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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracién y
Finanzas; Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivos; Manual de Procedimientos de la
Direccidon de Comunicacion Social e Imagen; Manual de Procedimientos de la Direccién de Datos
Personales; Manual de Procedimientos de la Direccibn de Transparencia;, Manual de
Procedimientos de la Unidad de Género; Manual de Procedimientos de la Unidad de Sistemas
Informéticos, Manual de Procedimientos de Secretaria Ejecutiva y el Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Control, con fundamento por los articulos 16, 116, fraccion VI, 124, 133 de la
Constitucion Federal; 6, 67, parrafos primero y segundo, fraccién IV, 80 de la Constitucion de
Veracruz; 1, 77, 78, 79, 80, 87 fraccion XXV, 90, fraccion | y XLI, y demas relativos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave; 1, 6 fracciones | y II, 8, 10 fraccion XL, 11, 34 fraccion VIIl y demas relativas del Reglamento
Interior del Instituto.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que notifique el presente acuerdo a la
Direccién de Administracion y Finanzas, y a la Direccién de Asuntos Juridicos, para los efectos
administrativos a que haya lugar. Lo que antecede, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 90, fraccion | y 101, fraccién IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

TERCERO. Remitase el presente acuerdo a la Secretaria de Gobierno del Estado de Veracruz,
para que, por su conducto, se publique en la Gaceta Oficial del Estado, en términos del articulo
90 fraccion | y XXVIII, 101 fraccion IX de la Ley Transparencia local.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion

ORGANO DE GOBIERNO

NALDY PATRICIA RODRIGUEZ LAGUNES
COMISIONADA PRESIDENTA
RUBRICA.

DAVID AGUSTIN JIMENEZ ROJAS
COMISIONADO DE LA PONENCIA ||
RUBRICA.

JOSE ALFREDO CORONA LIZARRAGA
COMISIONADO DE LA PONENCIA 11I
RUBRICA.
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ANEXO |
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 210
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano de la Direccion de Administracion y Finanzas, el cual contiene y describe las diversas operaciones
sustantivas que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en
la materia y demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual, no busca generar ninguna distincion, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una guia para los integrantes de la Direccion de Administracion y Finanzas, sino para el resto de
las areas involucradas encargadas de la supervision de.....planear, programar, presupuestar, ejercer y
registrar los recursos financieros, materiales y humanos del Instituto, se presenta en forma ordenada,
secuencial y detalla las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, para que, en
consulta, sea posible que las personas servidoras publicas, se capaciten y conozcan las tareas y funciones
que se emplean tanto en &mbito administrativo como operativo, logrando la eficacia del personal y
correcta atencién a la ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Secretaria Ejecutiva

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Departamento de Nominay
Servicios Personales

Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Oficina de Recursos Materiales
y Servicios Generales




Viernes 22 de julio de 2022 GACETA OFICIAL Pagina 7

1. SIMBOLOGIA

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

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o0 acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numeérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las

mismas condiciones del archivo permanente.

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

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

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

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

/ Pasa el tiempo
/ Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informéatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque
[j] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracion
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
P > Direccidn de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos 0o méas actividades que
g se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacién generada en el procedimiento en
una unidad de lectura 6ptica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.



Viernes 22 de julio de 2022 GACETA OFICIAL Pagina 9

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Solicitud y tramite de pago: proveedores, sujetos a comprobar, reembolso y viaticos.

Objetivo: Efectuar pagos oportunos de materiales, bienes y servicios a proveedores; viaticos y gastos de
viaje al personal, asi como demas pagos que sean requeridos por las areas administrativas
para el desarrollo de sus actividades, derivadas de las atribuciones del Instituto.

Frecuencia: Periddica.

Normas

1. Las solicitudes de compra deben ser gestionadas por escrito y dirigidas a la Direccion de Administracion y
Finanzas, y deberan ir fundamentadas y motivadas, para que proceda su autorizacion y el pago correspondiente.

2. Altratarse de unasolicitud de viaticos, se debe presentar la Solicitud de recursos financieros y ladocumentacion
soporte, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos de
Viaje vigente.

3. En la Solicitud de recursos financieros, el Departamento de Contabilidad valida el monto conforme a la
disponibilidad presupuestal y revisa que la documentacion soporte este completa y debidamente requisitada.

4. Para efectos de otorgamiento o reposicion de recursos, por concepto de viaticos y gastos de viaje para el
funcionariado del Instituto, aplica lo establecido en el Manual de Politicas para el Tramite, Control de Viaticos y
Gastos de Viaje vigente.

5. Los pagos se realizan via transferencia electronica o mediante cheque; este ultimo caso, solo procede cuando
no se pueda efectuar el pago por transferencia electronica de fondos e invariablemente, debe ser nominativo, y en
el caso de proveedores se debe colocar la leyenda de “Para Abono en Cuenta del Beneficiario”.

6. El pago a proveedores de bienes o servicios se debe gestionar presentando las facturas originales, mismas que
deben cumplir con todos los requisitos sefialados en Codigo Fiscal de la Federacion vigente.

7. Cuando se trate de bienes muebles que integran el activo fijo del Instituto y que su valor sea mayor a 70 UMA’s,
las facturas originales las resguarda la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales y se anexa una
fotocopia a la Solicitud de Recursos Financieros.

8. El Departamento de Contabilidad es responsable de resguardar la documentacion soporte que se genere de los
pagos efectuados, la cual se integran por:

- Solicitud de recursos financieros

- Memorandum de solicitud de compra del area requirente

- Cotizaciones, a excepcion de las compras menores a $1,000.00

- Cuadro comparativo, a excepcion de las compras menores

-Pdlizay copia del cheque o comprobante de transferencia electronica

- Factura (CFDI) y verificacion del SAT de la misma

9. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), deben estar emitidos a favor del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, con Registro Federal de Contribuyentes
IVA0702274J4, su representacion impresa debe estar sellada por el responsable de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Los archivos digitales (PDF y XML) deben ser enviados al correo electronico
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maria.sanchez@ivai.org.mx, con excepcion de los tramites de viaticos, estos Ultimos deben ser entregados al
Departamento de Contabilidad, a través del correo electronico viaticos@ivai.org.mx.

10. La Direccion de Administracién y Finanzas, asi como el Departamento de Contabilidad se rigen por lo
estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz, Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave del ejercicio
fiscal correspondiente y la demas normatividad aplicable.

11. La Direccién de Administracion y Finanzas realizard de manera oportuna el pago a proveedores de bienes o
servicios, asi como el pago de viaticos al personal.
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Area Actividad Descripcion
Direccion de Administracion y 1 Recibe Memorandum de la solicitud de requerimientos de
Finanzas necesidades del area administrativa e identifica el tipo de
solicitud.
2 ¢Lasolicitud es un requerimiento para viatico y gastos de
viaje?

No, continda en la actividad 3
2A Si, turna al Departamento de Contabilidad.

Continda con el procedimiento establecido en el Manual
de Politicas para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos

de Viaje.
3 Turna a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Oficina de Recursos 4 Recibe Memorandum de la solicitud de requerimientos de
Materiales y Servicios necesidades del area administrativa e instruccion de la
Generales Direccion de Administracion y Finanzas.
5 Realiza las Cotizaciones y el Cuadro comparativo de las
mismas (a excepcion de las compras menores a
$1,000.00).
6 Identifica el tipo de tramite para la compra.
7 ¢El pago es por Adjudicacion directa, Sujeto a
comprobar?

En caso de que sea a Proveedor por Adjudicacion Directa:

Continda en el Procedimiento de Adjudicacion Directa.

En caso de que sea Sujeto a Comprobar o Reembolso:

ContinGaen la actividad 8.

8 Elabora la Solicitud de recursos financieros y turna al
Departamento  de Contabilidad anexando las
Cotizaciones y el Cuadro comparativo, en caso de

corresponder.
Departamento de 9 Recibe la Solicitud de recursos financieros anexando el
Contabilidad Memorandum donde se especifique la solicitud de

requerimiento, las Cotizaciones y el Cuadro comparativo.

10 Revisa la Solicitud de recursos financieros y la
disponibilidad presupuestal.
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11 ¢(Existe disponibilidad presupuestal?

No, fin del procedimiento.

11A Si, firma la Solicitud de recursos financieros y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su
validacion.
Direccion de Administraciony 12 Recibe la Solicitud de recursos financieros; y su soporte
Finanzas documental, se valida y firma para turnar a la Secretaria

Ejecutiva para autorizacion.

Secretaria Ejecutiva 13 Recibe Solicitud de recursos financieros, con su soporte
documental debidamente firmada y sellada, firma de
autorizacion y se turna al Departamento de Contabilidad.

Departamento de 14 Recibe y verifica la forma de pago.
Contabilidad
15 ¢El pago es via transferencia o cheque?

En caso de que sea via transferencia:

15A Sube al portal el pago y turna a la Direccion de
Administracidn y Finanzas para que apruebe el pago.

Fin.

En caso de que sea por chegue:

15B Elabora el Cheque y Péliza; remite para firma a la
Secretaria Ejecutiva y a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

16 Protege el Cheque en la banca electrénica.

17 Entrega al beneficiario el Cheque y recaba firma de

recibido en la Péliza.

18 Archiva la documentacion soporte para su registro
contable y emisidn de los estados financieros.

Fin del procedimiento.
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PAGO BANCA ELECTRONICA.

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Solicitud de recursos financieros debidamente
Contabilidad requisitada.
2 Ingresa a la pagina de la banca electronica https:

//bbvanetcash.mx/local_pibee/login_pibee.html, BBVA
net cash, acceso a clientes y captura las claves de acceso.

3 Registra alta del Proveedor, ante la banca electrdnica.
4 Identifica si el pago sera al mismo banco, convenio o por
spei.
5 Captura el concepto del pago, el importe y el proveedor.
6 Valida y notifica a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
Direccion de Administracion y 7 Revisa y Autoriza el pago al 100%.
Finanza
Departamento de 8 Imprime el comprobante de pago y se descarga para el
Contabilidad archivo electrénico.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Emision de estados financieros y presupuestales.

Objetivo: Proporcionar informacién sobre la situacion financiera, los resultados de la gestion para la toma
de decisiones respecto a la asignacion de recursos, su administracion y control, a su vez, para la
rendicion de cuentas, la transparenciay la fiscalizacion de las cuentas publicas.

Frecuencia: Mensual, Trimestral y Anual

Normas
1. El Departamento de Contabilidad recibe documentacion referente a: solicitudes de compra y sus
comprobaciones, sujetos a comprobar y comprobaciones de sujetos a comprobar, solicitudes de viaticos y
comprobaciones de viaticos, solicitudes de reembolso, pagos de némina, provisiones y pago de impuestos,
asi como ingresos que recibe el Instituto por concepto de ministraciones y otros ingresos, a partir de la cual
se realizan los registros contables y presupuestales que soportan el ejercicio del gasto del Instituto como son,
Informe de pasivos contingentes, depreciacién y movimientos de almacén, plantillas del personal.

2. Laemision de los estados financieros es responsabilidad del Departamento de Contabilidad, los cuales se
turnan a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Secretaria Ejecutiva y al Organo Interno de Control
para su revision, conforme al articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto.

3. Para la emision de los estados financieros, el Departamento de Contabilidad efectia oportunamente el
registro contable y presupuestal de las operaciones del Instituto en el sistema de contabilidad que para tal
efecto se tenga implementado.

4. Parael oportuno registro de las pélizas contables se requiere: los primeros tres dias habiles de cada mes, que
la Direccion de Asuntos Juridicos proporcione el informe de pasivos contingentes, la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales remita la depreciacion mensual de los activos del Instituto, asi como el
reporte de almacén con corte al Ultimo dia de cada mes.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias del mes que corresponda asi como las notas a los estados financieros,
en apego a los lineamientos emitidos por el CONAC, y conforme al articulo 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

6. De maneratrimestral y anual se integrara a los estados financieros y presupuestales los informes trimestrales
que consisten en;
- Informacion Contable
- Informacién Presupuestal
- Informacion programatica
- Anexos
- Formatos de la Ley de disciplina financiera

7. La Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional proporciona cada tres meses el informe del Programa
Anual de Actividades (PAA), para integrarlo en la informacion programética.

8. Los estados financieros trimestrales se turnan al Pleno del Instituto para su aprobacion y posteriormente se
remiten al Congreso dentro de los quince dias habiles siguientes a la conclusion del periodo que se deba
informar, conforme al articulo 179 del Codigo Financiero para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ademas se deberan ser difundidos en la pagina electrénica del Instituto.
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9. Lacuentapublicase turnaal Pleno del Instituto para su aprobacion y posteriormente se remite a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz y al Congreso a més tardar en la primera quincena del mes
de enero.
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Area Actividad Descripcién
Departamento de 1 Recibe Documentacion de las areas administrativas para
Contabilidad el registro contable y presupuestal.
2 Registra en el sistema contable las operaciones.
3 Elabora las Conciliaciones bancarias de todas las cuentas

bancarias del Instituto.

4 Elabora las Notas de los Estados financieros.
5 Imprime los Estados financieros.
6 Turna los Estados financieros a la Direccién de

Administraciéon y Finanzas para su revision y tramite
correspondiente.

7 ;Existen observaciones?

No, continta en la actividad 9.

TA Si, especifica las observaciones y/o modificaciones.

8 Atiende las observaciones.
Direccién de Administracion y 9 Turna los Estados financieros a la Secretaria Ejecutiva
Finanza para autorizacion y posterior circulacion al Organo de

Gobierno del Instituto a fin de que sea aprobado.
10 Turna al Organo Interno de Control para revision.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Atencion a las auditorias internas y externas practicadas a la gestion financiera del Instituto.

Objetivo: Facilitar la informacién, documentacion y demas peticiones que formulen los 6rganos
fiscalizadores en los términos y plazos sefialados para tal efecto, solventando los hallazgos y
el pliego de observaciones.

Frecuencia:  Mensual, Trimestral y Anual.

Normas
1. Las Auditorfas internas seran realizadas por el Organo Interno de Control y las externas por el Organo fiscalizador
correspondiente, ambas comienzan con una orden de auditoria y la solicitud formal de informacién a entregar
pararevision.

2. La Direccion de Administracion y Finanzas notifica a los Departamentos y/o Jefaturas que la integran para que
integren y remitan en tiempo y forma la informacion solicitada por el Organo fiscalizador, asi mismo ésta se puede
apoyar de otras areas del Instituto para la contestacion de las mismas.

