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INTRODUCCION

- Los manuales de procedimientos son herramientas de apoyo en los que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir para la realizacién de las
actividades de un puesto determinado o funciones de una unidad administrativa
facilitando asi el buen funcionamiento de las instituciones.

- Es derecho humano el acceso a la informacién el cual comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion.

- Los ayuntamientos, como sujetos obligados, tienen que hacer publica y accesible
toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de
los mismos a cualquier persona en los términos y condiciones de la normatividad
aplicable y sélo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada.

- Asi es como la Unidad de Transparencia es el érgano encargado y responsable
de tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y los recursos de revision, asi
como de publicar las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.

- Mediante este manual se pretende dar a conocer el funcionamiento que se tiene
dentro de la Unidad de Transparencia, mediante el desarrollo del procedimiento de
cada una de las funciones laborales de las que se compone.




OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA-IVAI

- Lograr que la unidad de transparencia del municipio de Magdalena, Ver., sea un
enlace de confianza y credibilidad entre la poblacién y el sujeto obligado.

- Encaminar en tiempo y forma a las areas administrativas y tener acceso al sistema.

- Enviar en tiempo las respuestas emitidas por los directores de area segun
corresponda la solicitud de informacion.

- Enviar en tiempo los informes que solicite el instituto veracruzano de acceso a la
informacion

- Realizar los sistemas de datos personales y mantenerlos actualizados.

- Cumplir con los lineamientos de la ley de archivo.

- Realizar y actualizar los avisos de privacidad.




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Clave: TR-001
Acceso a Informacion Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DES5
Direccion: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
DOCUMENTO DE
‘ RESPONSABLE i DAD i
PASO ES 0‘ S - ACTIVI TRABAIO (CLAVE)
Se recibe la solicitud de acceso a la L .
. ) L ) . Oficio de solicitud de
Unidad de informacion en medio digital o
1 . . o acceso a la
transparencia presencial, se acusa el oficio de . -,
o informacion.
recibido.
Se analiza la informacién, se
. egistra en la base de datos y d |
Unidad de ree ‘a. s y ae Registro en la base de
2 . acuerdo a la solicitud se envia a las
transparencia . . . datos
unidades administrativas que
correspondan
. . Recibe revisa la solicitud de
3 Unidad administrativa | . y
informacion.
La solicitud de informacion es
clara, en cuanto a lo solicitado.
4 Unidad administrativa | pyso 10
Sino es clara la solicitud. Paso 5
Elabora oficio de respuesta,
mediante la cual solicita al
5 Unidad administrativa cludadano .sollmtam.:?, e 550
claro en la informacion solicitada
para poder responder
correctamente.
Recibe de las unidades
inistrativas ici tifi
Unidad de adm n. : el O'fICIO y notifica 1 B
6 . al solicitante el ciudadano que | Oficio de prevencidon
transparencia . .
corrija y especifique la
informacion solicitada




Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Clave:
Acceso a Informacion Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DES
Direccidn: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
o DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE . ACTIVIDAD TRABAIJO (CLAVE)
Si el ciudadano responde dentro
de los 5 dias habiles.
Paso 8
Unidad de
7 transparencia Si el solicitante no responde en
tiempo y forma, se desecha la
solicitud.
Fin
Se recibe la solicitud de acceso a la
8 Unidad de informacién en medio digital o
transparencia presencial, se acusa el oficio de
recibido.
. liza, is t |
Unidad de 5€ ana a. se registra y s.ev urn? @ Registro en la base de
9 . la unidad administrativa
transparencia ) datos
correspondiente
ibe revisa | icitud
10 Unidad administrativa .Rer y eiisa @ sollamud de
informacion.
Recopila informacién para dar
11 Unidad administrativa | respuesta a la solicitud de
informacion
La recopilacion de informacion
requiere mas tiempo para entrega.
12 Unidad administrativa b
Si no requiere mas tiempo.
Paso 17
13 Unidad administrativa So!mta pro‘r’roga 'pa.ira entrega de
la informacion solicitada.




Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Clave: TR-001
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Pagina: 3DES
Direccion: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
o DOCUMENTO DE
v
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
14 piciad de. Recibe solicitud de prérroga Solicitud de prorroga
transparencia
Se convoca al comité de
i ro| .
Unidad de tra'ns.parenma , pape  trats @ Resolucion de
15 . solicitud de prérroga en el plazo rorroga
p establecido en el articulo 145 de la P g
ley nimero 875
Aprueba la solicitud y se notifica al
Comité de solicitante y a la unidad Respuesta de
16 . .. . . o7
Transparencia administrativa la prorroga hasta 10 informacion
dias habiles.
Si la informacion se considera
clasificada. Paso 18
17 Unidad administrativa
Si no se considera clasificada. Paso
24
S licita Clasificar infor io
18 Unidad administrativa € 50 - macion
como de acceso restringido
Unidad de Se recibe la ropuesta d
19 . e s ‘p » . N Propuesta
transparencia clasificacion de la informacion
Convoca a los integrantes del | Propuesta de acuerdo
20 Unidad de comité de transparencia para de clasificacion o
transparencia realizar el analisis y aprobacion de declaracién de no
la propuesta clasificacion
Aprueba o Desecha la solicitud de
Comité de clasificacion de la informacion
21 enviando la respuesta a la Unidad

Transparencia

de Transparencia para notificacion
del solicitante




Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Clave: TR-001
Acceso a Informacién Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 4DES
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
, DOCUMENTO DE
A
PASO RESPONSABLE ACI’IVIQ D TRABAIO (CLAVE)
Recibe del comité de
. transparencia la resolucion
d ,
22 Unidad e. confirmando la existencia o© Acta de resolucion
transparencia . . -
inexistencia de clasificacion de la
informacion
. Se  notific a la unidad .
Unidad de . |‘a - . Respuesta a solicitud
23 . administrativa solicitante la ) .,
transparencia L, . i de informacioén
resolucion de la informacion
Recopila informacién y elabora
24 Unidad administrativa | oficio de respuesta a la solicitud de
informacion.
Entrega oficio de repuesta de la
25 Unidad administrativa SOI,Ic'tUd de mformacuor? & &
unidad de transparencia con
modalidad de costo y entrega
. . L. . Re t ici
. Recibe de la unidad administrativa sPues -~ :s?hcnud
Unidad de . i . de informacién, con
26 . la informacién y la modalidad de
transparencia . modo de entrega y
entrega y costo de la misma
costo
. Informa al usuario que cuenta con
Unidad de . e . ., .
27 . la informacidn, indica la modalidad | Informacidn solicitada
transparencia
de entrega y costo
Si la informacion no tiene costo.
Unidad de Paso 30
28 Se informa

transparencia

Si la informacidn tiene costo. Paso
29
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Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Clave: TR-001
Acceso a Informacion Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 5DES
Direccion: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
: DOCUMENTO DE
v
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
. lici
Unidad de Sele pu-:le al solicitante se pr.esente .
29 . a la unidad de transparencia para Recibo de pago
transparencia .
entregar recibo de pago.
Si la solicitud fue solicitada en
Unidad de copia certificada. Paso 31
30 ;
transparencia Si no fue solicitada certificada.
Paso 34
Unidad de Realiza la reProdUCCIon y la tu'rna a o
31 . la secretaria del ayuntamiento Copias simples
transparencia . P
para su certificacion
Secretaria del i
32 . Certifica informacion Copias certificadas
ayuntamiento
Unidad d . . i6 i
33 nida e. Se recibe informacion certificada Informam.on en coplas
transparencia certificadas
34 Unidad de Se entrega la informacion al
transparencia usuario solicitante.
Unidad de Si el usuario tiene 15 dias habiles )
35 ) . informacion
transparencia para presentar recurso de revision.
Unidad d Archiva expediente
36 " = Expediente

transparencia

Fin




Procedimiento: Atenci6n a Solicitudes de Clave: TR-001
Acceso a Informacién Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE3
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
. ) : , : e DOCUMENTO DE
e e o TRABAJO (CLAVE)

DIAGRAMA DE FLUJO

Se desecha

solicitud o,

Unidad administrativa
elabora oficio de
respuesta solcitando
aclaracion de la
informacion solicitada

Unidad de
transparencia recibe
oficio y notifica al
solicitante

¢Respendio
solicitante en 5 dias

Recibir solicitud
de acceso a la
informacion

'

Analizar fa solictud de
informacion y se notifica
a la unidad administrativa
correspondiente

'

Unidad administrativa
recibe y revisa
solicitud de
informacion

Inicio

Recibir solicitud
de acceso a la

Analizar la sofictud de
informacion y se notifica
a la unidad administrat:iva
correspondiente

Unidad administrativa
recibe y revisa soliditud
de informacion

< Solicitud
de informacion es
clara?




