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Unidad de Acceso a la Informacion Publica

PRESENTACION Manual de Procedimientos

La presente administracion se caracteriza por promover una mejora en los procesos y resultados del
Gobierno para eficientar la funcion publica, bajo criterios de mejoras operacionales y administrativas,
evaluando permanentemente la organizacion, funcionamiento y responsabilidades de la Administracion
Publica Estatal.

Asimismo, el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establece en sus acciones impulsar el desarrollo
organizacional y proveer a los 6rganos y areas administrativos de herramientas que permitan mejorar la
funcion publica, a fin de coadyuvar en el establecimiento de un Sistema de Planeacion Estatal Moderno, que
responda con oportunidad a las necesidades de los diferentes sectores y regiones de la Entidad.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion a través de los Manuales de Procedimientos, establece los procesos
que realizan las areas administrativas, con el fin de que contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y Plan Veracruzano de Desarrollo
2011-2016.

La estructura del contenido del Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
ofrece una respuesta a las necesidades del area administrativa. Para su manejo se indican y describen
brevemente los componentes que lo integran:

Estructura Orgdnica de la Unidad: Refleja en forma esquematica la jerarquizacion del area, objeto
del Manual en cuestion.

Simbologia de Diagramas: Incluyen las figuras que se utilizan en las representaciones graficas de los
procedimientos.

Descripcién y Diagramas de Procedimientos: Expone de manera clara y concreta, cuales son las
actividades que le son inherentes a cada proceso y el area administrativa y/o puesto responsable de
realizarlas.

Firmas de Autorizacién: Incluyen las firmas de autorizacion desde el Secretario de Finanzas y
Planeacion hasta el Jefe de la Unidad, dando formalidad al documento.

La informacion que integra este Manual, fue obtenida por un procedimiento que tiene dos modalidades: a)
indirecto: a través del analisis del Manual anterior; b) directo: por medio de entrevistas con los niveles
involucrados en cada procedimiento.

Procesada la informacion, se presenta en un formato que incluye:

Nombre del procedimiento.

Objetivo que se persigue en la realizacion del mismo.

Frecuencia de realizacion.

Procedimientos con los que conecta.

Normas que rigen el procedimiento.

Firma de validacion del procedimiento.

Descripcion del procedimiento especificando areas administrativas o puestos involucrados y las
actividades que deben llevarse a cabo para operar el proceso.

Diagrama correspondiente.
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Inicio y fin

Actividad

Documento

Sistema y/o archivo informatico

Decision

Pasa el tiempo

Conector de actividad

Conector de pagina

Conector de procedimiento

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Procedimientos

- =D 0o

)/

Archivo temporal:
cronolégico (C), alfabético (A) o
numérico (N)

Archivo definitivo:
cronoldgico (C), alfabético (A) o
numérico (N)

Efectivo o cheque

Objeto o cosa

Actividades que se realizan de
manera continua

Actividades que se realizan de
manera simultanea

Indicadores de texto

Disco compacto (CD) o Disco de
video digital (DVD)
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Unidad de Acceso a la Informacion Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica (Personal, Correo Electrénico o INFOMEX).

OBJETIVO

Dar tramite, seguimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, a fin de permitir el libre acceso a la informacion.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Diaria

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

- Elaboracion del Informe Semestral en Materia de Transparencia.
- Clasificacion de Informacion de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada y/o Confidencial.
- Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de la Secretaria.

NORMAS

La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, debe realizar sus procesos con base en la siguiente normatividad:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos Generales que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para Publicar y Mantener Actualizada la
Informacién Puablica.

Lineamientos Generales que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para Reglamentar la Operacion de las
Unidades de Acceso a la Informacion.

Lineamientos Generales que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para Elaborar Formatos de Solicitudes
de Acceso a la Informacion Pablica y Correccion de Datos Personales para su Presentacion ante las Unidades
de Acceso.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica (Personal, Correo Electréonico o INFOMEX).

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion 1.
Pablica.

1A.

2A.

2A.1

OCTUBRE 2015

Recibe la Solicitud de acceso a la informacion publica en
original del solicitante ya sea de manera personal, correo
electronico o INFOMEX vy verifica si la informacion requerida, es
competencia de la Secretaria.