3. Cada Departamento y/o Jefatura es responsable de coordinar, redactar e integrar la documentaciéon que
sustenta el oficio de aclaracion de las observaciones, y presentarlo en archivo electronico, haciendo referencia a
la documentacién que se entrega, para solventar y aclarar las observaciones notificadas, la cual debera cumplir
con los siguientes aspectos:

Clasificada y dividida en su caso, por observaciones financieras y recomendaciones.
Foliada por cada expediente que presenten.
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Area Actividad Descripcion
Direccién de Administracion y 1 Recibe Orden de Auditorfa.
Finanzas
2 Identifica el tipo de auditoria que se esté solicitando.
3 Recaba la informacion solicitada con los Departamentos,
y Oficinas de la Direccidn, y se apoya de otras areas del
Instituto.

Departamento y/u Oficina 4 Atiende lo solicitado y recaba la informacion.

5 Turna la informacion al o a la Analista de la Direccion.

Analista de la Direccién 6 Recibe, revisa e integra la informacion conforme a lo
solicitado.

7 ¢Hay faltantes y/o comentarios?
TA Si, solicita al Departamento y/u Oficina.
No, continta en la actividad 9.

Departamento y/u Oficina 8 Integra la documentacion faltante y/o comentarios.

9 Elabora Oficio para dar contestacion a la auditoriay turna
a la Direccion de Administracion y Finanzas para revision
y firma.

Direccion de Administracion y 10 Envia Oficio original y anexos al Organo fiscalizador

Finanzas correspondiente, con copia para Secretaria Ejecutiva.
Pasa el tiempo.

Organo fiscalizador 11 Emite y notifica el Acta de cierre de auditoria.

12 (El 6rgano fiscalizador es interno o externo?
En caso de que sea interno:

Organo Interno de Control 12A Remite a la Direccion de Administracion y Finanzas el
Informe de Resultados de la auditoria del mes o trimestre
que corresponda.

Contintia en la actividad 14.
En caso de que sea externo:

Direccion de Administracion y 13 Recibe Oficio el Pliego de Observaciones por la auditoria

Finanzas del ejercicio fiscal correspondiente.

14 Turna al Departamento y/u Oficina de la Direccion para

atender las observaciones y/o recomendaciones.
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Departamento y/u Oficina 15 Atiende las observaciones y/o recomendaciones.
Departamento de 16 Integra la informacion de las observaciones y/o
Contabilidad recomendaciones para presentarlas a la Direccion para
su revision.
Analista de la Direccién 17 ¢Hay modificaciones y/o comentarios?
17A Si, atiende las modificaciones y/o comentarios.
17B No, elabora Oficio y recaba firma de la Direccion de

Administraciony finanzas, para remitir las modificaciones
y/o comentarios.

18 Envia al Organo fiscalizador correspondiente.

Organo fiscalizador 19 Emite y notifica Informe de resultado de la cuenta publica
del ejercicio fiscal correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Alta de personal.

Objetivo: Incorporar al personal de nuevo ingreso a la plantillay némina del Instituto y a todas las demas
prestaciones a las que tiene derecho.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La persona de nuevo ingreso al Instituto, se da de alta, si existe oficio de designacion u/o nombramiento del
superior jerarquico con las atribuciones, informando al Titular de la Secretaria Ejecutiva.

2. El Departamento de Némina y Servicios Personales, proporciona a la persona servidora publica de nuevo
ingreso los requisitos para el expediente personal, una vez recibidos los documentos que integra el expediente
personal, causa alta laboral, procediendo a elaborar el Contrato, ingresando sus datos al sistema de ndmina,
y a través del portal bancario emite la apertura de la cuenta y en su caso entrega la tarjeta de némina.

3. El Departamento de Némina y Servicios Personales, realiza el alta de la persona servidora publica de nuevo
ingreso ante el IMSS y en su caso ante el IPE en los primeros 05 dias habiles a partir de la fecha de ingreso.

4. El expediente del personal contendran: solicitud de empleo con fotografia, curriculum vitae con soporte
documental, copia de comprobante de domicilio, comprobante del Ultimo grado de estudios (titulo y cédula
profesional), copia acta de nacimiento, copia de C.U.R.P.y R.F.C., constancia de no inhabilitacion expedida por
la Contraloria General del Estado de Veracruz, no mayor a 30 dias naturales, copia de pre-afiliacién del Instituto
Mexicano de Seguridad Social, copia de credencial de elector.

5. El Departamento de Nominay Servicios Personales, integray resguarda los expedientes de las y los trabajadores
del Instituto.

6. EI Departamento de Nomina y Servicios Personales, solicita a la Direccion de Comunicacién Social e Imagen,
generar las credenciales laborales para entregar al personal de nuevo ingreso.
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Informaticos

Area Actividad Descripcién
Departamento de Nominay 1 Recibe Memorandum de alta de personal de la Direccién
Servicios Personales de Administracién y Finanzas.

2 Entrega a la persona de nuevo ingreso, los requisitos de
alta de personal, de los documentos establecidos para
realizar la integracion del expediente correspondiente.

3 Recibe los Documentos solicitados y verifica que estén
completos y que cumplan con lo establecido en la Ley de
Transparencia.

4 ¢(Estan completos?

En caso de que no estén completos:

4A Se emite acuse de recepcion de documentos donde se
especifican los documentos faltantes con un plazo
méaximo de 3 dias hébiles para su entrega.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad ndmero 5.
En caso de gue si estén completos:

5 Integra el Expediente del personal de nuevo ingreso a dar
de alta.

6 Elabora un acuse de recepcién de documentos y entrega
al interesado.

7 Captura la informacion en el sistema de nébmina y en la
plantilla del personal del Instituto y valida la informacion.

8 Genera numero de personal.

9 Da de alta en la pagina del IMSS y en su caso da aviso al
IPE.

10 Solicita de manera escrita o via correo electronico a la
Unidad de Sistemas Informaticos la toma de huella
dactilar en el lector biométrico.

Unidad de Sistemas 11 Toma huella dactilar de la persona servidora publica y

registra en el lector biométrico junto con el nimero de
personal y nombre en el sistema de control de asistencia
parasu alta.
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Departamento de Nominay 12 Solicita el apoyo para revision y visto bueno del Proyecto
Servicios Personales del contrato de trabajo correspondiente y turna a la
Direccion de Asuntos Juridicos para revision.

Direccién de Asuntos 13 Recibe el Proyecto del contrato de trabajo.
Juridicos
14 Revisa el Proyecto del Contrato de trabajo que cumpla
con las condiciones generales de trabajo.

15 ¢(Cuenta con observaciones?

No, contintGia en la actividad 17.

15A Si, remite las observaciones del Proyecto del contrato de
trabajo.
Departamento de Nominay 15B Atiende las observaciones.
Servicios Personales
16 Recaba las firmas del Contrato de trabajo original de la o

el trabajador y del Servidor Publico facultado.

17 Archiva Contrato de trabajo en el expediente de contratos
del personal del periodo que se trate.

Fin del procedimiento.

Continda en el Procedimiento de elaboracion, tramite y
pago de la némina.
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Procedimiento

Nombre: Baja de personal.

Objetivo:  Realizar los movimientos de bajas de personal cumpliendo lo estipulado en lanormatividad aplicable
en materia laboral.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Se llevara a cabo el movimiento de baja de personal cuando el empleado por voluntad propia decide dar por
terminada la relacion de trabajo con el Instituto, el cual serd manifestado por escrito.

2. De no presentar su renuncia por escrito se considerard como abandono de trabajo. Para lo cual debera
levantarse un acta administrativa, con apoyo de las areas facultadas.

3. Se considerara abandono laboral, cuando la persona servidora publica acumula sin permiso o causa justificada
mas de tres faltas de asistencia consecutivas o cinco discontinuas en un periodo de treinta dias sin que haya
justificado las mismas ante el Instituto, este quedara facultado para decretar el cese de la relacién de trabajo
sin responsabilidad alguna en términos de la Ley Federal del Trabajoy la Ley Estatal del Servicio Civil del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Seré causa de rescision de trabajo cuando:

e  Mutuo consentimiento de las partes.

e Lamuerte del trabajador.

e  Conclusién del término fijado en el contrato.

e La persona servidora publica cometa perjuicios materiales durante el desempefio de sus labores, actos
inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual, concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bajo
lainfluencia de algin narcético u otra falta que ponga en riesgo al Instituto y al personal segin lo estipula
la Ley Federal del Trabajo.

5. El documento de renuncia debera ir dirigido a Comisionado(a) Presidente (a) o al Titular de la Ponencia de
Adscripcion, con copia para la Secretaria Ejecutiva, la Direccién de Administracion y Finanzas, el Organo Interno
de Control y al Jefe (a) Inmediato(a) Superior.

6. El Departamento de Néminay Servicios Personales, realiza la baja de la persona servidora pUblica ante el IMSS
y en su caso ante el IPE en los primeros 05 dias habiles a partir de la fecha de baja.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Nominay 1 Recibe Memorandum de baja en original de la Direccién
Servicios Personales de Administracion y Finanzas.
2 Revisa la causa de la baja laboral y archiva de manera
temporal.

;Cudl es la causa de baja?

3 En caso de gue cause baja por renuncia voluntaria:

3A Recibe la Carta de Renuncia en original presentada por la
personaservidora publica, por asi convenir a sus intereses
y archiva en el Expediente correspondiente.

3A1 Elabora el Movimiento de baja de personal en el sistema
de néminay en la plantilla del personal del Instituto.

3A2 Realiza en el portal del IMSS el aviso de baja de la persona
servidora publica y/en su caso, se dara aviso al IPE.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Organo Interno de Control el Oficio de
terminacion del proceso de entrega-recepcion.

5 Recibe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, copia de entrega de bienes a su resguardo.

6 Recibe del Departamento de Contabilidad, formato de no
adeudos, como viaticos, sujeto a comprobar, prestamos,
etc)

Continlia en la actividad 5.

7 En caso de que cause baja por rescision laboral:

TA Recibe Memorandum de baja en original de la Direccién
de Administraciéon y Finanzas, para rescindir relacion
laboral sin responsabilidad del Instituto.

7B Elabora el Movimiento de baja de personal en el sistema
de néminay en la plantilla del personal del Instituto.

7C Realiza en el portal del IMSS el aviso de baja de la persona
servidora publica y en su caso, se dara aviso al IPE.
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8 Realiza el calculo de los alcances proporcionales, formula
el pago del finiquito.

9 Elabora la Péliza y el Cheque original que le corresponde
a la persona servidora publica del pago de finiquito por
sus servicios prestados para firma.

10 Solicita Cheque a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
11 Elabora Cheque, asi como la Péliza.

Elabora la Solicitud de recursos financieros y anexa
12 Cheque original.

13 Turna la Solicitud de recursos financieros con el anexo y
Cheque original al Departamento de Contabilidad.

Departamento de 14 Recibe la Solicitud de recursos financieros con el anexo y
Contabilidad Cheques original.
15 Revisa disponibilidad presupuestal, firma las Solicitudes

de recursos financieros con el anexo y los Cheques
originales y turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

16 Revisa y valida para firma la Solicitud de recursos
financieros, con el anexo y Cheque original con la firma
del Departamento Contabilidad.

17 Turna las Solicitudes de recursos financieros con el anexo
y los Cheques originales a la Secretaria Ejecutiva para
firma.
Secretaria Ejecutiva 18 Valida y autoriza mediante firma la Solicitud de recursos

financieros, con el anexo y Cheque original con las firmas
de la Direccion de Administracién y del Departamento de
Contabilidad.

19 Turna la Solicitud de recursos financieros, con el anexo y
Cheque original al Departamento de Némina y Servicios
Personales.

Departamento de Nominay 20 Recibe la Solicitud de recursos financieros, con el anexo y
Servicios Personales Cheque original firmadas para realizar los pagos de la
némina.
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Persona servidora publica
saliente

Departamento de Néminay
Servicios Personales

Departamento de
Contabilidad

21

22

23

Recibe el Cheque original del pago de su finiquito con sus
alcances proporcionales y firma la Péliza del cheque
original.

Turna la Péliza del cheque original al Departamento de
Contabilidad firmada por la persona servidora publica
saliente.

Recibe y archiva la Péliza del cheque original.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Elaboracién, tramite y pago de némina.

Objetivo: Emitir y pagar, correcta y oportunamente la némina del personal del Instituto, asi como dar
cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones obrero-patronales e impuestos que de ella
deriven, apegandose al marco legal que las regula.

Frecuencia:  Quincenal.

Normas
1. Las percepciones adicionales al sueldo que se paguen en la némina, seran aquellas que el Organo de Gobierno
haya aprobado en el Presupuesto de egresos del ejercicio del correspondiente o se cuente con suficiencia
presupuestal para ello.

2. Lanomina del personal se pagara el dia quince y el Gltimo del mes, en caso de que estos dias sean inhabiles se
pagara el dia habil anterior; siempre y cuando se haya recibido la ministracion correspondiente de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

3. Es responsabilidad de las personas servidoras publicas de firmar la lista de raya a partir del dia posterior en que
se haya pagado lanéminay seran resguardadas por la persona Titular del Departamento de Néminay Servicios
Personales.

4. La gestion de recursos para el pago de ndmina debe hacerse tramitando la Solicitud de Recursos Financieros
correspondiente.

5. El Tabulador de Salarios sera aprobado por el Organo de Gobierno y considerado en el Presupuesto de egresos
del ejercicio correspondiente.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Nominay 1 Ingresa al sistema de némina y realiza el calculo de la
Servicios Personales némina, ingresando el periodo que corresponda a la

quincena a pagar.

2 Imprime el Resumen de némina del periodo (Lista de
Raya).
3 Valida los importes con la némina anterior y verifica que

las variaciones correspondan a los movimientos de
personal generados y/o a las percepciones del periodo.

4 ¢Los importes de la nébmina estan correctos?

Si, continda en la actividad 5.

4A No, realiza las correcciones en el sistema de némina.

5 Determina el importe de la ndmina que se va a dispersar

electrénicamente a las cuentas de las personas
servidoras publicas y las que seran a través de cheque.

6 Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
validacion.
Direccion de Administracién y 7 Recibe y revisa que el importe de la ndmina que se va a
Finanzas dispersar este correcto.

En caso de que sea correcto:

Contintia en la actividad 10.

8 En caso de no sea correcto:

8A Notifica al Departamento de NO&mina y Servicios
Personales para que atienda las observaciones.

Departamento de Nominay 8A1 Atiende las observaciones y corrige el importe de la
Servicios Personales némina.
8A2 Valida que el importe total de la némina a dispersar sea
correcta para tramitar el pago en el Departamento de
Contabilidad.

