
FIN.

4.A.2

En caso de cumplir con lo solicitado:

Continda en la actividad 5.

Area de Acceso ala
Informacién

En caso de cumplir con los requisitos:

Elabora y Turna Oficio en original, apoyandolo en
fundamentos juridicos, para notificar de la Solicitud
a la Unidad Administrativa que corresponda, dentro
del dia habil siguiente a su recepcién, quien debera
dar respuesta en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Recibe de la Unidad Administrativa Oficio original
solicitando prorroga para ampliar el plazo de
respuesta.

Turna la solicitud de prérroga por Oficio original al
Comité de Transparencia para su aprobacion, el
plazo no podra exceder de 10 dias habiles.

Pasa el tiempo

Recibe del Comité de Transparencia la Notificacion
de aprobacidn de la solicitud de ampliacion del plazo
para emitir la respuesta, mediante Oficio original
adjuntando el Acta correspondiente en copia simple.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Area

Area de Acceso ala
Informacién

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

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad

Descripcion

Informa a la Unidad Administrativa por Oficio
original y copia para acuse, sobre el plazo que tiene
para rendir el informe.

Pasa el tiempo.

10

Recibe y analiza de la Unidad Administrativa la
informacion solicitada.

(Esta completa la informacion solicitada?

10.A

En caso de no estar completa la informacion:
Solicita a la Unidad Administrativa nuevamente por
Oficio original y copia para acuse, proporcione la
informaciéon que falte, en un término de 3 dias
habiles.

Pasa el tiempo.

10.A1

Recibe de la Unidad Administrativa Oficio de
Respuesta en original, anexando la informacion
solicitada en copia; y continda con la actividad 11

11

En caso de estar completa la informacion:
Elaboray envia por la via solicitada por el solicitante

Oficio de Respuesta en original con su soporte
documental, v anexa copia de la informacion
solicitada en el expediente. Se Archiva el Oficio de
Respuestay la Solicitud de Acceso a la Informacién
en el expediente, en forma cronoldgica y de manera
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Fiscalia General
del Estado

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la informacion Pudblica

‘ INICIO ’

1
A 4
i se ha presentado por
REVISA'Y este medio
Solicitud de acceso
VERIFICA A lainformacién
(Solicitud)
Sistema Infomex-
Veracruz
Particular 1A

;Cudl es el medio de >
recepcién de la solicitud? » RECIBE, GENERA

Sistema Infomex-Veracruz y/
0
Correo electrénico

Escrito libre y/o
Comparecencia

Acuse derecibido para
Solicitante

Particular 0-1

|—> RECIBE, GENERA

Solicitud

Acuse de recibido para
Solicitante
1

Expediente
1

Numero de Expediente
ASIGNA, CANALIZA Interno a la Solicitud

Unidad Administrativa

Solicitud 0-1

Proteccién de Datos Personales

2



Fiscalia General
del Estado

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la informacion Pudblica

4
VERIFICA Solicitud cumpla con
Los requisitos
4.A
No Aclare o aporte mas
f o elementos en plazo de
e et ELABORA 5 dias hables,
Oficio de Notificacién
con Prevencién al
Particular 0-1
@ 5
ELABORAY i
inldad ‘
TURNA Administrativa
Ofidio para notificar Con fundamento
Solicitud juridico, para dar 4.A.1

respuesta en un plazo
no mayor de 5 dias.