Clave: TR-001

Procedimiento: Atencion a Solicitudes de
Fecha: 14-11-2022

Acceso a Informacién Publica

Version: 1.0
Pagina: 2DE3
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-

IVAI
C e ~ DOCUMENTO DE
nn om0 L TRABAIO (CLAVE)

®

v
Uridad administratva
recopila informacion
para dar respuesta

T

v

¢ Recoplacion
de informacion requiere
mas tiempo?

e,
Sclicitar préoga

Siwl pacaentregade |
nformacioen !

| Unidad de ransparencia
recibe parroga de entega
de Informacion y convoca
a comité de mansparencia

Cormié de wrabsparencia
aprueba précnga y se nokfica
a umidad de transparencia y

unidad sobcitante y solicitante
de mformacin

Soliciu de clasifacion
de informacié como oe |

| accesosesngio |
N—
A
Recibe solicitud de
clasficacidn de informacidn
y conveca al comi@ de
ransparencia

1
Comite de
transparencia H
No. | desecha 0 a ’
prubea sabonud

A

Umidad de
transparencia emite
resolucion y notifica

a la unidad solicitante

¥

@tﬁ- BN
i

Unidad administrativa
recoprda informacion
para dar respuesta

Ohcio de respuesta de
sobcrtud e informacion
complementaria con
modakdad de costo y
entrega




Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Clave:
Acceso a Informacion Publica Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 3DE3
Direccion: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI

DOCUMENTO DE
TRABAIJO (CLAVE)

PASO |  RESPONSABLE ~ AcTivioap

Umdad de tansparencia
oficio de rapuesta de sohctud
de informacion con modaldad
de entrega y costo

Se notifica al usuario la
modaiidad de entrega y
costo

'

Se le pide al solcitanie ;}
presente a la undad de
wansparencia para
entrega de recibo de pago

¢ Tiene costo 3
informacion?

S

Se turna a
] Secetanadei |
ayuntanuents para |
certificacion
LA
Secrewra ¢f
ayuntamiento certfica

wformacién y entrega a
unidad de ransparencia

Unidad oe

wansparencia |
recibe informacion
cortiticada

|

! |
| @ o o ‘
{
{

Unidad de
ransparencia
entrega informacion
& usuario solictante

Usuario tiene 15 dias
nabiles para prsentar
recurso de revision




Procedimiento: Atencién a Recursos de Clave: TR-002
Revision Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE3
Direccidn: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
DOCUMENTO DE
D
PASO - RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAIO (CLAVE)
Inicio
1 Unidad de Recibo y registro de recurso de Registro de recurso
Transparencia revision de la Unidad de de revision
Transparencia.
?e turnaﬂoﬁcno de sollut-u<.il de Oficio de solicitud de
. informacion recurso de revision a | . 2 o
Unidad de . - . informacion para la
2 . la o las unidades administrativas o
Transparencia . sustanciacion de
correspondientes con plazo de 7 .
; . recurso de revision
dias establecidas en la Ley.
Recibe oficio de solicitud de
informacién para substanciacion Oficio de
3 Unidad Administrativa P L . i
de recursos de revision y realiza la contestacion
busqueda.
Recopila informacion y elabora
4 Unidad administrativa | oficio de respuesta al recurso de
revision.
o . Entrega documentacién ara
5 Unidad administrativa & . "p
repuesta de recurso de revision.
Elabora oficio de contestacion
6 Unidad de para sustanciacién de recursos de Oficio de
Transparencia revision de la unidad contestacion
administrativa.
Recibe de la unidad administrativa
oficio de contestacidon y elabora
7 Unidad de oficio de cumplimiento a la Oficio de
Transparencia resolucion, integrando la cumplimiento
informacion proporcionada por la
unidad administrativa.