9 ¢La dispersion de la némina es por transferencia?
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Departamento de
Contabilidad

Direccion de Administracion y
Finanzas

Secretaria Ejecutiva

Departamento de Néminay
Servicios Personales

9A

9B

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Si, elabora Solicitud de recursos financieros por el total de
dispersién de la némina para ser pagada a través de
transferencia electronica.

Continta en la actividad 13.
No, es a través de cheque.

Solicita los Cheques a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Elabora los Cheques, asi como la Péliza.

Elabora la Solicitud de recursos financieros y anexa los
Cheques originales.

Turna las Solicitudes de recursos financieros con el
Resumen de la némina anexo y los Cheques originales al
Departamento de Contabilidad.

Recibe las Solicitudes de recursos financieros con el
Resumen de la némina anexo y los Cheques originales.

Revisa disponibilidad presupuestal, firma las Solicitudes
de recursos financieros con el Resumen de la némina
anexo y los Cheques originales y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Revisa y vdlida para firma las Solicitudes de recursos
financieros, con el Resumen de la némina anexo y los
Cheques originales con la firma del Departamento
Contabilidad.

Turna las Solicitudes de recursos financieros con el
Resumen de la némina anexo y los Cheques originales a
la Secretaria Ejecutiva para firma.

Valida y autoriza mediante firma las Solicitudes de
recursos financieros, con el Resumen de la némina anexo
y los Cheques originales con las firmas de la Direccién de
Administracion y del Departamento de Contabilidad.

Turna las Solicitudes de recursos financieros con el
Resumen de la némina anexo y los Cheques originales al
Departamento de Nominay Servicios Personales.

Recibe las Solicitudes de recursos financieros con el
Resumen de la némina anexo y los Cheques originales
firmadas para realizar los pagos de la nébmina.
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Saca copia de los Cheques firmados.

21 En caso de que la dispersion de la némina sea por
transferencia:

21A Ingresa al sistema electronico del banco para realizar la
dispersion de lanémina.

21A1 Captura la quincena y el monto a dispersar de cada
servidor publico.

21A2 Valida que el importe total de la captura sea igual al
determinado para dispersar.

¢Elimporte es correcto?
22 Si, continda en la actividad 27.

22A No, busca la diferencia en los importes individuales y
corrige la cantidad.

Continla en la actividad 223.

23 Dispersa la némina e imprime el Comprobante de la
dispersién con las cantidades de cada cuentay el total.

Continda en la actividad 25.

24 En caso de que el pago de la némina sea por cheque:
24A Entrega los Cheques originales de némina a las personas
servidoras publicas, recabando firmas en las Pélizas de
cheques.
24A1 Fotocopia las pélizas de cheques firmadas y las archiva.
24A2 Turna las Solicitudes de recursos financieros con el

Comprobante de la dispersién de la nébmina anexo y las
Pdlizas de cheques firmadas al Departamento de
Contabilidad.

24A3 Imprime la Lista de raya de la némina para firma de las
personas servidoras publicas.

Servidor (a) Publico (a) 25 Firma la Lista de raya de la némina correspondiente a la
guincena anterior.

Departamento de Nominay 26 Archiva la Lista de raya de la ndmina firmadas por las
Servicios Personales personas servidoras publicas. Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Tréamite y pago de cuotas obrero-patronales del IMSS.

Objetivo: Emitir y pagar, correcta y oportunamente las obligaciones obrero-patronales
e impuestos que deriven de la némina, apegandose al marco legal que las regula.

Frecuencia:  Mensual.

Normas

1. El célculo y la fecha de pago de las cuotas obrero-patronales, se haran conforme a lo estipulado en las leyes o
normatividad emitida por el Instituto Mexicano de Seguro Social.

2. La gestion de recursos para el pago de las cuotas obrero-patronales debera hacerse tramitando la Solicitud de
recursos financieros misma que debera detallar las aportaciones obrero patronal correspondiente al periodo.
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Area Actividad Descripcién
Departamento de Néminay 1 Elabora en el sistema Unico de autodeterminacion del
Servicios Personales IMSS, la Cédula de determinacién para el pago de las

cuotas obrero-patronales por concepto del IMSS.

2 Emite el archivo electrénico para generar la Linea de
captura en el sistema SIPARE-IMSS.

3 Elabora la Solicitud de recursos financieros y anexa la
Linea de captura para el pago de las cuotas por concepto
del IMSSy turna al Departamento de Contabilidad.

Departamento de 4 Recibe la Solicitud de recursos financieros y la Linea de
Contabilidad captura anexa.
5 Revisa la disponibilidad presupuestal, firma, la Solicitud

de recursos financieros con la Linea de captura anexa y
turna a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccién de Administracion y 6 Revisa, valida y firma la Solicitud de recursos financieros
Finanzas con la Linea de captura anexa con las firmas del
Departamento de Contabilidad.

7 Turna la Solicitud de recursos financieros con la Linea de
captura anexa a la Secretaria Ejecutiva para firma.

Secretaria Ejecutiva 8 Valida y autoriza mediante firma la Solicitud de recursos
financieros con la Linea de captura anexa con las firmas
de la Direccion de Administracion de Finanzas y el
Departamento de Contabilidad.

9 Turna la Solicitud de recursos financieros con la Linea de
captura anexa al Departamento de Ndmina y Servicios
Personales.
Departamento de Néminay 10 Recibe la Solicitud de recursos financieros con la Linea de
Servicios Personales captura anexa y firmada por la Secretaria Ejecutiva,

Direccion de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Contabilidad.

11 Realiza la transferencia e imprime el Comprobante.

12 Fotocopia la Solicitud de recursos financieros y el
Comprobante y archiva la copia.

13 Archiva la fotocopia en el Expediente de impuestos.
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14

Turna la Solicitud de recursos financieros con la Linea de
captura y el Comprobante original al Departamento de
Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Tramite y pago de cuotas obrero-patronales del IPE.

Objetivo: Emitir y pagar, correcta y oportunamente las obligaciones obrero-patronales
e impuestos que deriven de la némina, apegandose al marco legal que las regula.

Frecuencia:  Mensual.

Normas

1. El célculo y la fecha de pago de las cuotas obrero-patronales, se haran conforme a lo estipulado en las leyes o
normatividad emitida por el Instituto de Pensiones del Estado.

2. La gestion de recursos para el pago de las cuotas obrero-patronales deberé hacerse tramitando la Solicitud de
recursos financieros misma que debera detallar las aportaciones obrero patronal correspondiente al periodo.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Nominay 1 Elabora el Resumen por quincena y Resumen mensual de
Servicios Personales las cuotas obrero-patronales del IPE.
2 Elabora la Solicitud de recursos financieros con el

Resumen por quincena y Resumen mensual anexas para
el pago de las cuotas por concepto del IPE y turna al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de 3 Recibe la Solicitud de recursos financieros con el
Contabilidad Resumen por quincena y Resumen mensual anexos.
4 Revisa la disponibilidad presupuestal, firma la Solicitud

de recursos financieros con el Resumen por quincena y
Resumen mensual anexos y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y 5 Revisa, valida y firma la Solicitud de recursos financieros
Finanzas con el Resumen por quincenay Resumen mensual anexos
con las firmas del Departamento de Contabilidad.

6 Turna la Solicitud de recursos financieros con el Resumen
por quincena y Resumen mensual anexos a la Secretaria
Ejecutiva para firma.

Secretaria Ejecutiva 7 Valida y autoriza mediante firma, la Solicitud de recursos
financieros con el Resumen por quincena y Resumen
mensual anexos con las firmas de la Direccion de
Administracion de Finanzas y el Departamento de
Contabilidad.

8 Turnala Solicitud de recursos financieros con el Resumen
por quincena y Resumen mensual anexos al
Departamento de Néminay Servicios Personales.

Departamento de Nominay 9 Recibe la Solicitud de recursos financieros con el
Servicios Personales Resumen por quincena y Resumen mensual anexos
firmada por la Secretaria Ejecutiva, Direccién de
Administracion y Finanzas y el Departamento de

Contabilidad.
10 Realiza la transferencia e imprime el Comprobante.
11 Envia Oficio al IPE para notificar los pagos efectuados de

las cuotas obrero-patronales. Anexando Comprobante,
Resumen por quincena y Resumen mensual.
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IPE 12 Recibe Oficio en el que se notifica los pagos efectuados de
las cuotas obrero-patronales.

13 Envia Acuse de recepcién y Recibo de pago del Oficio en
el que se notificaron los pagos efectuados de las cuotas

obrero-patronales.

Pasa el tiempo.

Departamento de Némina de 14 Recibe Acuse de recepcion del Oficio en el que se

Servicios Personales notificaron los pagos efectuados de las cuotas obrero-
patronales.

15 Fotocopia la Solicitud de recursos financieros con el

Resumen por quincena y Resumen mensual anexos, asi
como el comprobante y el Recibo de pago.

16 Archiva la fotocopia en el Expediente de impuestos.

17 Turna la Solicitud de recursos financieros con el Resumen
por quincena y Resumen mensual anexos, el
Comprobante y recibo de pago original al Departamento

de Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Tréamite y pago de cuotas obrero-patronales del SAR.
Objetivo: Emitir y pagar, correcta y oportunamente las obligaciones obrero-patronales

e impuestos que deriven de la nébmina, apegandose al marco legal que las regula.

Frecuencia:  Bimestral.

Normas

1. El célculo y la fecha de pago de las cuotas patronales se haran conforme a lo estipulado en las leyes o
normatividad emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Lagestion de recursos para el pago de las cuotas patronales debera hacerse tramitando la Solicitud de recursos
financieros misma que debera detallar las aportaciones patronales correspondientes al periodo.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de Néminay
Servicios Personales

Departamento de
Contabilidad

Direccién de Administracién y
Finanzas

Secretaria Ejecutiva

Departamento de Néminay
Servicios Personales

1

10

11

Elabora el Resumen bimestral de las cuotas patronales
del SAR.

Genera archivo electrénico en formato TXT que contiene
los datos correspondientes de las aportaciones del
personal, por el periodo que comprenda.

Elabora la Solicitud de recursos financieros con el
Resumen bimestral, anexa para el pago de las cuotas por
concepto del SAR y turna al Departamento de
Contabilidad.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con el
Resumen bimestral anexo.

Revisa la disponibilidad presupuestal, la Solicitud de
recursos financieros con el Resumen bimestral anexo y
turna a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Revisa, valida y firma la Solicitud de recursos financieros
con el Resumen bimestral anexo con las firmas del
Departamento de Contabilidad y Nomina y Servicios
Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con el Resumen
bimestral anexo a la Secretaria Ejecutiva para firma.

Valida y autoriza mediante firma la Solicitud de recursos
financieros con el Resumen bimestral anexo con las
firmas de la Direccion de Administracion de Finanzas, el
Departamento de Contabilidad y Némina y Servicios
Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con el Resumen
bimestral anexo al Departamento de Némina y Servicios
Personales.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con el
Resumen bimestral anexo firmada por la Secretaria
Ejecutiva, Direccion de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Contabilidad y Némina y Servicios
Personales.

Realiza la transferencia e imprime el Comprobante.
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12 Fotocopia la Solicitud de recursos financieros con el
Resumen bimestral anexo, asi como el Comprobante de
la transferencia.

13 Archiva la fotocopia en el Expediente de impuestos.
14 Turna la Solicitud de recursos financieros con el Resumen
bimestral anexo y el Comprobante original al

Departamento de Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Trémite y pago de las retenciones de ISR Sueldos y Salarios y Sueldos Asimilados al Salario.

Objetivo: Emitir y pagar, correcta y oportunamente las obligaciones obrero-patronales
e impuestos que deriven de la ndmina, apegandose al marco legal que las regula.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. El célculo y la fecha de pago de los impuestos generados por el pago de némina, se haran conforme a lo
estipulado en las leyes o0 normatividad emitida.

2. Lagestion de recursos para el pago de impuestos deberd hacerse tramitando la Solicitud de recursos financieros
correspondiente.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de Néminay
Servicios Personales

Departamento de
Contabilidad

Direccién de Administracion y
Finanzas

Secretaria Ejecutiva

Departamento de Néminay
Servicios Personales

1

10

11

12

Elabora el papel de trabajo de las retenciones de ISR
Sueldos y Salarios y Sueldos Asimilados al Salario.

Presenta la Declaracién en el Portal del SAT y genera la
linea de captura

Elabora la Solicitud de recursos financieros, con la linea
de captura anexa, para el pago del ISR de las retenciones
por salarios y turna al Departamento de Contabilidad.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con la linea de
captura anexa.

Revisa la disponibilidad Presupuestal, la Solicitud de
recursos financieros, con la linea de captura anexa y turna
ala Direccion de Administracion y Finanzas.

Revisa, valida y firma la Solicitud de recursos financieros
con la linea de captura anexa con las firmas del
Departamento de Contabilidad y del Departamento de
Nominay Servicios Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con la linea de
captura anexa a la Secretarfa Ejecutiva para firma.

Valida y autoriza mediante firma la Solicitud de recursos
financieros con la linea de captura anexa, con las firmas
de la Direccion de Administracion de Finanzas y el
Departamento de Contabilidad y del Departamento de
Néminay Servicios Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con la linea de
captura anexa al Departamento de Némina y Servicios
Personales.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con la linea de
captura anexa firmada por la Secretaria Ejecutiva y la
Direcciéon de Administracién y Finanzas, Departamento
de Contabilidad y del Departamento de Némina y
Servicios Personales.

Realiza la transferencia e imprime el Comprobante.
Fotocopia la Solicitud de recursos financieros con la Linea

de captura anexa, asi como el Comprobante de la
transferencia.
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13 Archiva la fotocopia en el Expediente de impuestos.
14 Turna la Solicitud de recursos financieros con la Linea de

Captura anexa y el Comprobante original al
Departamento de Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Registro del personal ante la Institucion Aseguradora.

Objetivo: Dar de alta al personal ante la institucién aseguradora y mantener actualizado los expedientes
relativos al seguro de vida colectivo institucional.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La persona de nuevo ingreso al Instituto, seré beneficiada con el seguro de vida colectivo Institucional.

2. El Departamento de Némina y Servicios Personales, remite informacion periédica a la Institucion Aseguradora.

3. El Departamento de N6mina y Servicios Personales, integra y mantiene actualizado el expediente relativo al
seguro de vida.
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Area Actividad Descripcién
Departamento de Nominay 1 Recibe contrato, pdliza y consentimientos de seguro de
Servicios Personales vida por parte de la Oficina de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

2 Entrega a las personas servidoras publicas el
consentimiento de seguro de vida, para que sean
debidamente requisitados en un plazo no mayor a 8 horas
habiles.