¢Es competencia de la Secretaria?

En caso de no ser competencia de la Secretaria:

Devuelve la Solicitud de acceso a la informacion publica en
original y comunica al solicitante de manera personal, correo
electronico o INFOMEX, que la informacion requerida no
compete a la Secretaria, y en su caso lo orienta ante otro sujeto
obligado.

Fin.

En caso de ser competencia de la Secretaria:

Revisa que la Solicitud de acceso a la informacion publica en
original, cumpla con los requisitos para iniciar el procedimiento
de acceso a la informacién publica.

¢Cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Devuelve la Solicitud de acceso a la informacion publica en
original al solicitante de manera personal, correo electrénico o
INFOMEX vy le requiere la aportacion de mas elementos o la
modificacion de datos.

Pasa el tiempo (tres dias habiles).

Verifica si recibio la Solicitud de acceso a la informacion publica
modificada de manera personal, correo electrénico o INFOMEX.

¢Recibi6 la Solicitud de acceso a la informacion publica
modificada?

En caso de no recibir la Solicitud de acceso a la informacion

publica modificada:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica (Personal, Correo Electréonico o INFOMEX).

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion  2B.

Pablica.

2C.

OCTUBRE 2015

Levanta el Acta administrativa en un tanto, la integra al
Expediente, junto con la Solicitud de acceso a la informacion
publica en original y lo archiva de manera cronoldgica
definitiva.

Fin.

En caso de recibir la Solicitud de acceso a la informacién
publica modificada:

Recibe la Solicitud de acceso a la informacion publica
modificada en original del solicitante de manera personal,
correo electrénico o INFOMEX.

Continda con la actividad No. 3.

En caso de cumplir con los requisitos:

Acusa de recibo la Solicitud de acceso a la informacion publica
en copia en caso de recibirla de manera personal, asigna un folio
y la devuelve al solicitante de manera personal, correo
electronico o INFOMEX y le informa los plazos de respuesta.

Obtiene las copias necesarias de la Solicitud de acceso a la
informacion publica en original y archiva de manera
cronolodgica temporal, el original.

Elabora el Oficio de turno en original y las copias necesarias y
recaba firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

Envia el Oficio de turno en original y copias necesarias y la
Solicitud de acceso a la informacion publica en las copias
necesarias, al area o areas administrativas correspondientes,
recabando acuse de recibo en la copia del Oficio de turno, la
cual archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo (de uno a diez dias habiles).

Verifica si recibi6 respuesta del area o areas administrativas al
requerimiento de informacion.

¢Recibid la respuesta del area administrativa?

En caso de no recibir respuesta del area administrativa:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica (Personal, Correo Electréonico o INFOMEX).

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion  7A.
Pablica.

8A.

8A.1

9A.

OCTUBRE 2015

Elabora el Oficio de recordatorio en original y copia, obtiene
firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
turna al area correspondiente, recabando acuse de recibo en la
copia, la cual archiva de manera cronolégica temporal.

Continda con la actividad No. 7

En caso de recibir respuesta del area administrativa:

Recibe el Oficio de respuesta del area en original y copia y en su
caso Anexos en dos copias del area o areas administrativas
correspondientes, acusando de recibido en la copia del Oficio y
los Anexos en primera copia, los devuelve y verifica si recibi6 la
respuesta del area o solicita prérroga.

¢El area proporciond la informacion requerida o solicita
prérroga?

En caso de que el area administrativa solicite prérroga:

Elabora el Oficio de prdrroga en original y copia, recaba firma
del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, lo
envia al solicitante de manera personal, correo electrbnico o
INFOMEX y recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva
de manera cronolégica temporal.

Informa al area administrativa, via telefénica la nueva fecha
para contestar el requerimiento de informacion.

Continda con la actividad No.8.

En caso de que el &rea administrativa proporcione la
informacién requerida:

Determina si el solicitante requiere realizar pago por la
reproduccion de la informacion.

;Requiere realizar pago?

En caso de que no requiera realizar pago:

Elabora el Oficio de respuesta en original y copia, recabando
firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica (Personal, Correo Electréonico o INFOMEX).