0-1

¢Aclara o aporta los

elementos DESECHA
necesarios?
Unidad
Administrativa
Y
RECIBE
FIN
CONTINUA

Oficio de solicitud de
prorroga para ampliar
plazo de respuesta O

Comité de

TURNA > .
Transparencia

Oficio solicitud prérroga €l plazo no podré
para aprobacién  0-1 exceder de 10 dias

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

del Estado

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la informacion Pudblica

Comité de
Transparencia

RECIBE

Oficio de Notificacién de
Aprobacién solicitud 0-1

Acta ampliacién del plazo
para emitir respuesta 1

Unidad

INFORMA Administrativa

Oficio sobre plazo para
rendir informe

Unidad
Administrativa
10
LP RECIBE Y ANALIZA Informacién

solicitada
\ 4
3




FGE Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Fiscalia General Proteccion de Datos Personales

del Estado

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la informacion Pudblica

10.A
glEslta% completa No SOLICITA Unidad
a informacién > —> . .
solicitada? Administrativa
En un término
Oficio para ampliar de 3 dias.
informacién 0-1
ELABORA Y ENVIA ——> Solicitante
Oficio de Respuesta
0-1
Unidad
Soporte documental Administrativa 10A1
Informacién solicitada RECIBE
A
C
Oficio de Respuesta

0-1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Informacién solicitada
1




FG E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

AREA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Cédula de Procedimiento

Administracion del Sistema de Portales de Obligaciones de

Nombre: Transparencia.

Mantener publicada y actualizada la informacién que constituye
obligaciones de transparencia de la Ley General de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica v de la Ley numero 875 de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en la Plataforma Nacional de
Transparencia y del Portal de la Fiscalia General.

Objetivo:

Frecuencia: Trimestral, Semestral y/o Anual.

1. El personal encargado de esta actividad, debera conocer los periodos de actualizacién
de cada una de las fracciones del articulo 70 de la Ley General de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Puablica.

2. Elpersonal debera conocer el contenido de los Articulos 15y 19 de la Ley nimero 875
de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y sus 54 Obligaciones comunes v las especificas.

3. Elcumplimiento de las obligaciones de transparencia deberan apegarse con lo dispuesto
en el Articulo 24 fraccion XI, 60, 61 y 62 de la Ley General del Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica; 3 fraccion XXIV, 11 fraccion V, 12,13, 29y 31 de la Ley 875
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y Lineamientos Generales para
la Publicacion de la Informacion establecida en la Ley NUmero 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

4. El proceso de validacion de formatos debera ser de manera trimestral, semestral y/o
anual segun sea el caso.




FG E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Revisa los periodos de actualizacion de cada una de
las fracciones de obligaciones de Transparencia para
mantener actualizada la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal de la Fiscalia General.

Elabora el Proyecto de Cronograma anual de
actividades para actualizar la informacion
2 concerniente a las Obligaciones de Transparencia,
en la Plataforma Nacional de Transparencia vy el
Portal de Transparencia de la Fiscalia General.

Turna al Director (a) de Transparencia para revision

3 y aprobacion el Proyecto de Cronograma anual de
Area de actividades para actualizar la informacion.
Obligaciones de
Transparencia ¢Es autorizado el Proyecto de Actividades?

En caso de no ser aprobado:
Realiza las modificaciones indicadas por el Director

3.A . .
de Transparencia, v lo presenta para autorizacion.
Continda en la actividad 4.
En caso de ser aprobado:
Turna copia del Cronograma anual de actividades
4 mediante Oficio original a cada Unidad

Administrativa de la Fiscalia General, para la entrega
de lainformacién concerniente a las obligaciones de
transparencia, vy copia de Oficio para acuse.




FG E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Realiza llamada telefénica a los Enlaces de
Transparencia para recordarles sobre el seguimiento
5 al Cronograma anual de actividades, mediante Ia
entrega puntual de la informacion trimestral o
semestral, seguln sea el caso.

Pasa el tiempo.

Recibe y analiza que los Formatos de obligaciones
de transparencia que remite la Unidad
Administrativa, cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley y en los Lineamientos.

¢Los Formatos cumplen con los requisitos?

En caso de que no cumplan con los requisitos:

Area de
Obligaciones de 6.A. Elabora Oficio de observaciones, describiendo de

Transparencia cada Formato, la inconsistencia para su solventacion
inmediata y remision.