3 Recibe los consentimientos de seguro de vida y verifica
gue estén debidamente requisitados y sin enmendadura.

4 ¢(Estan correctos?

En caso de que no estén correctos:

4A Se entrega huevamente el consentimiento de seguro de
vida al personal, para que sea requisitado con un plazo
maximo de 5 horas habiles para su entrega.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 5.

En caso de gue si estén correctos:

5 Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas los
consentimientos de seguro de vida, para firma como
representante legal ante la institucion aseguradora.

Direccion de Administracion y 6 Revisay firma los consentimientos de seguro de vida.
Finanzas
7 Turna los consentimientos debidamente firmados al
Departamento de Néminay Servicios Personales.

Departamento de Nominay 8 Recibe y fotocopia los consentimientos de seguro de
Servicios Personales vida
9 Entrega al personal copia de los consentimientos de

seguro de vida, para su resguardo.

10 Archiva los consentimientos de seguro de vida originales
en el expediente de seguro de vida del periodo que se
trate.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Tréamite y pago de facturas mensuales del seguro de vida colectivo

Objetivo: Pagar, correcta y oportunamente las facturas mensuales del seguro de vida colectivo.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. Elpago alainstitucion aseguradora se debera gestionar presentando las facturas originales, mismas que
deben cumplir con todos los requisitos sefialados en Codigo Fiscal de la Federacién vigente

2. Lagestion de recursos para el pago a la institucion aseguradora, debera hacerse tramitando la Solicitud de
recursos financieros misma que debera integrar el comprobante fiscal correspondiente al periodo.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de Néminay
Servicios Personales

Departamento de
Contabilidad

Direccién de Administracion y
Finanzas

Secretaria Ejecutiva

1

3A

Recibe comprobante fiscal del seguro de vida por parte de
la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Revisa que la factura original, se encuentre vigente a
través del portal del SAT, validando que cumpla con todos
los requisitos sefialados en Cadigo Fiscal de la Federacion
vigente.

;Se encuentra vigente y cumple con los requisitos
fiscales?

En caso de que no se encuentre vigente y no cumpla con
los requisitos fiscales:

Se informa a la institucion aseguradora de los hallazgos
detectados en el comprobante fiscal, para que sean
corregidos.

Pasa el tiempo

Continda con la actividad namero 4.

En caso de que se encuentre vigente y cumpla con los
requisitos fiscales:

Elabora la Solicitud de recursos financieros con la factura
original y validacion anexa, para el pago de la prima
mensual y turna al Departamento de Contabilidad.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con la factura
original anexa.

Revisa la disponibilidad presupuestal, la Solicitud de
recursos financieros con la factura original y validacion
anexa, y turna a la Direcciébn de Administracion y
Finanzas.

Revisa, valida y firma la Solicitud de recursos financieros
con la factura original y validacion anexa, con las firmas
del Departamento de Contabilidad y del Departamento
de Néminay Servicios Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con la factura
original y validacion anexa, a la Secretaria Ejecutiva para
firma.

Valida y autoriza mediante firma la Solicitud de recursos
financieros con la factura original y validacién anexa, con

Viernes 22 de julio de 2022
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Departamento de Néminay
Servicios Personales

10

11

12

13

las firmas de la Direccion de Administracion de Finanzas,
el Departamento de Contabilidad y Némina y Servicios
Personales.

Turna la Solicitud de recursos financieros con la factura
original y validacién anexa, al Departamento de Nomina
y Servicios Personales.

Recibe la Solicitud de recursos financieros con la factura
original y validacién anexa, firmada por la Secretaria
Ejecutiva, Direccion de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Contabilidad y Némina y Servicios
Personales.

Realiza la transferencia e imprime el Comprobante.
Remite al Departamento de Contabilidad la Solicitud de
recursos financieros con la factura original, validacion y

comprobante de pago para los procedimientos del area.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Registro y control de las personas que realizan su Servicio Social y/o Précticas Profesionales.

Objetivo:  Llevar el registro y control de las personas que realizan su Servicio Social y/o Préacticas Profesionales
en las areas administrativas del Instituto.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Las personas interesadas en realizar su servicio social y/o practicas profesionales en las &reas
administrativas del Instituto, deberan entregar en la Direccion de Administracion y Finanzas la carta de
presentacion emitida por la institucion educativa que pertenecen.

2. La Direccion de Administracién y Finanzas se coordina con las areas administrativas del Instituto para
verificar la posibilidad de aceptar personal que realicen su servicio social y/o practicas profesionales,
emitiendo una carta de aceptacion a la institucién educativa, donde se informa el area y horario que
debera de presentarse para realizar su servicio social y/o précticas profesionales.

3. El Departamento de NOomina y Servicios Personales, recibe, resguarda y da seguimiento a la
documentacién de la persona que realiza su servicio social y/o practicas profesionales, y solicita a la
Direccion de Comunicacion e imagen generar el gafete de identificacion institucional, para ser entregado
a los (as) alumnos (as) interesados (as) en realizar su servicio social y/o préacticas profesionales.
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Area Actividad Descripcién
Departamento de Néminay 1 Recibe a las personas interesadas en realizar su servicio
Servicios Personales social y/o préacticas profesionales en las éareas

administrativas del Instituto, y recaba informacion
académica, para verificar lugares en el Instituto.

2 Informa a la Direccion de Administracion y Finanzas de las
personas interesadas a realizar su servicio social y/o
practicas profesionales en las areas administrativas del

Instituto.
Direccién de Administracion y 3 La Direccion de Administracion y Finanzas, se coordina
Finanzas con las areas administrativas del Instituto, para verificar

que existan lugares disponibles para las personas
interesadas a realizar su servicio social y/o préacticas
profesionales.

¢Existen lugares disponibles en las areas administrativas
del Instituto?

En caso de que no existan lugares disponibles en las areas
administrativas del Instituto:

Departamento de Néminay 3A Se informa a las personas interesadas y se toman los
Servicios Personales datos de contacto para comunicarse con ellas para
cuando existan lugares disponibles en las areas
administrativas del Instituto.

En caso de que existan lugares disponibles en las areas
administrativas del Instituto:

4 Se informa a las personas interesadas que deberan
solicitar la Carta de Presentacion a la Institucién
educativa a la que pertenece, misma que debera ir
dirigida a la persona Titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Pasa el tiempo.

5 Las personas interesadas entregan en el Departamento
de Némina y Servicios Personales la Direccion de
Administracién y Finanzas la carta de presentacion
emitida por la institucion educativa que pertenece.

6 Recibe y turna ala Direccion de Administracion y Finanzas
la carta de presentacion de las personas interesadas en
realizar su servicio social y/o practicas profesionales.
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Revisa y genera carta de aceptacion en la que designa el
areay horario a presentarse en las areas administrativas
del Instituto, para realizar las actividades
correspondientes al servicio social y/o préacticas
profesionales.

Turna al Departamento de Néminas y Servicios
Personales la carta de aceptacion.

Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas la
carta de aceptacién y la entrega a las personas
interesadas.

Fecha de inicio de servicio social y/o practicas
profesionales.

Las personas interesadas se presentan al Departamento
de Nomina y Servicios Personales, y personal del
Departamento los dirige hacia las areas administrativas
presentandolos con el titular del area en la que realizaran
su servicio social y/o practicas profesionales.

Entrega formato de control de entrada y salida a las
personas que realizaran su servicio social y/o précticas
profesionales, mismo que debera ser firmado y validado
por el titular del area.

Solicita a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen
laelaboracién de gafete para la portacion de las personas
que realizan el servicio social y/o préacticas profesionales.

Recibe y elabora el gafete de las personas que realizan el
servicio social y/o practicas profesionales.

Entrega al Departamento de Néminas y Servicios
Personales el gafete de las personas que realizan el
servicio social y/o practicas profesionales.

Recibe de la Direccion de Comunicacion e Imagen el
gafete y solicita a través de memorandum al Jefe de la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales el
enmicado del gafete.

Recibe y enmica el gafete de las personas que realizan el
servicio social y/o précticas profesionales.
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17 Entrega al Departamento de NOminas y Servicios
Personales el gafete enmicado de las personas que
realizan el servicio social y/o practicas profesionales.

Departamento de Néminay 18 Recibe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Servicios Personales Generales el del gafete enmicado.

19 Entrega el gafete enmicado a las personas que realizan el
servicio social y/o préacticas profesionales.

Pasa el tiempo.

Recibe de las personas que realizan el servicio social y/o
practicas profesionales, el reporte de actividades
(mensuales, bimestrales o trimestrales) revisay turna a la
Direccién de Administracién y Finanzas.

20

Direccién de Administraciény 21 Recibe del Departamento de Néminas y Servicios
Finanzas Personales, el reporte de actividades (mensuales,
bimestrales o trimestrales).

22 Valida, firma y turna al Departamento de Nominas y
Servicios Personales el reporte actividades de las
personas que realizan su servicio social y/o préacticas
profesionales.

Departamento de Nominay 23 Recibe y entrega el reporte de actividades firmado a las
Servicios Personales personas que realizan el servicio social y/o préacticas
profesionales.

Pasa el tiempo.

24 Concluidas las horas de servicio social y/o practicas
profesionales, elabora la carta de conclusién del servicio
social y /o practicas profesionales y turna a la Direccion
de Administracion y Finanzas, para su sello y firma.

Direccién de Administraciony 25 Recibe del Departamento de Néminas y Servicios
Finanzas Personales, la carta de conclusion del servicio social y /o
précticas profesionales.

26 Valida, firma y sella la carta de conclusion del servicio
social y/o préacticas profesionales, y turna al
Departamento de Nominay Servicios Personales firmada
y sellada.
Departamento de Nomina y 27 Recibe firmada y sellada la carta de conclusion del

Servicios Personales servicio social y /o préacticas profesionales, y entrega
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28 dicha carta a las personas que realizaron el servicio social
y/o précticas profesionales.

29 Archiva los documentos en el expediente de Servicio
social y/o précticas profesionales

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Actividades (PAA).

Objetivo: Integrar, en coordinacién con las areas administrativas la documentacién e informacion para
la elaboracién del Programa Anual de Actividades (PAA) del Instituto al ejercicio fiscal
correspondiente para someterlo al conocimiento del Secretario Ejecutivo, para los efectos
procedentes.

Frecuencia: Anual.

Normas
1. La Direccion de Administracion y Finanzas es la encargada en coordinacién con las areas administrativas del
Instituto de elaborar el Programa Anual de Actividades del ejercicio fiscal correspondiente a través de la Oficina de
Planeaciény Desarrollo Institucional.

2. La Direccion de Administracion y Finanzas solicita mediante Memorandum el Proyecto del Programa Anual de
Actividades del ejercicio fiscal correspondiente a las areas administrativas para ser integrado al proyecto del
Presupuesto de Egresos del Instituto la tercera semana de agosto.

3. La Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional es responsable de integrar y revisar la documentacion e
informacidn de las areas administrativas para la elaboracion del Proyecto del Programa Anual de Actividades, asi
como de preestablecer el formato a utilizar previa autorizacion de la Direccion de Administracién y Finanzas.

4. El plazo méximo para que las dreas administrativas entreguen su Proyecto del Programa Anual de Actividades a
la Direccion de Administracion y Finanzas sera el Gltimo dia del mes de agosto.

5. El Programa Anual de Actividades debe contener las actividades a realizar, la unidad de medida, el periodo de
ejecucion, lameta anual, el cronograma de los meses que se realizara la actividad, la justificacion (incumplimiento
y/o cumplimiento de la meta) y especificar el mes de avance; la informacion que contenga el programa sera
responsabilidad del &rea administrativa generadora.

6. Las metas de las actividades que se describan en el Programa Anual de Actividades y que su proyeccién dependa
de cuestiones externas al &rea debera registrarse en porcentaje, las demas seran en nimero arébigo.

7. El proyecto del Programa Anual de Actividades se entregaré fisicamente y enviaran el archivo editable al correo
institucional que especifique la Direccién de Administracion y Finanzas mediante el Memorandum de solicitud.
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Area Actividad Descripcion
Direccion de Administracion y 1 Solicita a las é&reas administrativas a través de
Finanzas Memorandum el proyecto del Programa Anual de

Actividades (PAA) del ejercicio fiscal que corresponde,
especifica la fecha de entrega.

Pasa el tiempo.

2 Recibe el Proyecto del Programa Anual de Actividades y
turna a la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
para revisar que cumpla con las caracteristicas
solicitadas.

Oficina de Planeaciony 3 ¢Cumple con las caracteristicas solicitadas?
Desarrollo Institucional
Si, continGia en la actividad 5.

3A No, solicita al area administrativa que atienda las
observaciones y/o modificaciones.

4 Atiende las observaciones y /o modificaciones el area
administrativa.

5 Integra la informacién al Proyecto del programa anual de
actividades.
6 Elabora la presentacion del Programa Anual de

Actividades y anexa la Documentacién soporte para
turnarlo a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y 7 Recibe el Programa Anual de Actividades vy
Finanzas Documentacién soporte y turna a la Secretaria Ejecutiva
para los efectos procedentes.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Actividades.

Objetivo: Informar el avance de cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa Anual de
Actividades (PAA) por las areas administrativas con la finalidad de cumplir con las obligaciones
de transparencia, asi como ser integrado al informe trimestral de los estados financieros y
presupuestales y presentarlo a través de la Secretaria Ejecutiva ante el Pleno del Instituto.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

1. La Secretaria Ejecutiva es responsable de llevar el seguimiento por conducto de la Direccién de Administracién
y Finanzas del Programa Anual de Actividades (PAA) del Instituto e informar lo conducente al Pleno.

2. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional desarrolla e implementa los mecanismos e instrumentos
necesarios para el seguimiento y evaluacién del Programa Anual de Actividades (PAA) previa autorizacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

3. Es responsabilidad de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional realizar el seguimiento y evaluacion
mensual y trimestral del cumplimiento de las metas y objetivos operativos establecidos en el Programa Anual de
Actividades (PAA) a cada una de las areas administrativas del Instituto; para lo cual puede requerir a los Titulares
de area la documentacion para ello.

4. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional elabora trimestralmente los avances del Programa Anual de
Actividades (PAA) de las areas administrativas de acuerdo al formato establecido con la finalidad de integrarlo a
los informes trimestrales de los estados financieros y presupuestales para su oportuna presentacion ante el Pleno
y posterior remision al Congreso del Estado.