AREA Y/0 PUESTO

Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica.

OCTUBRE 2015

ACTIVIDAD
9A.1

10.

11.

12.

13.

Entrega el Oficio de respuesta en original y copia al solicitante
de manera personal, correo electrénico o INFOMEX y recaba
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal, junto con el Oficio de respuesta del area
en original.

Fin.

En caso de que requiera realizar pago:

Elabora el Oficio de importe de pago en original y copia, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
entrega al solicitante de manera personal, correo electrénico o
INFOMEX y, obtiene acuse de recibo en la copia.

Pasa el tiempo.
Recibe el Comprobante de pago en original del solicitante.

Obtiene la tercera copia de los Anexos en segunda copia,
entrega los Anexos en tercera copia al solicitante, conforme a
la modalidad de entrega (copia simple, copia certificada o disco
compacto) y recaba acuse de recibo en el Oficio de importe de
pago en copia.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, los
siguientes documentos:

- Solicitud de acceso a la informacion publica en original

- Anexos en segunda copia.

- Oficio de importe de pago en copia.

- Comprobante de pago en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (PERSONAL, CORREO ELECTRONICO O INFOMEX)

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INICIO
JEFE DE LA UNIDAD
DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA
SOLICITANTE ZRECIBIO LA SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION LEVANTA E INTEGRA (REQUIERE REALIZAR PAGO? ELABORA Y RECABA FIRMA
PUBLICA MODIFICADA?
RECIBE Y VERIFICA SI ES PERSONAL,
COMPETENCIA DE LA CORREO o
SECRETARIA ELECTRONICO ACTA ADMINISTRATIVA (9A) | OFICIO DE RESPUESTA
O INFOMEX
JEFEDELAUNIDAD ¢
SOLICITUD DE ACCESO A LA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA INFORMACION
PEFE)S&NEQL, PUBLICA SOLICITANTE
RECIBE ELECTRONICO SOLICITUD DE ACCESO A LA
£ INFOMEX INFORMACION PUBLICA ELABORA, RECABA FIRMA,
ENTREGA Y OBTIENE ACUSE SOLICITANTE
DE RECIBO
(2C) | SOLICITUD DE ACCESO ALA f
INFORMACION PUBLICA 0y ENTREGA Y RECABA ACUSE PERSONAL,
OFICIO DE IMPORTE DE PAGO DE RECIBO CORREO
ELECTRONICO
EINFOMEX
SOLICITANTE AL | oFICI0 DE RESPUESTA
ES COMPETENCIA DE LA DEVUELVE, COMUNICA Y
SECRETARIA? ORIENTA
SOLICITUD DE ACCESO ALA OFICIO DE RESPUESTA DEL
INFORMACION PUBLICA AREA
JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO .
A LA INFORMACION PUBLICA AREA CORRESPONDIENTE
JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA fb,’:zi%A,’z&TéiNfgLngg’E
REV|5L;;§léézcdnsﬁbAsc0N RECIBO SOLICITANTE
Pp{ ELABORAY RECABA FIRMA )
SOLICITUD DE ACCESO A LA OFICIO DE RECORDATORIO RECIBE
INFORMACION PUBLICA
[©)
OFICIO EN TURNO an
COMPROBANTE DE PAGO
ZRECIBIO LA RESPUESTA DEL
AREA ADMINISTRATIVA?
= ORDENA
AREA O AREAS AREA O AREAS
ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTE ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES SOLICITANTE
CORRESPONDIENTES (13) | SOLICITUD DE ACCESO A LA
DE\%%:$IC'}SEEDQEUI‘AE§SE LA INFORMACION PUBLICA
CUMPLE CON LOS ’ RECIBE, ACUSA DE RECIBO, OBTIENE, ENTREGA Y
REQUISITOS? M;éﬁ%iggi%étos ENVIA ;?EE?:;’;ACUSE DEVUELVE Y VERIFICA JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO RECABA ACUSE DE RECIBO
ALA INFORMACION PUBLICA
SOLICITANTE
(2A) | SOLICITUD DE ACCESO ALA © (8) | OFICIO DE RESPUESTA DEL 12)