Procedimiento: Atenci6n a Recursos de Clave: TR-002
Revision Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE3
Direcciéon: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
DOCUMENTO DE
. IVIDAD
PASO RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAIO (CLAVE)
Remite al recurrente, con copia al
IVAI, el oficio de cumplimiento a la
resolucion conteniendo la L
. . s . Oficio de
Unidad de informacion proporcionada por la o
8 . ; . ) cumplimiento e
Transparencia unidad administrativa para dar . g
- informacion
cumplimiento, dentro del plazo no
mayor a 5 dias, contados a partir
de que cause estado.
. Notifica al IVAl del cumplimiento a Notificacion de
Unidad de <% 2 i
9 ) la resolucion en los términos y acuerdo de
Transparencia ) -
plazos establecidos cumplimientos
La Unidad de Transparencia Recibe
 x e s Acuerdo de
oficio de notificacién de acuerdo .
10 IVAI . . cumplimiento y se
de cumplimiento y se archiva . .
. archiva expediente
expediente
Recibe la notificacidony laturnaala
unidad administrativa e
. . Notificacion de
Unidad de correspondiente para dar o
11 . - o iE requerimiento para
Transparencia cumplimiento total a la resolucion, _
, total cumplimiento
dentro del plazo de tres dias
habiles proporcionado.
Recibe notificacion y elabora oficio Oficio d
12 Unidad Administrativa | de contestacién para dar total c ‘,e,
. > contestacion
cumplimiento a resolucion.
Turna a la  Unidad de | Oficio de solicitud de
13 ke Admisishativa Transpare.n'ua Oficio de mformacpn‘para
contestacion para dar | total cumplimiento a

cumplimiento a resolucion.

resolucion




Procedimiento: Atencion a Recursos de Clave: TR-002
Revision Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 3DE3
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
' ' : DOCUMENTO DE
: ‘ L ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE IVIDA TRABAJO (CLAVE)
, fici
. Recibe oficio de contestacion y © 'C,? -
Unidad de o contestacion de total
14 ) elabora oficio para dar total o
Transparencia - -, cumplimiento a
cumplimiento a la resolucion -
resolucion
Remite al recurrente con copia al
IVAI el oficio de total cumplimiento .
., . Oficio de
. a la resolucién, conteniendo la .,
Unidad de ) ., . contestacion de total
15 Transparencia informacidon proporcionada por la cumplimiests:a
P unidad administrativa dentro del Pl -,
, . resolucion
plazo de tres dias habiles
requerido
. Notifica al [IVAI de total Oﬂc,'? de
Unidad de o .. contestacion de total
16 ) cumplimiento a la resolucion en o
Transparencia A . cumplimiento a
los términos y plazos establecidos o
resolucion
Recibe notificacidn de acuerdo de o
cumplimiento y se archiva Notificacion de
17 IVAI acuerdo de

expediente

Fin

cumplimiento




Procedimiento: Atencion a Recursos de Clave: TR-002
Revision Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccidn: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir solicitud
de recurso de
revisién

Rurnar oficic a la
unidad administrativa

correspondiente

Unidad administrativa

recibe oficio de solictud de
inromacion de recurso de

revision

v

Unidad
administrativa
recopila informacion

PN, A—
Oficio de respuesta

T
1

v

del recurso de
revision

i

i

¥

Entrega de oficio e
informacion a unidad
de wansparencia

[
¥

Oficio de contestacion
de la unidad
administrativa

.

Recibe de fa unidad
administrativa
informacion oficio de
constestacion

v

Remite informacién al
solictantes y al IVAl

v

Notificacion de VAl de
cumplimiento de
informacion

{

1

v

O,




Procedimiento: Atencion a Recursos de Clave: TR-002
Revision Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI

Area Responsable: Unidad De Transparencia-

IVAI

Se recibe notificacion de
acuerdo de cumplimiento

'

Unidad de transparencia

recibe notificacion para

dar cumplimiento total a
resoluciéon

i

.