5. Las &reas administrativas en el Reporte trimestral del Programa Anual de Actividades (PAA) deben justificar el
cumplimiento e incumplimiento de las metas programadas de cada actividad.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de Planeaciony 1 Elabora Memorandum para reiterar a las areas
Desarrollo Institucional administrativas la fecha que deben entregar el Reporte
del PAA.

Pasa el tiempo
2 Recibe Reporte del PAA de las areas administrativas.
3 (El reporte es mensual o trimestral?

En caso de que sea mensual:

3A Revisa que la informacién esté completa.

3A1 Captura en la base de datos del Programa anual de
actividades el Reporte del PAA de las éreas
administrativas.

Fin del procedimiento.

En caso de que sea trimestral:

3B Revisa que la informacién este completa y tenga la
justificacion del cumplimiento e incumplimiento de las
metas programadas en cada actividad.

4 Captura en la base de datos del Programa anual de
actividades el Reporte del PAA de las éreas
administrativas.

5 Evalla el avance del cumplimiento trimestral de las
metas del Reporte del PAA por cada &rea administrativa.

6 Emite el Informe trimestral del reporte del PAAy turna a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y 7 Recibe el Informe trimestral del reporte del PAA, revisa la

Finanzas informaciony lo turna a Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva 8 Revisa el Informe trimestral del reporte del PAA, e informa
al Pleno.

Direccién de Administracion y 9 Turna al Departamento de Contabilidad para ser

Finanzas integrado al informe trimestral de los estados financieros.
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Departamento de
Contabilidad

10

Recibe el Informe trimestral del reporte del PAA, anexa al
apartado informacion programatica del Informe
trimestral de los estados financieros y presupuestales.

Fin del procedimiento.
Continda en el Procedimiento Emisién de los estados
financieros y presupuestales.
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Procedimiento
Nombre: Actualizacién de manuales administrativos del Instituto.

Objetivo: Establecer las directrices para la actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos en todas las areas administrativas del Instituto.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. El personal que documente debe conocer el “Procedimiento para la elaboracién de manuales de
administrativos” y contar con la Gltima version (impresa o electronica) para su aplicacion.

2. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional debe realizar la investigacion documental que contemple la
revision del marco normativo y de campo (levantamiento de cuestionarios, entrevistas, reuniones) para recabar la
informacién necesaria para documentar.

3. Para la elaboracion del manual de procedimientos se debe contemplar en el Programa Anual de actividades de
la Direccién de Administracion y Finanzas sin incluir la aprobacion y autorizacion del documento.

4. Los manuales de procedimientos deben describir en forma légica, sistematica y detallada las actividades del
area de acuerdo a sus atribuciones para el desempefio de las mismas previstos en la Legislacion en la materia 'y
demas aplicable.

5. El manual de organizacién debe definir las funciones encomendadas a cada una de las areas que integran el
Instituto, en el que permitira conocer la estructura organica prevista en la Legislacion en la materia y demas
aplicable.

6. Los manuales administrativos deben ser de caracter perfectible debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones o0 mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o modificaciones
a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

7.Ellenguaje empleado en los manuales administrativos se debe considerar el lenguaje incluyente para no generar
ninguna distincién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género, representaran a ambos sexos.

8. El &rea administrativa que elabora los manuales administrativos no podra ser la misma que lo valida y su
autorizacion debe ser aprobada por el Pleno del Organo de Gobierno.
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Desarrollo Institucional

Area Actividad Descripcion
Oficina de Planeacion y 1 Recibe Memorandum de solicitud de elaboracion del
Desarrollo Institucional Manual administrativo.

2 Detecta la necesidad de actualizar o elaborar Manual
administrativo.

3 Efectia andlisis de correlacion de disposiciones
administrativas internas.

4 Recopilainformacion mediante cuestionarios, entrevistas
y/o reuniones.

5 Analiza actividades del &rea con base a las atribuciones
establecidas en las disposiciones legales vy
administrativas.

6 Elabora Propuesta del Manual administrativo de acuerdo
a lo descrito en la Metodologia para la elaboracién de
manuales administrativos emitidos por la Contraloria
General (vigente).

7 Turna Propuesta del Manual administrativo al correo
institucional a la persona Titular del area administrativa
para revisar el contenido del documento.

8 ¢(Existen observaciones y/o modificaciones?

No, continda en la actividad 9.

8A Si, atiende las observaciones y/o modificaciones del area
administrativa.

9 Envia mediante Memorandum el Manual administrativo a
la persona Titular del &rea administrativa responsable de
su aplicacion para validarlo.

Area administrativa 10 Recibe y revisa el contenido de Manual administrativo.

11 (Es adecuada la informacion?

Si, contintGia en la actividad 12.
Oficina de Planeacion y 11A No, realiza las modificaciones que indica el é&rea

administrativa.
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12 Elaboray firma Hoja de control de emisién y recaba firma
de la persona Titular del &rea administrativa responsable
de su aplicacion, imprime el Manual administrativo final.

Area administrativa 13 Firma Hoja de control de emision y devuelve a la Oficina
de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Oficina de Planeaciony 14 Recibe y turna Manual administrativo a la Direccion de
Desarrollo Institucional Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y 15 Recibe y turna Manual administrativo a la Secretaria
Finanzas Ejecutiva.

Secretarfa Ejecutiva 16 Recibey circula el Manual administrativo a los integrantes

del Pleno para su analisis, revisién y aprobacion.
Ponencias 17 Recibe y revisa Manual administrativo.
18 (Existen observaciones y/o modificaciones?

No, continta en la actividad 19.

Oficina de Planeaciény 18A Si, atiende las observaciones y/o modificaciones el area
Desarrollo Institucional administrativa.
Pleno 19 Aprueba Manual administrativo.

Fin del procedimiento.
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ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO

Inicio
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Procedimiento
Nombre: Registro y Asignacién de Bienes Muebles.

Objetivo: Registrar en el inventario del Instituto la adquisicion de bienes muebles y controlar su
asignacion a través de la elaboracion de resguardos.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de la recepcion en el almacén de los
bienes adquiridos, solo procede si cumplen con las caracteristicas de marca, precio y cantidad con base a lo
solicitado y de acuerdo a la factura que ampara la compra, los cuales deben estar libres de defectos, para su
posterior registro, asignacion, almacenamiento y custodia de estos.

2. El registro de bienes muebles y bienes producidos en el inventario debe realizarse de acuerdo con el valor de
adquisicion, de acuerdo a la ley,

3. ElFolio de inventario se asignara de manera cronoldgica a los bienes muebles a través del Control de inventarios
del Instituto.

4. La asignacion del bien se realizara a través de los Resguardos individuales en un plazo no mayor a 5 dias habiles
recabando las firmas de las o los Titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas y de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asi como del usuario del bien mueble.

5. Las personas servidoras publicas del Instituto, son responsables de cumplir con las disposiciones contempladas
en el presente Procedimiento.
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Area Actividad Descripcién
Recursos Materiales y 1 Recibe del proveedor los bienes muebles y la Factura en
Servicios Generales original y copia.
2 Verifica que los bienes muebles recibidos coincidan con

lo especificado en la Factura.
¢;Coincide lo recibido con lo solicitado?

En caso de no coincidir:

2A Solicita al proveedor la entrega total de los bienes
muebles y la correccion de acuerdo con las
especificaciones y cantidades acordadas y le devuelve la
Factura en original y copia, asi como los bienes muebles.
Pasa el tiempo.

2B El proveedor entrega de manera correcta el bien.

Contindaen la actividad 6.

En caso de coincidir:

3 Sella como acuse de recibido.

4 Genera y asigna el Folio de inventario, en el sistema de
Control de inventarios de manera cronolégica.

¢Algun area solicita el bien?
En caso de ser si:

5 Entrega el bien mueble al a&rea administrativa que lo haya
solicitado.

Pasa el tiempo. (5 dias habiles)
En caso de ser no:
5A Ingresa el bien al almacén, y finaliza el procedimiento.

6 Elabora el Resguardo individual en original y copia parael
control de inventarios y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas para firma de autorizacion.
Direccion de Administraciony 7 Recibe y firma para autorizacion el Resguardo individual
Finanzas en original y copia, turna a la Oficina de Recursos

Materiales y Servicios Generales para recabar la firma del
usuario.
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Recursos Materiales y
Servicios Generales

10

11

Recibe y firma el Resguardo individual en original y copia,
recaba la firma del usuario del bien mueble.

Recaba firma del usuario del bien mueble en el Resguardo
individual en original y copia.

Entrega al usuario el Resguardo individual en copia de los
bienes muebles asignados.

Archiva el Resguardo individual en el Expediente de
resguardos.

Fin del procedimiento.
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REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Inicio

RECIBE /Bienes Muebles y Factura/

Bienes Muebles coincidan,
VERIFICA / con la Factura /
Si No
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Expediente /Resguardo individual/

Fin
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Procedimiento

Nombre: Baja de bienes muebles.

Objetivo: Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados que no cumplan con el
objetivo de su adquisicién y asignacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales semestralmente efecta el levantamiento fisico de
inventario de los bienes muebles, a fin de detectar aquellos que sean susceptibles de baja por inservible, obsoleto,
deterioro o dafio.

2. La baja de bienes muebles en el inventario del Instituto solo procedera cuando su mantenimiento correctivo
represente un gasto incosteable, esto es, cuando el costo sea mayor al de un bien nuevo, y no se cuente con
disponibilidad presupuestal para su atencion.

3. El dictamen técnico en donde se informa el estado que guarda el bien, deberé presentarse para aprobacién ante
el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

4. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de realizar el procedimiento de baja
de bienes muebles.

5. Enlos casos de robo o extravio de un bien, las areas deben notificar por escrito a la Direccion de Administracion
y Finanzas, a su vez dara aviso a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien elabora una relacion
de bienes robados o extraviados solicitando a la Direccion de Asuntos Juridicos, el tramite correspondiente para
estar en posibilidad de darlos de baja provisional del activo institucional, conforme a lo establecido en el Articulo
106 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Area

Actividad

Descripcion

Recursos Materiales y
Servicios Generales

1

Elabora Relacién de mobiliario y equipo a dar de baja por
desuso, robo o extravio y verifica.

¢Es baja por desuso, robo o extravio?

En caso de ser baja por desuso:

Turna la Relacién de mobiliario en desuso, para su
Dictamen, al area correspondiente, dependiendo de la
naturaleza de los bienes.

Nota: En caso de ser mobiliario y equipo de oficina, la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
elabora el Dictamen correspondiente; si se trata de un
bien informatico lo elabora la Unidad de Sistemas
Informéticos.

Pasa el tiempo.

Recibe el Dictamen en original, elaborado por el area
correspondiente.

Elabora el Orden de dia, para la sesion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacion de Bienes
Muebles y Servicios del Instituto, conteniendo la solicitud
de autorizacion para la baja, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones,  Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Turna a los integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Enajenacion de Bienes Muebles y
Servicios del Instituto, el Orden del dia de los asuntos a
tratar en la sesion.

Pasa el tiempo.

Recibe el Acta del Subcomité en copia, con el Acuerdo
para la baja de los bienes muebles e informaticos, la
Relacién del mobiliario y equipo en original y el Dictamen
en original.

Continda con la actividad 10.

En caso de tratarse de baja por robo o extravio:
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Direccion de Administraciony 7 Elabora Oficio, adjunta Relacién de bienes robados o
Finanzas extraviados.
8 Turna Oficio y Relacién de bienes robados o extraviados

a la Direccion de Asuntos Juridicos, para su seguimiento,
copia al Organo Interno de Control, y el acuse de recibo
correspondiente.

Pasa el tiempo.

Recursos Materiales y 9

S Recibe copia de la Denuncia Penal o Acta administrativa,
Servicios Generales

girada por la Direccion de Asuntos Juridicos y da
seguimiento.

10 Realiza la baja en el sistema de activo fijo.

Nota: Si la baja fue por robo o extravio se realizard de
manera provisional conforme a lo establecido en el
articulo 106 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

11 Emite original y copia del Reporte actualizado del
inventario del activo fijo del Instituto y Reporte de baja,
sefialando la descripcion y folio del bien.

12 Turna mediante Oficio al Departamento de Contabilidad,
el reporte de baja y copia de la denuncia penal o acta

administrativa, para su registro contable.

Fin del procedimiento.
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BAJA DE BIENES MUEBLES

l
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Procedimiento

Nombre: Recepcion de Materiales, Utiles y equipos menores y Materiales, Gtiles y equipos menores de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

Objetivo: Verificar la entrega de los articulos por parte de los proveedores, de acuerdo con las condiciones
y caracteristicas establecidas en el Pedido y registrar la entrada del material en el sistema de
almacen.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del auxiliar administrativo es responsable de
registrar la entrada de los materiales conforme a las caracteristicas de precio, marcay cantidad que se establecen
en la Factura.

2. El proveedor debe entregar la Factura en original y copia a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales para obtener el sello de recibido.

3. Los materiales recibidos se deben registrar en el Sistema Inventario de Almacén, para su debida actualizacion.

4. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales debe efectuar mensualmente el inventario fisico de los
materiales de consumo ubicados en el almacén.

5. El Pedido exclusivamente se realiza cuando es por Licitacion y no por Adjudicacion directa.

6. El ingreso y el acomodo debe ser por fecha de recepcién y/o nimero de licitacién, o tipo de material que sean
similares.

7. La salida de los materiales debera ser, tomando como muestra primeras entradas, primeras salidas.
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Area Actividad Descripcién
Recursos Materiales y 1 Recibe del proveedor los materiales y la Factura en
Servicios Generales original y copia, coteja contra la copia del Pedido.

¢Coincide lo recibido con lo solicitado?

En caso de no coincidir:

1A Solicita al proveedor la entrega total del material pactado
de acuerdo con las especificaciones y cantidades
acordadas y le devuelve la Factura en copia, asi como el
material, archiva la Factura.

Pasa el tiempo.
En caso de coincidir:

2 Recaba firma de la Direccion de Administracion y
Finanzas y sella de recibido en la Factura original y copia,
entrega la Factura en copia al proveedor y archiva de
manera cronoldgica temporal la Factura en copia y el
Pedido en copia.

3 Registra el material en el Sistema de Inventario de
Almacén por articulo.

4 Clasifica el material recibido, lo acomoda en los
anaqueles por fecha de recepcion y/o numero de

licitacion, y tipo de material.

Fin del procedimiento.
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RECEPCION DE MATERIALES DE OFICINA, PAPELERIA, MATERIAL DE COMPUTO,
ARTICULOS DE LIMPIEZA, EQUIPO DE COMPUTO, MATERIAL ELECTRICO.