INFORMACION PUBLICA OFICIO DE TURNO AREA ELABORA, REBACA
FIRMA Y ENVIA

SOLICITANTE
A | oFicio DE PRORROGA
OFICIO DE IMPORTE DE PAGO
PERSONAL, SOLICITUD DE ACCESO A LA
ACUSA DE RECIBO, ASIGNA 2 DE AC
FOLIO, DEVUELVE E CORREO INFORMACION PUBLICA
INFORMA ELECTRONICO
OINFOMEX

CCOMPROBANTE DE PAGO

OFICIO DE IMPORTE DE PAGO

(3) | SOLICITUD DE ACCESO ALA

INFORMACION PUBLICA OFICIO DE TURNO

AREA O AREAS
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES

VERIFICA SI RECIBIO LA
SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SOLICITA
PRORROGA

EL AREA PROPORCIONO LA INFORMA LA NUEVA FECHA
INFORMACION REQUERIDA O

SOLICITA PRORROGA?

ViA
TELEFONICA

OBTIENE

A1) (8A1)

PROPORCIONA
LA INFORMACION

)

SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

VERIFICA SI RECIBIO LA
RESPUESTA DEL AREA O

AREAS ADMINISTRATIVAS AL DETERMINA S| EL
REQUERIMIENTO DE SOLICITANTE REQUIERE
INFORMACION REALIZAR PAGO POR LA

REPRODUCCION DE LA
(%] INFORMACION
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Unidad de Acceso a la Informacién Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Atencion de Recursos de Revision.

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion 1. Recibe la notificacion del Acuerdo de admision del recurso de

Publica. revision en original y copia, del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informaciéon, donde informa motivo del recurso,
plazo para desahogo de vista, sella de recibido en la copia y la
devuelve.

Nota: En caso de que la notificacion sea electrénica, se recaba
el original del Instituto y acuse electronico.

2. Obtiene las copias necesarias de la notificacion del Acuerdo de
admision del recurso de revision en original, la turna al area o
areas administrativas correspondientes para que den respuesta
al recurso de revision y archiva de manera cronoldgica temporal
el Acuerdo en original.

3. Recibe la Informacién y sus anexos en original del area o areas
administrativas correspondientes.

4, Elabora el Oficio de contestacion del recurso de revision en
original y copia con base en la Informacion y sus anexos de las
areas administrativas, y recaba firma del Jefe de la Unidad de
Acceso a la Informacién Puablica.

5. Envia el Oficio de contestacion del recurso de revision en
original y copia, junto con la Informacion y sus anexos en
original, al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual archiva de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

6. Recibe la notificacion del Acuerdo que resuelve el recurso de
revision en original y copia del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacion o a través del Sistema de Notificaciones
Electronicas, sella de recibido en la copia del Acuerdo y la
devuelve.

7. Verifica el sentido de la notificacién del Acuerdo que resuelve el
recurso de revision en original, si éste confirma el acto emitido
que es parcialmente fundado o revoca el acto, de la Unidad de
Acceso a la Informacion Puablica.

¢En qué sentido fue dictada la notificacion del Acuerdo que
resuelve el recurso de revision?

OCTUBRE 2015 PAG. 11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Recursos de Revision.

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica.

7A.

10.

11.

12.

OCTUBRE 2015

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

En caso de que la notificacién del Acuerdo que resuelve el
recurso de revision confirme el acto emitido:

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, el Acuerdo
que resuelve el recurso de revision en original en el Expediente
del Recurso de Revision.

Fin.
En caso de que la notificacion del Acuerdo que resuelve el

recurso de revisiéon revoque o dicte parcialmente fundado el
acto emitido:

Verifica en la notificacién del Acuerdo que resuelve el recurso
de revision en original, los términos para dar cumplimiento y
turna al area correspondiente para que proporcione la
informacién necesaria.

Pasa el tiempo (30 dias para que cause estado la resolucion).

Recibe la Informacion en original del area o areas
administrativas correspondientes que sera proporcionada al
solicitante.

Elabora el Oficio de cumplimiento del acuerdo en original y dos
copias y recaba firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la
Informacién Puablica.