Unidad administrativa
recibe notificacién y elabora
oficio

'

Oficio de contestacion
para dar total
cumplimiento a
resolucion

Turna r unidad de
transparencia para dar
cumplimiento a resolucion

v

Recibe de la unidad
administrativa
informacién oficio de
constestacion

'

Remite infermacion
al solictantes y al
VAL

.

PRSUE—. S

Notificacion de IVAI
de cumplimento de
informacion

v

Se recibe notificacion de
acuerdo de cumplimiento

Fin




Procedimiento: Publicacién de informacién Clave: TR-003
en el portal de obligaciones transparencia Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI
o ; DOCUMENTO DE
E BLE ACTIVIDAD '
e RESRONA TRABAIJO (CLAVE)
Inicio Informacién publica
1 Unidad administrativa | EMite la informacion publica que de_"i"afj? de
se debe publicar en el portal de obligacion de
obligaciones de Transparencia transparencia
Recibe la informacion y verifica
que cumpla con los criterios | Informacién publica
) Unidad de establecidos en los lineamientos derivada de
transparencia técnicos generales para la obligacion de
publicacion, homologacién vy transparencia
estandarizacién de informacion
Si no cumple con los criterios, se
informa a la unidad administrativa
Unidad de respecto a las observaciones de la Criterios de
B transparencia informacién  publica  para  su informacion
atencion y se regresa al Paso 1
Si cumple paso 4.
Se elabora y turna el oficio de
solicitud de publicacion de
) informacion i d - -
Unidad de n c.>rm . aspiEis i € Oficio de solicitud de
4 . obligacion de transparencia o en L
transparencia . publicacion
su caso para la generacion de
hipervinculos, dirigido al drea de
sistemas
Recibe el oficio de solicitud de
. publicacion de informacién para | Oficio de solicitud de
5 Sistemas . 7 .
genera los hipervinculos publicacion
solicitados.
6 Sistemas Genera hipervinculos




Procedimiento: Publicacion de informacién Clave: TR-003
en el portal de obligaciones transparencia Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI Area Responsable: Unidad De Transparencia-
’ IVAI
el e DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAIJO (CLAVE)
; Unidad de Si no se generaron. Paso 4 Oficio de solicitud de
transparencia Si se generaron. Paso 8 publicacion
Se turna a la unidad de
. . , Informe de los
transparencia los hipervinculos de hipervinculos de la
8 Sistemas la informacidn derivada de p‘ s
. i ; informacion
obligacién de transparencia en el .
publicada.
portal.
Se recibe el informe conteniendo
los hipervinculos solicitados y los
t fici t | idad
Unidad de urn? 'o tcnélmen € @ & uniaa Hipervinculos
9 . administrativa generadora de la .
transparencia . ., s solicitados
informaciéon publica para su
publicacion en Plataforma
Nacional de Transparencia.
Recibe los hipervinculos de la
10 Unidad administrativa | Unidad de Transparencia
Fin




Procedimiento: Publicacién de informacién Clave: TR-003

en el portal de obligaciones transparencia Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1

Direccién: Unidad De Transparencia-IVAI

Area Responsable: Unidad De Transparencia-
IVAI

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad
adminsuarea
emite misrmacion
pata pubkcacion

—

Undiag de
Tansparencia recie
informacion y verifica
| compla Bneamiensos

Y

a informac:
cumple con los

Unidad de ranspatencia

turna oficio al area oe sisiema

para publicacion de

informacion en la pagina de
ouligaciones de ransparencia

| solictud
| publicacion de t4—

Q/r\]
Area de siszomas

recibe okcio de
solicitud para genera

pervinciies de 2
informacion pubbcada

SRR ———

solictud de
RGN

Sistemas Wwna ala
{ uridad de tansperencia
s hipervinculos

Intotme de |
| tupervinculos. i

—
Undad de
ransparencia

recibe nforme

de hipervinculos }

Unidad de
uansparencia notfca
10 hpervincuios a
undad admesiaiva

Unidad adminstrativa
recible hervinguios
para tormatos de

.
i
|
o
|
!
i
J