I "5

Inicio

J' Materiales y factura contra
RECIBE la copia del pedido
I

7

Entrega total del material
SOLICITAY /pan:tad-::c:pedidn realizaan
ARCHIVA faciura
C
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i K\ de Almacen

CLASIFICA Y {lal"ﬂateriales recibido, en los K

ACOMODA naqueles por caracteristicas
J’ especificas

Fin
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Procedimiento
Nombre: Levantamiento de Inventario en Almacén.

Objetivo: Verificar las existencias fisicas de articulos en almacén contra los controles documentales para
determinar las necesidades y situacion de existencias.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales efectia mensualmente el levantamiento fisico del
inventario del almacén del Instituto.

2.La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, en caso de que existan diferencias de inventarios, realiza
los ajustes necesarios con la autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, y el resultado se turna al
Departamento de Contabilidad debidamente documentada y requisitada para su registro contable.

3.LaOficinade Recursos Materialesy Servicios Generales, elabora reportes de movimientos de almacén de manera
mensual que turna a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Area Actividad Descripcion
Recursos Materiales y 1 Programa el levantamiento fisico de inventario en
Servicios Generales almaceén.
2 Supervisa que todos los articulos estén identificados y

clasificados de acuerdo a sus caracteristicas y en el lugar
que le corresponde.

3 Inicia el conteo de cada uno de los articulos en existencia,
anota los datos en el Formato de inventario fisico en
original.

4 Verifica en el sistema de inventario de almacén y coteja

contra el Formato de inventario fisico.
(Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:

5 Realiza un segundo conteo de los articulos y verifica, si la
diferencia es debido a que se encuentra en proceso de
registro la salida de material de almacén, de alguna
solicitud que haya sido recibida en el proceso de cierre
mensual.

5A Realiza los ajustes necesarios en el sistema de inventario
de almacén.

Continda con la actividad 7.

En caso de no existir diferencias:

6 Elabora y firma el Reporte mensual de existencias en
original y copia y el Formato de inventario fisico en
original para hacer constar la realizacion del
levantamiento de inventario fisico.

7 Turna el Reporte mensual de existencias en original al
Departamento de Contabilidad para el registro contable
correspondiente, con copia de conocimiento a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

8 Archiva el Reporte mensual de existencias en copia y el
Formato de inventario fisico en original en el expediente

de inventario.

Fin del procedimiento.
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO EN ALMACEN
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Fin
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Procedimiento
Nombre: Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles.

Objetivo: Verificar que el inventario de los bienes del Instituto esté acorde a las condiciones existentes y
realizar la actualizacion de los resguardos por cambios de &reas de adscripcién o de usuario
directo de los bienes.

Frecuencia: Semestral.

Normas

1. La revision de bienes muebles propiedad del Instituto debe realizarse de forma semestral, a fin de mantener
actualizados los inventarios y resguardos.

2. Los inventarios y resguardos deben contener todos los bienes propiedad del Instituto debidamente clasificados
y registrados.

3. El nimero de inventario se debe integrar con la siguiente clave alfanumeérica IVAI-000000, nimero progresivo y
afio de adquisicion.

4. Los resguardos deben realizarse de modo que pueda comprobarse la existencia fisica de cada bien y de
conformidad con la inscripcion en el inventario.

5. Las personas servidoras publicas que tengan bajo su custodia o resguardo, bienes muebles, son responsables,
de ser el caso, de su reposicion y del resarcimiento de algin dafio y/o perjuicio causado, independientemente de
las responsabilidades a que haya lugar.

6. Los usuarios directos de los bienes deben firmar y conservar el resguardo elaborado por la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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Area Actividad Descripcién
Direccion de Administracion y 1 Envio de oficio circular al Personal a fin de que brinden las
Finanzas facilidades para realizar el inventario.
Recursos Materiales y 2 Programa el levantamiento fisico de inventario de los
Servicios Generales bienes muebles.
3 Supervisa que todos los bienes muebles estén

identificados y clasificados de acuerdo a sus
caracteristicas y en el area administrativa que le
corresponda.

4 Inicia el conteo de cada uno de los bienes muebles en
existencia, anota los datos en el Formato de inventario
fisico en original.

5 Ingresa al Sistema de inventario de almacén e imprime la
relacion de bienes muebles.

6 Verifica la relacién impresa con los bienes muebles que
coincidan en nimero de inventario y que pertenezcan al
mismo resguardatario.

7 ¢Todos los bienes cuentan con etiqueta de identificacion?

En caso de ser afirmativo:

TA Continua con actividad 8

En caso de ser negativo:

7B Reimprime las etiquetas y las coloca en el bien mueble
correspondiente.

8 (Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:

8A Realiza las modificaciones correspondientes en el
sistema de control de inventario.

En caso de no existir diferencias:

8B Imprime los resguardos en dos tantos.

9 Firma y recaba firma de la Direccién de Administracion y
Finanzas, asi como del resguardatario.
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10

Entrega un tanto del resguardo al resguardatario y archiva
cronoldgicamente el otro tanto.

Fin del procedimiento.
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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Procedimiento
Nombre: Entrega de Materiales del Almacén.

Objetivo: Proporcionar a las administrativas del Instituto los articulos necesarios para el desarrollo de
las funciones que les corresponden.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. La salida de materiales del almacén esta soportada por el formato de Requisicion de material, autorizada por la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales y con el visto bueno de la Direccién de Administracion y
Finanzas, la cual contiene area del solicitante, fecha, el nimero, concepto, descripcion de los articulos solicitados,
cantidad y firma de conformidad de quien los recibe.

3. Los encargados de solicitar los materiales seran los titulares de las areas administrativas.

2. Los articulos son entregados Unicamente a las personas servidoras publicas de las areas administrativas del
Instituto.

4. El solicitante verifica que la cantidad y caracteristicas de los materiales a entregar, correspondan a lo registrado
en el formato de Requisicion de material.

5. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales podra ajustar las cantidades de material a surtir, de
acuerdo con las existencias fisicas en el almacén.
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Area Actividad Descripcion
Recursos Materiales y 1 Recibe del &rea administrativa el formato de Requisicion
Servicios Generales de material debidamente requisitado con la firma del

Titular del area solicitante.

2 Verifica existencias de los articulos solicitados en el
almacén.
3 ¢Hay en existencia los articulos?

En caso de no haber articulos en existencia:

3A Conecta con el Procedimiento de Adjudicacion Directa.
Fin.

En caso de haber articulos en existencia:

3B Surte los articulos solicitados, revisandolos con el
responsable de recibirlos.

Nota: Si hay en existencia sélo algunos articulos, marca
los que no fueron surtidos, en la solicitud de material.

4 Recaba firma de la persona que recibid los articulos, en el
formato de Requisicién de material.

5 Captura en el sistema de inventario de almacén las
solicitudes de material que fueron atendidas.

6 Revisa en el sistema de inventario de almacén los
movimientos de consumo, el cual coteja con los formatos
de Requisicién de material.

7 (Esta correcta la informacién?

En caso de gue no estar correcta la informacion:

TA Realiza las modificaciones que procedan en el sistema de
inventario de almacén.

Continta con la actividad 7B.

En caso de estar correcta la informacion:

7B Emite mensualmente del sistema el Reporte mensual de
existencias.
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8 Turna el Reporte de mensual de existencias al
Departamento de Contabilidad para el registro contable
correspondiente  con copia a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Objetivo: Planear y programar las compras y la contrataciéon de servicios, con el objeto de atender los
requerimientos de las areas administrativas y obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad.

Frecuencia: Anual.

Normas
1. El Programa Anual de Adquisiciones debe sujetarse al presupuesto de gasto corriente publicado en el Decreto
de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente, para cubrir los objetivos institucionales.

2. Para laintegracion del Programa Anual de Adquisiciones, se debe considerar los requerimientos de las unidades
presupuestales del Instituto.

3. El Programa Anual de Adquisiciones se presenta anualmente al Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto, para su aprobacién en la sesién ordinaria de apertura al
ejercicio fiscal correspondiente.

4, Para la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones debe considerarse las medidas estipuladas en la Ley
de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Area Actividad Descripcion
Recursos Materiales y 1 Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas los
Servicios Generales Requerimientos remitidos por las areas administrativas

para su integracion en el Programa anual de
adquisiciones.

2 Concentra la informacién recibida por las é&reas
administrativas en las partidas de los Capitulos 2000 y
3000.

3 Elabora el Programa Anual de Adquisiciones y turna a la

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y 4 Revisa el Programa Anual de Adquisiciones.
Finanzas
5 Turna a la Secretaria Ejecutiva para que sea circulado a
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
del Instituto.
6 Se informa al Subcomité en la 1ra reunion ordinaria del

mismo, sobre el Programa Anual de Adquisiciones.

Pasa tiempo
Recursos Materiales y 7 Recibe de la Direccién de Administracion y Finanzas el
Servicios Generales Programa Anual de Adquisiciones aprobado por el

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenacién
de Bienes Muebles y Servicios del Instituto.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Adjudicacién directa.

Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a través de la
modalidad de adjudicacion directa, de acuerdo con los montos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz, asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Las Solicitudes de compra se tramitaran a través de la Direccion de Administracion y Finanzas conforme a lo
establecido en los Manuales del Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacion de Bienes
Muebles y Servicios del Instituto, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de los
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas disposiciones administrativas aplicables.

2. Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos solo proceden si se cuenta con la disponibilidad
presupuestal.

3. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, es responsable de realizar toda compra de bienes
muebles y materiales consumibles, esto es, ningln area esta facultada para efectuar compras.

4. Lamodalidad de adquisicion, contratacion de servicios y arrendamientos se determina con base en los montos
establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

5. La adquisicion, contratacion de servicio y arrendamiento es a través de la Solicitud de Recursos Financieros, la
cual se turna al Departamento de Contabilidad para la realizacion del pago.

6. La Direccion de Administracion y Finanzas valida la adquisicion de materiales siempre y cuando rena los
requisitos de calidad, precio, oportunidad y condiciones de pago, que favorezcan la eficiencia en las funciones del
Instituto.

7. La Secretaria Ejecutiva autoriza la adquisicion de materiales cuando hayan sido validados por la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Area Actividad Descripcion
Recursos Materiales y 1 Recibe del area administrativa la Solicitud de compra en
Servicios Generales original con las especificaciones de los bienes, articulos

y/o refacciones necesarias

Direccion de Administraciony 2 Verifica con el Departamento de Contabilidad si existe la
Finanzas disponibilidad presupuestal.
3 Conecta con el Procedimiento de Solicitud de Pagos:

Proveedores, Sujetos a comprobar, Reembolso y Viaticos.

4 Elabora la Solicitud de cotizacién con las caracteristicas
de los bienes requeridos, cantidad y condiciones de pago.

5 Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios, via
correo electronico la Solicitud de cotizaciéon o via
telefonica se hace la solicitud.

Nota: Cuando el monto el articulo que se va a adquirir
rebasa los $1000 pesos.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios,
las Cotizaciones, con las propuestas de precios y
condiciones de pago.

7 Elabora Cuadro comparativo de las cotizaciones de los
proveedores y/o prestadores de servicios.

8 Turna el Cuadro comparativo y las Cotizaciones de los
proveedores y/o prestadores de servicios ala Direccion de
Administracién y Finanzas para autorizacion de compra.

9 Elabora la Solicitud de recursos financieros para realizar
el trdmite de pago.

10 Turna la Solicitud de recursos financieros al
Departamento de Contabilidad para que se lleve el
tramite correspondiente.

11 Realiza la compra con el proveedor y/o prestador de
servicio autorizado.

Conecta con el procedimiento:

Recepcion de Material de Oficina, Papeleria, Consumibles
de Cémputo, Material Fotografico, Articulos de Limpieza,
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12

13

13A

13B

15

Partes de Equipos de Computo, Material Eléctrico y
Articulos consumibles.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la
Factura y verifica que correspondan los datos fiscales, la
descripcion del producto y/o servicio, importe y totales.

¢Coinciden los datos de la factura?

En caso de que no coincidan:

Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura
y solicita que se realicen los ajustes.

Continta en la actividad 14B.

En caso de que coincidan:

Turna al Departamento de Contabilidad la Solicitud de
recursos financieros en original, la Factura original, el
Cuadro comparativo, la Cotizacién autorizada para
archivo.

Archiva en el expediente de compra directa la Solicitud
del area, Cuadro comparativo, Cotizaciones copia y
Factura copia.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Licitacion Simplificada.

Objetivo: Convocar mediante invitacion a proveedores, y/o prestadores de servicios para que presenten
proposiciones técnicas y econoémicas solventes para asegurar las mejores condiciones en cuanto
precio, calidad y oportunidad en la adquisicion de bienes y en la contratacion de servicios y
arrendamientos.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La calendarizacion de las etapas del proceso de licitacion simplificada debe apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de los Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. El programa anual de adquisiciones permite planear, programar y licitar las compras y contratacion de servicios.

3. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de entregar a la Direccién de
Administracion y Finanzas, las caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o servicios a licitar solicitados
por las areas del Instituto para integrar el Anexo Técnico en las Bases.

4. Lainvitacion al evento de licitacion se envia a los integrantes de la Comision de Licitacion previamente integrada
por Secretaria Ejecutiva, Direccion de Administracion y Finanzas y Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como el Organo Interno de Control del Instituto, quien analizara las proposiciones técnicas y
econdmicas con base en el presupuesto autorizado.

5. La recepcion de proposiciones técnicas y econdmicas, se puede realizar en el acto de apertura y estas se
entregaran en sobres separados y debidamente cerrados. La asistencia de los proveedores participantes es
opcional por lo que previamente deberan remitir sus propuestas al domicilio sefialado en las Bases de licitacion,
en el entendido de que toda propuesta extemporéanea sera descalificada.

6. En el acto de apertura de propuestas técnicas y econdmicas el registro de participantes (personas fisicas o
morales) se realizara presentando identificacién con fotografia.
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Area Actividad Descripcion
Recursos Materiales y 1 Determina con base en el Programa anual de
Servicios Generales adquisiciones los requerimientos de las areas de acuerdo

a la disponibilidad presupuestal, asi como el monto
establecido en la Ley de Adquisiciones para llevar a cabo
la Licitacion Simplificada.

2 Verifica disponibilidad presupuestal.

2A ¢Se cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con disponibilidad presupuestal:

2B Cancela la licitacion programada.
Fin

En caso de contar con disponibilidad presupuestal:

3 Elabora oficio de invitacién y Bases de licitacion con las
especificaciones administrativas a las que va a ajustarse
el procedimiento de licitacion y las especificaciones
técnicas de los bienes y/o servicios a licitar.