Distribuye el Oficio de cumplimiento del acuerdo de la siguiente

manera:

-Original al solicitante.

-Primera copia al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion, junto con la Informacion en original que justifican
el envio.

-Segunda copia al archivo cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe el Acuerdo en original y copia del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién, donde se da por cumplida la
sentencia, sella de recibido en la copia, la devuelve y archiva de
manera cronoldgica temporal el original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANLACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Clasificacion de Informacion de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada y/o Confidencial.

OBJETIVO

Integrar la informacion de acceso restringido en la modalidad de reservada y/o confidencial, que sera aprobada por el
Comité de Informacion de Acceso Restringido.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Elaboracién del indice de Informacién Clasificada como Reservada y/o Confidencial.

NORMAS

La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, debe realizar sus procesos con base en la siguiente normatividad:
- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- Lineamientos Generales que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz, para Clasificar Informacién Reservada y Confidencial.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANFACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Clasificacion de Informacion de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada y/o Confidencial.

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion 1. Recibe los Oficios de peticion de informacion a clasificar como

Publica. de acceso restringido en original y copia de las areas
administrativas correspondientes, sella de recibido en las copias
y las devuelve.

2. Elabora el Proyecto de informacion a clasificar como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial en
original y copia, con base en los Oficios de peticion de
informacion a clasificar como de acceso restringido, recibidos
de las areas administrativas correspondientes.

3. Elabora el Oficio de solicitud de versiones publicas de la
informacion en original y copia, recaba rubrica del Jefe de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica y turna a las areas
administrativas recabando acuse de recibo en la copia del
Oficio.

4, Recibe de las areas administrativas las Versiones publicas de la
informacién clasificada en la modalidad de reservada y/o
confidencial en original y copia, sella de recibo en la copia y la
devuelve.

5. Elabora Oficio de envio en original y copia, turna el Proyecto de
informacion a clasificar como de acceso restringido en su
modalidad de reservada y/o confidencial en original, junto con
las Versiones publicas de la informacion clasificada en la
modalidad de reservada y/o confidencial en original a la
Procuraduria Fiscal para su visto bueno y recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio.

6. Recibe el Proyecto de informacion a clasificar como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial en
original, junto con las Versiones publicas de la informacion
clasificada en la modalidad de reservada y/o confidencial en
original de la Procuraduria Fiscal y verifica si obtuvo visto
bueno.

:Obtuvo visto bueno?

En caso de no obtener visto bueno:

6A. Corrige el Proyecto de informacion a clasificar como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial en
original y desecha el anterior.

Continda con la actividad No. 7
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANFACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Procedimientos

Clasificacion de Informacion de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada y/o Confidencial.

AREA Y/0 PUESTO

Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica.

OCTUBRE 2015

ACTIVIDAD

En caso de obtener el visto bueno:

Convoca a sesion ordinaria o extraordinaria, atendiendo el caso,
elabora el Oficio de la invitacion a los integrantes y el Orden
del dia en original y copia y los envia junto con el Proyecto de
Informacion a clasificar como de acceso restringido en su
modalidad de reservada y/o confidencial en original y las
Versiones publicas de la informacion clasificada en Ila
modalidad de reservada y/o confidencial en original, al Comité
de Informacién de Acceso Restringido, recabando acuse de
recibo en la copia del Oficio y la Orden.

Pasa el tiempo (se lleva a cabo la sesion).

Elabora el Acta de sesion en original y copia, la cual contendra
el Acuerdo de informacion clasificada como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial en
original, y recaba firma de cada uno de los integrantes del
Comité de Informacién de Acceso Restringido en ambos
documentos.

Elabora el Oficio de envio del acta de sesioén en original y copia
y recaba firma del Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, y lo turna junto con el Acta de sesién en original y
copia y el Acuerdo de informacion clasificada como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial en
original al area que solicitd la clasificacion de la informacion,
recabando acuse de recibo en las copias de los documentos, las
cuales archiva de manera cronoldgica temporal, junto con los
siguientes documentos:

- Oficios de peticion de informacion a clasificar como de
acceso restringido en original.

- Proyecto de informacion a clasificar como de acceso
restringido en su modalidad de reservada y/o confidencial
en copia.