Turna Oficio de observaciones en original, a la
6.A1. Unidad Administrativa para que solvente las
inconsistencias.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Unidad Administrativa la solventacién
6.A.2. de las inconsistencias.
Continda en la actividad 7.

En caso de cumplir con los requisitos:

Elabora Oficio de validacion respecto de los
Formatos reportados, y autoriza a las Unidades
Administrativas que sean cargados al Sistema de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

(2 )



FG E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y

. : Proteccién de Datos Personales
Fiscalia General

del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Recibe de los Enlaces de las Unidades
Administrativas, los Acuses de carga que genera la
8 Plataforma Nacional de Transparencia, mediante
oficio y los integra al expediente.

Verifica en Plataforma Nacional de Transparencia,
que todos y cada uno de los formatos del periodo de
carga en turno, haya sido registrado correctamente
V que sea visualizado.

¢;Los Formatos fueron cargados correctamente?

En caso de no estar cargado correctamente:

Area de 9A Elabora Oficio original a la Unidad Administrativa
Obligaciones de o para que corrija la informaciéon cargada en la
Transparencia Plataforma Nacional de Transparencia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Enlace de la Unidad Administrativa, el
Acuse con las modificaciones realizadas en Ia
9A1 Plataforma Nacional de Transparencia, mediante
oficio.

Continda con la actividad 10.

En caso de estar cargado correctamente:
Integra expediente, archiva de manera cronolégica y,

definitiva, los Oficios y Acuses de carga generados
en el procedimiento.

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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del Estado

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

Administracidn del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

( INICIO )

Proyecto de Cronograma
anual de actividades 0-1

TURNA

Proyecto de Cronograma
anual de actividades 0-1

;Es autorizado el
Proyecto de
Actividades?

1
N
REVISA
Platgforma Periodos de actualizacién de
Nacional y . AN
Portal de Fiscali las fracciones de Obligaciones
ortal de Fiscalia de Transparencia
General
A 4 2
ELABORA

ara actualizar lainformacién
oncerniente a Obligaciones d
Transparencia

Directora (0) de
Transparencia

Pararevisiény
Aprobacidén

3.A
REALIZAY Para autorizacién
PRESENTA por el Director

Proyecto con
modificaciones

2 )
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Administracidn del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Unidad
TURNA —> Administrativa

Oficio para entrega de
Informacién 0-1

Cronograma anual de
actividades 1

Llamada telefénica

para entrega puntual
REALIZA, de Informacion ) Enlace del
SEGUIMIENTO trimestral o Transparencia
semestral

Unidad

Administrativa { 6

|—> RECIBE Y ANALIZA

Formatos de
Obligaciones de
Transparencia 0-1

Cumplan los requisitos establecidos
enla Ley y enlos Lineamientos

6.A

¢Los formatos
cumplen con
los requisitos?

ELABORA Describiendo en cada

formato las inconsistencias

Oficio de observaciones
para solventacién 0-1

2 )
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Fiscalia General Proteccion de Datos Personales
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Administracidn del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

7 6.A1
ELABORA, Unidad TURNA Unidad
AUTORIZA Administrativa Administrativa
Oficio de Validacion de Palgfaafr:rlr:i:,zeargizg:l I: Oficio de observaciones

para solventacién  0-1

Formatos reportados 0-1 Transparencia

Enlaces de la
Unidades
Administrativas

Unidad
RECIBE E INTEGRA Administrativa 6.A.2

Ofido  0-1 RECIBE

Acuses de carga de la
Plataforma Nacional de
Transparencia 1

Solventacion de
Inconsistencias 0-1

Expediente

VERIFICA

Plataforma Nacional
de Transparencia los
Formatos

Registrados correctamente
V que sea visualizado

[ 30 ]
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Los Formatos fueron
cargados
correctamente?