3A Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas para
revision y recabar la firma correspondiente de invitacion y
Bases.

3B Envia a los proveedores participantes y a los

representantes de la Comisién de Licitacion un tanto del
oficioy las Bases de licitacion.

3C Recaba los acuses de recibido de los proveedores
invitados.

Pasa el tiempo.

4 Asiste al acto de apertura de proposiciones técnicas y
econdmicas, donde la Comision de Licitacion verifica el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

¢Cumple(n) con los requisitos establecidos?

En caso de no cumplir con los requisitos establecidos:

4A Descalifica las proposiciones técnicas y econdmicas
conforme al articulo 58 de la LAAA.

Nota: En caso de que no se hayan aceptado al menos dos
propuestas, se procederd a la realizacion de un estudio de
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mercado para determinar la conveniencia de adjudicar el
contrato al licitante Unico. Si se declara desierta la
licitacion simplificada, la institucién podra adjudicarlo
directamente.

Elabora acta de recepcion y apertura de proposiciones
Recursos Materiales y 5 técnicasy econdmicas, y asienta en ella la descalificacion
Servicios Generales respectiva y la indicacion de realizar un estudio de
mercado para obtener las mejores condiciones de
precio/calidad.

Notifica mediante proposiciones técnicas y econémicas a
6 los proveedores que se realizara un estudio de mercado,
postergando la emision del Fallo correspondiente.

Nota: En caso de bienes o articulos informaticos, las
proposiciones técnicas se turnan a la Unidad de Sistemas
Informéaticos para su analisis y dictaminacion
correspondiente.

Solicita a proveedores registrados o0 no registrados en el
7 padron del Instituto, cotizacion de los bienes o servicios
descritos en las bases de licitacién.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores las cotizaciones.

8

Elabora informe de estudio de mercado y dictamen
9 técnico econémico.

Turna para firma a la Comision de Licitacion.
10

Continda a la actividad 15.

En caso de cumplir con los requisitos:

Elabora el acta de apertura de proposiciones técnicas y
11 econdmicas, en la que se haran constar las proposiciones
recibidas y sus importes; las rechazadas con las causas
que las motivaron y las observaciones que manifiesten la
Comision de Licitacion.

Recaba la firma de la Comision de Licitacion y Organo
12 Interno de Control en el acta de apertura de
proposiciones, en las proposiciones técnicas y
econdmicas.
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13 Elabora el dictamen técnico- econémico, indicando las
propuestas que mas convienen de acuerdo a las
necesidades del Instituto.

Recursos Materiales y 14 Recaba firma en el dictamen técnico econémico de la
Servicios Generales Comision de Licitacion a cargo del procedimiento.
15 Elabora para cada proveedor participante, el fallo,
conteniendo las adjudicaciones por partida, monto y
proveedor.
16 Elabora el oficio de notificacion de fallo y envia a los

proveedores y al Organo Interno de Control.

Direccion de Administracion y 17 Revisa y Firma el Fallo la Direccion de Administracion y
Finanzas Finanzas.

Recursos Materiales y 18 Elabora contrato conforme a lo referido en el dictamen
Servicios Generales técnico-econémico, las especificaciones de los bienes y/o

servicios y los importes a que asciende la licitacion
simplificada, y obtiene visto bueno de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Nota: Si la Adquisicion rebasa las UMAS de acuerdo a la
Ley; solicita al proveedor fianza de cumplimiento, asi
como las constancias del SAT y SEFIPLAN.

19 Recaba firma de la Direccion de Administracion y
Finanzas y del proveedor en 2 tantos en el contrato
original.

20 Obtiene el pedido y procede a la recepcion de los bienes.

21 Recibe del proveedor la Factura con los datos de los

bienes recibidos.
22 Revisa que la Factura esté de acuerdo con lo contratado.
23 Tramita la solicitud de recursos para pago.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo:  Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT

Frecuencia: Eventual

Normas

1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacion / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad“ /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la boton “Carga de archivos”y
oprimir el boton “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacion previamente publicada para su edicion desde el men( “Carga de
informacion/Administracion de informaciéon” oprimiendo el botén “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el codigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacién se cargue con la opcion “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al menu “Carga de informacién/Administracion de informacién” y oprimir el boton “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcion “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, inicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos 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.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad ultima del contenido
de la informacion es exclusiva de las reas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcion
“carga de archivo” o “administracién de informacion”.
5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.
6 Oprime el bot6n “buscar”.
7 Selecciona la fraccion.
8 Selecciona el tipo de carga.
9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema
valide la carga.
11 ¢Valido la carga?
11A No, verifica el error y continta en la actividad 4.

Si, fin

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA DEL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
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2. Metodologia para la carga de informacién en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.

2 Valida su usuario y contrasefia.

3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.

4 Selecciona el articulo y la fraccién que corresponda.

5 Realiza la carga de informacion a través de la opcion
“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.

8 Oprime el botén “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V.GLOSARIO
Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
IPE: Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz.
ISR: Impuesto sobre la Renta.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
SIPARE-IMSS: Sistema de pago de referenciado ante el IMSS.
Auditoria: Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad con el fin de
comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacién financiera y los resultados obtenidos en un

determinado ejercicio.

Acta de inicio: Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del inicio de
una auditoria.

Acta de cierre: Etapa en la que evaluamos los hallazgos obtenidos durante las revisiones de la auditoria.

Informe de Resultados: Medio méas usado para comunicar las observaciones y recomendaciones a la alta
direccién de la organizacion, sobre los resultados obtenidos por el trabajo efectuado.

Pliego de Observaciones: Producto final del trabajo de campo del equipo de auditoria, en el cual se
presentan las posibles irregularidades o deficiencias en la gestion financiera del sujeto de fiscalizacion.

Informacién financiera: la informacion presupuestariay contable expresada en unidades monetarias, sobre
las transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos identificables y cuantificables que
lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion
financiera, los resultados de su operacién y los cambios en su patrimonio.

Pdliza: Documento donde se plasma toda la informacion del producto asegurador que un cliente contrata
con una compafiia.

Cheque: Titulo valor que contiene una orden incondicional de pago contra el banco librado, que tendré la
obligacion de pagarlo en la medida en que existan fondos suficientes.

Cotizaci6n: Estima y se determina el valor real de un bien, de un servicio o de un activo financiero.
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Licitacion simplificada; Permite llevar procesos de comprasyy licitacion menores a 100 UTM, de manera mas
simple y automatizada, cuyo objetivo es generar eficiencia en todo el proceso.

Adjudicacion Directa: La ley dispone que las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por
regla general, a través de licitaciones publicas. Es un procedimiento de contratacion de excepcion.

Pedido: Encargo que el cliente le hace a un vendedor o fabricante.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, pero que no solemos
llevar encima cuando nos desplazamos.

Inventario: La relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el activo, la
cual debe mostrar la descripcion de los mismos, codigos de identificacion y sus montos por grupos y
clasificaciones especificas.

Lista de Raya: Modalidad para contratar a personal no calificado o mano de obra directa en un negocio.
Generalmente son contratos de corta duracion o temporales.

Cédulade determinacién: Medio para determinar e informar sobre el importe de las cuotas a pagar al IMSS.

Retencién; Cantidades que deben descontar, por concepto de impuesto sobre la renta, las personas fisicas
0 morales que realicen los pagos.

Declaracién: Documento oficial en el que las personas fisicas o0 morales, presentan un reporte de todas las
operaciones que realizaron ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

Dictamen: Documento emitido por la autoridad competente, que contiene las especificaciones y
requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la Ley, previo a la adquisicion, arrendamiento
y/o contratacién de bienes o servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicacién.

Factura: Documento comercial que registra la informacion relativa a la compra o venta de un bien o
servicio.

Fallo: Decision que toma un tribunal, un jurado u otra autoridad.

Manual administrativo: Documentos que contienen en forma clara y ordenada informaciéon y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos del Instituto que se consideran
necesarios para el buen funcionamiento del trabajo.

PAA: Programa Anual de Actividades

Url: Direcciodn especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en la red.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Lizarraga

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez _ Rubri
Comisionada Presidenta ubrica..
Lagunes
Mtro. David Agustin Jiménez i
) Comisionado Rubrica.
Rojas
Mtro. José Alfredo Corona .
Comisionado Rubrica.

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos de la

Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion

de Datos Personales a los veinticuatro dias del mes de junio del afio dos mil veintidés.
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CONTROL DE EMISION
Elabord Validé

Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Arg. Karla Cecilia Salinas Roman
Puesto: Jefe de la Oficina de Planeacion y Directora de la Direccién de

Desarrollo Institucional Administracién y Finanzas
Firma:

Rubrica. Rubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO I
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria NUm. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 488 0861
Junio 2022

Cada &rea es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El presente manual es parte de los esfuerzos institucionales para mantener los archivos actualizados y
debidamente organizados y conservados, a fin de apoyar la ejecucion de las atribuciones y funciones,
coadyuvando con el compromiso de garantizar el derecho humano de accesar a la informacién y lograr
una administracion eficaz, eficiente y transparente.

El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales reconoce la
importancia del archivo institucional como testimonio, memoria y conciencia de la funcién que realiza; ya
que contar con archivos plenamente organizados, clasificados y conservados son la base de la
transparencia y ésta a su vez, es la base de la rendicién de cuentas.

Por ello, y acorde con el objeto de la Ley General de Archivos y con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de archivos, este
documento formula los aspectos metodol6gicos conforme a los cuales deberd funcionar el Sistema
Institucional de Archivos y los procesos de gestién documental.

Dado que la Ley General de Archivos establece que todos los documentos de archivo con valor histérico y
cultural son bienes muebles y formaran parte del patrimonio documental de la Nacion, por lo que son
propiedad del Estado mexicano de dominio e interés publico, éstos son inalienables, imprescriptibles,
inembargables y no estan sujetos a ninglin gravamen o afectacion de dominio. Por tal motivo, el
funcionariado de la Direccién debera observar las disposiciones y contribuir de manera responsable en la
generacién, manejo, control, organizacion y conservacién de sus archivos.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

Es importante sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podrén incorporar
a su contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Archivos

Oficina de Archivo de
Concentracion

Oficina de Archivo Historico
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11. SIMBOLOGIA

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

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

Decisi6n y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

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

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

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

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

Preparacién 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 interrupcion del proceso.

Sistema Informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque
E;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

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

O > Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o més actividades
L que se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento
en una unidad de lectura Optica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.



Viernes 22 de julio de 2022 GACETA OFICIAL Pagina 127

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Nombre: Transferencia primaria.

Objetivo: Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del archivo de tramite de las areas
administrativas, al archivo de concentracion del Instituto, mediante la identificacion de los
expedientes cuyo plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion Documental ha
concluido.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. El responsable de archivo de trdamite de cada unidad administrativa generadora de informacion es el
responsable de realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, ademas de las que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables, en corresponsabilidad con la persona titular de cada area administrativa en
virtud de los plazos de conservacion establecidos previamente por cada titular en las fichas técnicas de valoracion
documental.

2. La transferencia primaria debe realizarse con la intervencion del responsable de archivo de tramite del area
generadora y la Oficina del Archivo de Concentracion.

3. Los expedientes deben ir debidamente organizados por serie documental y afio y con la caratula de
identificacion con los datos de contenido del expediente. El archivo de concentracién proporcionara las cajas que
se requieran para el acomodo de los expedientes a transferir.

4. Es obligacion del archivo de concentracion y del area que transfiere el conservar los formatos de cada
transferencia realizada para cualquier aclaracion.

5. Elresponsable del archivo de tramite que transfiere debe turnar los inventarios documentales en formato digital
de los expedientes transferidos utilizando el formato correspondiente establecido en el Reglamento Interior de
Gestion Documental.

6. En todo momento se debe respetar los plazos de conservacion y los criterios o consideraciones establecidos en
el Catalogo de Disposicion Documental o acuerdos del Grupo Interdisciplinario.
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Area Actividad Descripcién
Responsable del archivo de 1 Identifica los Expedientes cuyo plazo de conservacion en
tramite el archivo de tramite ha concluido, conforme al Catalogo

de Disposicion Documental.

2 Elabora la Propuesta de inventario documental
requisitando el formato de Transferencia primaria.

3 Turna mediante correo electronico, a la o el Titular del
area administrativa, otorgue el visto bueno y/o autorice
de forma oficial la Propuesta de inventario documental
para la transferencia primaria.

Area administrativa 4 Revisa la Propuesta de inventario documental para la
transferencia primaria y de ser necesario, selecciona y
revisa fisicamente los expedientes de manera aleatoria.

¢(Valida la propuesta?

5 No, solicita a la o el responsable del archivo de tramite
realice las modificaciones correspondientes.

Responsable del archivo de 6 Realiza los ajustes respectivos al Formato de
tramite Transferencia primaria. Contintia en la actividad 3.

Si, continGia en la actividad 7.
Area administrativa 7 Otorga el visto bueno a la Propuesta de inventario

documental para la transferencia primaria y lo remite al
responsable del archivo de tramite.

Responsable del archivo de 8 Recibe el visto bueno de la Propuesta de inventario
tramite documental e instala los Expedientes en cajas
debidamente identificadas con su respectiva Caratula de

identificacion.
9 Turna a la o el responsable del archivo de concentracion

mediante correo electrénico, el Formato requisitado de
Transferencia primaria.

Archivo de concentracion 10 Revisa que la informacién del Formato Transferencia
primaria sea correcta.

¢Lainformacién es correcta?

Si, contintia en la actividad 13.
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Responsable del archivo de
tramite

Archivo de concentracién

Responsable del archivo de
tramite

Area administrativa

Direccion de Archivos

Responsable de archivo de
tramite
Archivo de concentracion

11

12

13

14

15

16

17

17A

18

19

20

21

No, comunica a la o el responsable del archivo de tramite
mediante correo electrénico, sobre las modificaciones a
realizar.

Realiza las modificaciones sefialadas por la o el
responsable de archivo de concentracion.

Turna correo electronico a la o el responsable archivo de
trdmite, dando el visto bueno al Formato Transferencia
primaria.

Recibe comunicacion y elabora Memorandum dirigido a
la o el responsable de archivo de concentracion,
solicitando la transferencia primaria de expedientes,
imprime el Formato Transferencia primaria final y lo
remite para la firma de la o el Titular del area
administrativa.