- Oficio de solicitud de versiones de la informacion en copia.

- Oficio de envio en copia.

- Oficio de lainvitacion a los integrantes en copia.

- Orden del dia en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Elaboracion del Iindice de Informaciéon Clasificada como
Reservada y/o Confidencial.
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CLASIFICACION DE INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO EN SU MODALIDAD DE RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANLACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de la Secretaria.

OBJETIVO

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia relativas a la publicacion de informacion del sujeto obligado,
verificando la actualizacion del portal de transparencia de la misma, en coordinacion con las areas responsables de
dicha informacion.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA
Ninguno.

NORMAS

La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, debe realizar sus procesos con base en la siguiente normatividad:
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- Lineamientos Generales que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Veracruz para Publicar y Mantener Actualizada la Informacion Publica.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO

OCTUBRE 2015 PAG. 18



SEFIPLAN

SFCRETARIA DE )
FINANZAS Y PLANEACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Procedimientos

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de la Secretaria.

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion 1.
Pablica.

1A.

5A.

OCTUBRE 2015

Accesa a la pagina Web de la Secretaria en el portal de
transparencia y, verifica si el contenido de la informacién que se
publica requiere modificacion o actualizacion.

¢Requiere modificacion o actualizacion la informacion?

En caso de no requerir modificacién o actualizacién la
informacion:

Determina como correcto el portal de transparencia de la
pagina Web de la Secretaria.

Fin.

En caso de requerir modificacidn o actualizacion la informacion:

Elabora el Oficio de notificacion de inconsistencias en original y
las copias necesarias, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica y lo turna al area o las areas
administrativas correspondientes.

Recaba acuse de recibo en el Oficio de notificacion de
inconsistencias en copia del area o areas administrativas
correspondientes, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe los Oficios de respuesta en original del area o areas
administrativas correspondientes, con los archivos de la
Informacion a modificar o actualizar que se publicaran via

correo electronico.

Verifica que la informacion remitida, cumpla con los requisitos y
la normatividad vigente.

¢Cumple la informacién con la normatividad vigente?

En caso que no cumpla la informacién con la normatividad
vigente:

Solicita las correcciones, via telefonica al area o areas
administrativas correspondientes y recibe la Informacion
modificada en archivo electrénico.
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANFACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Procedimientos

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de la Secretaria.

AREA Y/0 PUESTO

Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica.

OCTUBRE 2015

ACTIVIDAD

Continda con la actividad No. 6.

En caso de que la informaciéon cumpla con la normatividad
vigente:

Turna la Informacion a publicar, via correo electronico, a la
Direccion General de Innovacion Tecnoldgica e informa en que
apartado de la pagina Web de la Secretaria se publicaran.

Ordena los Oficios de respuesta en original de las areas
administrativas correspondientes y los archiva de manera
cronolodgica temporal.

Pasa tiempo.

Accesa al portal de transparencia de la pagina Web de la
Secretaria y verifica que esté actualizada y publicada la

informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PAGINA WEB DE LA SECRETARIA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANLACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Elaboracion del Informe Semestral en Materia de Transparencia.

OBJETIVO

Informar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion Publica, respecto a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, realizadas por la ciudadania y tramitadas en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Semestral.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NORMAS

La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, debe realizar sus procesos con base en la siguiente normatividad:

- Articulo 29 fraccién Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

- Articulo Décimo Octavo de los Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacioén Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para
Reglamentar la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Elaboracion del Informe Semestral en Materia de Transparencia.

AREA Y/0 PUESTO

Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica.

OCTUBRE 2015

ACTIVIDAD
1.

Obtiene las Solicitudes de acceso a la informacion publica en
original, del archivo cronoldgico temporal y elabora la Relacion
de solicitudes del semestre a notificar en original con base en
las Solicitudes recibidas y tramitadas en el periodo a informar.

Elabora el Informe semestral en materia de transparencia en
original y copia, con base en la Relacion de solicitudes del
semestre a notificar en original.