10

INTEGRA

Expediente con Oficios y
Acuses generados en el
procedimiento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

S.A
No
> ELABORA
Paraque corrijala
Oficio a laUnidad informacién cargada en la
Administrativa O Plataforma Nacional de
Transparencia
Enlaces dela
Unidades 9A1
Administrativas
RECIBE

Acuse con las
modificaciones
realizadas
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DIRECTORIO

Lic. Mauricia Patiiio Gonzalez
Directora de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Lic. Victor Manuel Avila Blancas
Subdirector de Datos Personales

Vacante
Area de Acceso a la Informacion

) Vacante
Area de Obligaciones de Transparencia
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e Fé Fc E Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y
e Protecci6n de Datos Personales

2 f Fiscalia General
del Estado

p L=

HOJA DE REVISION

Elaboré

- .

/Y
. — - 2
Lic. Mauricia Patifio Gonzalez
Directora de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales

Reviso Vo. Bo.

Lic. Rafael Ambrosio Caballero Verdejo
Contralor General de la Fiscalia General

[ 33 ]
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En términos del articulo 270, fraccién XIV del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se presenta ante el Organo de
Gobierno el presente Manual Especifico de Procedimientos de la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, para su
respectiva aprobaciéon.

ORGANO DE GOBIERNO

Con fundamento en el articulo 3, fraccién | del Acuerdo General 05/2015 por el que se crea
el Organo de Gobierno de Ia Fiscalia General del Estado publicado en la Gaceta Oficial
ndmero 303 y en el articulo 11, fraccién IX del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; se aprueba el presente Manual
Especifico de Procedimientos de la Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, documento gue consta de 35 hojas v
corresponde a la actualizacién del afio 2020.

LIC. VERONICA HERNANDEZ LIC. MARNUEL ANDEZ LIC. RAFAEL AMBROSIO
GIADANS 0 CABALLERO VERDE|O

PRESIDENTA DEL ORGANODE ~ SECRETARIQOTECNICO DEL ORGANO COMISARIO DEL ORGANO DE
GOBIERNO E GOBIERNO GOBIERNO

L.E. RAFAE .
VOCAL DEL OBIERNO LOPEZ PORTILLO ESCALANTE

\
“OSCAR GUILLERMO SANCHEZ  LIC. JOS AU%I;EDO DE LA ROSA
S
VOCAL DEL GRGANO DE GOBIERNO  VOCAI/ DEL ORGANO DE GOBIERNO

LIC. CLEMENTINA SALAZAR CRUZ
VOCAL DEL ORGANO DE GOBIERNO
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESOA LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FGE
Fiscalia General
delEstado MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
FECHA DEL CAMBIO MOTIVO DEL CAMBIO NOMBRE. PUESTO Y NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN

FIRMA DE QUIEN REALIZA EL CAMBIO
AUTORIZA EL CAMBIO

Actualizacién del afio | Expedicion del Reglamento | mro. Leopoldo Calderén Serrano | Mtro. Leopoldo Calderén Serrano
2018 de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado, | o ctor de Transparencia, Acceso a | Director de Transparencia, Acceso a

NL]m EXt 462 Personales PerSOI’la|ES
Actualizacién del afio | Expedicién del Reglamento| Lic. Mauricia Patifio Gonzadlez Lic. Mauricia Patifio Gonzalez
2020 de la Ley Orgdnicade la |Directora de Transparencia, Acceso a|Directora de Transparencia, Acceso a
Fiscalia General del Estado, |la Informacién y Proteccion de Datos |la Informacién y Proteccién de Datos
Publicado el 18 de Personales Personales
Diciembre de 2018 G.0.E.
NUm. Ext. 504.

[ 35



	18. Manual.pdf (p.1-44)
	18.pdf (p.1-45)
	PORTADA TRANSPARENCIA PROC.pdf (p.1)
	separadores PROCED (1).pdf (p.2-9)
	INDICE TRANSPARENCIA PROC.pdf (p.10)
	MANUAL PROCEDIMIENTOS TRANSPARENCIA 24 06 2020 FINAL.pdf (p.11-45)

	18..pdf (p.46)

	18.pdf (p.45)