Elabora el Oficio de envio en original y copia y recaba firma del
Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Envia el Oficio de envio en original y copia, junto con el Informe
semestral en materia de transparencia en original y copia al
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién Publica, y
recaba acuse de recibo en las copias del Oficio y el Informe.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la siguiente
documentacion:

- Solicitudes de acceso a la informacion publica en original.

- Relacion de solicitudes del semestre a notificar en original.
- Informe semestral en materia de transparencia en copia.

- Oficio de envio en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DEL INFORME SEMESTRAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INICIO

» ORDENA

)| soLIcITUDES DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA

OBTIENE Y ELABORA

RELACION DE SOLICITUDES
(1) | SOLICITUDES DE ACCESO A DEL SEMESTRE A NOTIFICAR
LA INFORMACION PUBLICA

o

INFORME SEMESTRAL
EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA

RELACION DE SOLICITUDES
DEL SEMESTRE A NOTIFICAR

o

OFICIO DE ENVIO

CONBASE EN LA
ELABORA RELACION DE
SOLICITUDES
DEL SEMESTRE
ANOTIFICAR

INFORME SEMESTRAL EN
MATERIA DE
TRANSPARENCIA

@

JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

ELABORA Y RECABA FIRMA

@ | oricio pe Envio

INSTITUTO VERACRUZANO DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENVIA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

@ "
OFICIO DE ENVIO

INFORME SEMESTRAL EN
MATERIA DE
TRANSPARENCIA
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SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANLACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Elaboracion del indice de Informacién Clasificada como Reservada y/o Confidencial.

OBJETIVO
Integrar el informe semestral del indice de rubros tematicos para clasificar la informacion reservada y/o confidencial,

con base en la informacion clasificada por el Comité de Informacion de Acceso Restringido, a fin de enviarlo al Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Semestral.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NORMAS

La Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, debe realizar sus procesos con base en la siguiente normatividad:

- Articulo 29 fraccién Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

- Articulo Décimo Octavo de los Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados por la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacioén Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para
Reglamentar la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Manual de Procedimientos

Elaboracion del indice de Informacion Clasificada como Reservada.

AREA Y/0 PUESTO ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la Informacion 1.
Pablica.

OCTUBRE 2015

Obtiene la Relacion de los acuerdos de informacion clasificada
como de acceso restringido en original del archivo cronolégico
temporal y extrae la Informacion soporte en original.

Elabora el Informe semestral de indice de rubros tematicos
para clasificar la informacién reservada y/o confidencial en
original y copia, con base en la Informacion soporte en original,
la cual archiva de manera cronoldgica temporal junto con la
Relacion de los acuerdos de informacion clasificada como de
acceso restringido en original.

Elabora el Oficio de envio en original y copia y recaba firma del
Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Envia el Oficio de envio en original y copia, junto con el Informe
semestral del indice de rubros tematicos para clasificar la
informacion reservada y confidencial en original y copia al
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, recabando
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronolobgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INICIO

INFORMACION
OBTIENE Y EXTRAE / SOPORTE /

RELACION DE LOS
ACUERDOS DE

INFORMACION CLASIFICADA
COMO DE ACCESO
RESTRINGIDO

[65)

o

INFORMACION SOPORTE

ELABORA

INFORME SEMESTRAL DE
INDICE DE RUBROS

TEMATICOS PARA CLASIFICAR
LA INFORMACION RESERVADA
Y/0 CONFIDENCIAL 01

@

INFORMACION SOPORTE

RELACION DE LOS
ACUERDOS DE

INFORMACION CLASIFICADA
COMO DE ACCESO o
RESTRINGIDO

JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

ELABORA Y RECABA FIRMA

[©) "
OFICIO DE ENVIO

INSTITUTO VERACRUZANO DE
ACCESO A LA INFORMACION

ENVIA

(€]

OFICIO DE ENVIO

TNFORME SEMESTRAL DE
INDICE DE RUBROS

TEMATICOS PARA CLASIFICAR
LA INFORMACION RESERVADA
/O CONFIDENCIAL o1

OFICIO DE ENVIO
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ANTONIO GOMEZ PELEGRIN
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Unidad de Acceso a la Informacion Publica
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VERONICA ADRIANA REYNAUD ORNELAS
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Elaborado y autorizado en octubre de 2015
Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave
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