Turna Memorandum, asi como el Formato de
Transferencia primaria junto con las cajas que contienen
los expedientes de la transferencia primaria.

Recibe el Memorandum, el Formato de Transferencia
primaria firmados y lo coteja en conjunto con la o el
responsable de archivo de tramite, contra los
expedientes.

;Lainformacion es correcta?

Si, continGia en la actividad 19.

No, explica a la o el responsable del archivo de tramite el
motivo por el cual no se recibe la transferencia,
solicitando se realicen las correcciones.

Atiende las observaciones.

Sella de recibido en el Memorandum y en el Formato de
Transferencia primaria.

Instala las cajas dando ubicacion topografica en el
archivo de concentracion.

Registra en la base de datos Control de transferencias los
datos correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Transferencia secundaria.

Objetivo: Realizar en coordinacién con el responsable de concentracion el traslado sistematico y
controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion y que tengan
valores secundarios, conforme al Catalogo de Disposicion Documental, al archivo historico del
Instituto en virtud de los lineamientos y normativas vigentes.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Latransferencia secundaria debe realizarse con la intervencion de la Oficina del Archivo de Concentracion y del
Archivo Histdrico, asi como el area administrativa generadora de la informacion, en virtud de lo cual la Direccion
de Archivos convocara al Grupo Interdisciplinario a sesién para la validacion y aprobacion del procedimiento a
realizar: transferencia secundaria, segin sea aplicable de acuerdo a los plazos de conservacion y criterios
establecidos en la normativa y lineamientos vigentes.

2. Los expedientes deben ir debidamente organizados por serie documental y afio y con la caratula de
identificacion con los datos de contenido del expediente. En caso de ser necesario, el archivo de histérico
proporcionara las cajas que se requieran para el acomodo de los expedientes a transferir.

3. Elresponsable del archivo de concentracion debe turnar los inventarios documentales en formato digital de los
expedientes transferidos utilizando el formato correspondiente establecido en el Reglamento Interior de Gestién
Documental.

4. En todo momento se debe respetar los plazos de conservacion y los criterios o consideraciones establecidos en
el Catalogo de Disposicion Documental o acuerdos del Grupo Interdisciplinario.

5. La documentacion para transferencia secundaria debe cumplir con los siguientes requisitos:
- Contar con la clasificacion de la informacion

- NUmero consecutivo de expedientes por caja

- Los expedientes deben tener la caratula correspondiente

- Los expedientes deben estar foliados en orden cronolégico

- Las cajas deben tener la etiqueta que registre a cada expediente contenido.

6. El responsable del archivo de concentracién elabora el Dictamen de prevaloracién, ficha técnica de
prevaloraciony el inventario de transferencia secundaria para establecer el andlisis de los valores secundarios del
soporte documental.
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Area Actividad Descripcion
Archivo de concentracion 1 Identifica en la base de datos de inventarios y
transferencias del archivo de concentracion, los
expedientes que concluyeron su vigencia documental y
gue poseen valores historicos con base en el Catalogo de
Disposicién Documental.

2 Selecciona y separa de la caja, los expedientes para
transferencia secundaria.

3 Elabora la Propuesta del inventario documental del
Formato de Transferencia secundaria.

4 Remite via correo electrénico a la persona responsable
del archivo de trdmite y al Titular del area administrativa
la Propuesta del inventario documental, para su revision

y validacién.
Responsable de archivo de 5 Recibe y revisa en coordinacién con el Titular del area
tramite generadora, la Propuesta de inventario documental para

latransferencia secundaria a fin de validar lainformacién.
;Valida la propuesta?
Si, continGa en la actividad 8.

Area administrativa 6 No, notifica por Memoréndum a la o el responsable del
archivo de concentracion  observaciones y/o
modificaciones existentes.

Archivo de concentracién 7 Analiza y discute las observaciones y/o modificaciones
respectivas en coordinacion con la Direccion de Archivos,
de ser necesario ser analizadas y aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario.

8 Recibe visto bueno por parte del Titular del area
administrativa e imprime el Formato de Transferencia
secundaria.

Direccién de Archivos 9 Turna mediante Memorandum al Titular del éarea

generadora el Inventario de Transferencia secundaria y
Dictamen de prevaloracién para su firma para efectos de
oficializar su responsabilidad, notifica el acuerdo
aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

10 Recibe firmado el Inventario de Transferencia secundaria,
y Dictamen de prevaloracién para su debido resguardo.

Archivo de concentracion 11
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Archivo Histérico

Archivo de concentracién

Archivo histérico

12

13

13A

14

15

16

17

Elabora Memorandum dirigido al responsable del archivo
histérico, anexa el Formato de Transferencia secundaria y
los expedientes en cajas.

Recibe Memorandum y el Formato de transferencia
secundaria y coteja con la o el responsable de archivo de
concentracion, contra los expedientes.

;Se encontraron inconsistencias?

No, continGia en la actividad 15.

Si, Informa a la o el responsable del archivo de
concentracion y notifica las inconsistencias detectadas y
el tiempo para solventarlas.

Realiza las actividades para solventar las inconsistencias,
volviendo a entregar la documentacion respectiva a la o

el responsable del archivo historico.

Recibe la documentacion para su integracion al archivo
historico del Instituto.

Integra el expediente fisico y registra en la base de datos
de inventarios y transferencias del archivo histérico para

su control.

Instala las cajas dando ubicacion topografica en el
archivo histérico.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Baja documental.

Objetivo: Establecer el procedimiento que debera implementar el archivo de concentracién para
determinar las series susceptibles de baja documental, cuyos plazos de conservacion han
prescrito y no poseen valores secundarios, las cuales estaran sujetas a lo establecido en el
catalogo de disposicion documental validado por el Grupo Interdisciplinario.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. El &rea responsable para realizar el procedimiento de las bajas documentales es la Oficina de Archivo de
Concentracion, la cual debe notificar de manera oficial a la Direccién de Archivos y al area generadora de la
informacion que corresponda.

2. Las bajas documentales de expedientes por serie documental y afio se realizan cuando prescribe el plazo de
conservacion en el archivo de concentracion con base en lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,
cuando no contengan valores secundarios y no requieran su transferencia al archivo histérico.

3. Las areas generadoras de la informacién deben validar la baja documental mediante Memorandum anexando
la propuesta del inventario de baja documental, ficha técnica de prevaloracién firmado por el titular del area
generadora.

4. La Direccién de Archivos convoca a sesion de Grupo Interdisciplinario para la aprobacion de las bajas
documentales en virtud de los plazos establecidos.

5. El desecho de papel derivado de las bajas documentales para fines de reciclaje se debe donar preferentemente
alaComision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG)por recomendacién de la Ley General de Archivos.
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Area Actividad Descripcion
Archivo de concentracion 1 Identifica los Expedientes susceptibles de baja
documental, de acuerdo a los valores documentales y
vigencia establecidos en el Catalogo de Disposicion

Documental.
2 Seleccionay separa de la caja los Expedientes para baja.
3 Elabora la Propuesta del inventario de baja documental y

la Ficha técnica de prevaloracién.

4 Notifica mediante Memorandum que se envia via correo
electronico a la o el responsable del archivo de tramite y
al Titular del area administrativa, la Propuesta del
inventario de baja documental y la Ficha técnica de
prevaloracién, para su revision y validacion.

Area administrativa 5 Recibe la informacién y revisa en coordinacion conlao el
responsable del archivo de trdmite, la Propuesta del
inventario de baja documental, a fin de validarla.

¢Valida la informacion?
Si, contindia en la actividad 8.

6 No, turna mediante Memorandum con copia a la
Direccion de Archivos, a la o el responsable del archivo de
concentracion, notificando las modificaciones o
sugerencias al Inventario de baja documental.

Archivo de concentracion 7 Recibe el Memorandum y atiende las observaciones
respectivas al formato y reenvia la informacién de forma
oficial al Titular del &rea administrativa para su
validacion, con copia a la Direccion de Archivos.

Area administrativa 8 Turna a la o el responsable del archivo de concentracion,
mediante Memorandum la validacién al Inventario de
baja documental.

Archivo de concentracion 9 Turna mediante Memorandum a la o el Titular del area
generadora el Inventario de baja documental para su
firma.

10 Recibe el Inventario de baja documental con la firma
correspondiente y gestiona ante la Direccién de Archivos
la baja documental.

Direccion de Archivos 11 Convoca a sesion del Grupo Interdisciplinario.
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Grupo Interdisciplinario 12 Recibe y analiza Inventario de baja documental, Ficha
técnica de prevaloracién y Dictamen de prevaloracién.

13 ;Se aprobo la informacion?

No, continda en la actividad 14.

Si, continGia en la actividad 14.

14 Dictamina estipulandolo en el acta de la sesion.

Archivo de concentracion 15 Procesa el soporte documental para su destino final, en
caso de ser aprobada la baja documental por el Grupo
Interdisciplinario.

16 Actualiza los inventarios documentales.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Consulta y préstamo de expedientes del archivo de concentracion.

Objetivo: Establecer las politicas y actividades a fin de atender las solicitudes del personal autorizado del
Instituto para el préstamo y consulta de los expedientes semiactivos, resguardados en el archivo
de concentracion del Instituto.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. El Archivo de Concentracion debe ofrecer el servicio de consulta y préstamo de los expedientes a su resguardo,
requeridos Unicamente al area generadora de los documentos.

2. Para los préstamos se debe utilizar el formato de Consulta y Préstamo del Acervo del Archivo de concentracion
sin omitir ningdn rubro y se debe entregar al solicitante el formato de Acuse de Préstamo de documentacion del
archivo de concentracion debidamente firmado por el responsable de archivo de concentracién y la direccion de
Archivos. Dicho acuse de préstamo debe ser presentado al devolver el/los expediente (s) para ser cotejado y
validado por el responsable de archivo de concentracion, para que una vez cerciorada que se encuentre la
totalidad de expediente bajo préstamo, se proceda a sellar de entregado y debe ser resguardado por el
responsable del archivo de tramite y concentracion durante el plazo de préstamo y posterior a éste, por lo menos
un afo.

3. Los expedientes y/o documentos solicitados deben ser revisados para confirmar su integridad de forma
inmediata en presencia del responsable del area solicitante, tanto al momento del préstamo como durante su
devolucion. En caso de presentarse alguna inconsistencia, se debe notificar de forma inmediata a la Direccion de
Archivos mediante oficio para proceder de acuerdo a las normas aplicables, notificando a las areas pertinentes
para la toma de acciones necesarias, asi como al Organo Interno de Control.

4. Elusuario (a) del area administrativa debe resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente (s).

5. La persona servidora publica autorizada debe para solicitar expediente (s) del archivo de concentracion debe
realizar la solicitud a la Oficina del Archivo de Concentracion, anexando la siguiente informacion:

- Nombre y nimero de expediente

- Ndmero de caja

- Debe requisitar el formato de Vale de préstamo de documentacién

7.El plazo para devolver el/los expediente (s) seré de 10 dias habiles, una vez recibido el mismo. En caso de requerir
mas tiempo, debe notificar a la Oficina del Archivo de Concentracién mediante oficio adjuntando el formato de
Prérroga.
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Area Actividad Descripcién
Direccion de Archivos 1 Solicita mediante correo electronico a la o el Titular del
area administrativa, el Listado de las personas servidoras
publicas autorizadas para el préstamo de los expedientes.

Area administrativa 2 Remite el Listado solicitado mediante correo electrénico
ala o el responsable del archivo de concentracion.

Servidor (a) publico (a) 3 Solicita a la o el responsable del archivo de
autorizado (a) concentracion, por el medio de comunicacion mas
conveniente, el préstamo de expedientes.

Archivo de concentracion 4 Identifica en su base de datos la transferencia y su
inventario documental, verificando si el expediente se
encuentra en préstamo.

(El expediente se encuentra en préstamo?

4A Si, informa mediante correo electrénico, a la persona
servidora publica autorizada que el expediente se
encuentra en préstamo.

Fin del procedimiento.

4B No, informa mediante correo electrénico a la persona
servidora publica autorizada que el expediente esta
disponible para préstamo.

5 Realiza la busqueda fisica del expediente en el archivo de
concentracion.

6 Requisita el Vale de préstamo de documentacion en
original y copia, con los datos respectivos.

7 Entrega a la persona servidora publica el Vale de
préstamo de documentacion en original y copia para su
firma, asi como el expediente para su consulta.

Servidor (a) publico (a) 8 Recibe el expediente y verifica en conjunto con el
autorizado (a) responsable del archivo de concentracion su integridad y
contenido (fisico y folios completos).

9 (Esta completo el expediente?

9A Si, firma el Vale de préstamo de documentacion, entrega
al responsable del archivo de concentracion el Vale de

préstamo original, y se queda con la copiay el expediente.

ContinGa en la actividad 10.
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Archivo de concentracién

Servidor (a) publico (a)
autorizado (a)

Archivo de concentracién

9B

10

11

12

13

13A

14

15

16

17

No, firma el Vale de préstamo de documentacion dejando
constancia de las inconsistencias, entrega al responsable
del archivo de concentracion el Vale de préstamo original,
y se queda con la copia y el expediente.

Entrega el Expediente al usuario (a) del éarea
administrativa, y registra el préstamo en la base de datos
control de préstamo de documentacion.

Devuelve el Expediente al responsable del archivo de
concentracion.

Recibe y verifica el contenido e integridad del Expediente.
(Esta completo el expediente?

Si, continGia en la actividad 14.

No, comenta a la persona servidora publica que no
recibira el expediente hasta que se solventen los faltantes
e informa mediante correo electrénico, ala o el Titular del
area administrativa sobre las inconsistencias detectadas.
Contintia en la actividad 12.

Cancela el Vale de préstamo de documentacion en
original y en la copia, con la leyenda de devuelto y registra
la devolucion en la base de datos Control de préstamo de

documentacion.

Entrega la copia del Vale de préstamo de documentacién
con laleyenda de devuelto a la persona servidora publica.

Coloca el expediente en su ubicacion topogréfica en el
archivo de concentracion.

Archiva el Vale de préstamo de documentacion
cancelado para su control.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Consulta del acervo documental del archivo histérico.

Objetivo: Identificar el proceso que se debe realizar para la consulta del acervo documental que se
encuentre dentro del archivo histérico por parte del funcionariado adscrito al Instituto, asi como
al pablico en general.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. La Oficina del Archivo Histérico es la responsable de ofrecer el servicio de consulta del acervo documental a su
resguardo al funcionariado del Instituto (usuario interno) y al publico en general (usuario externo) utilizando el
formato de control de consulta de expediente.

2. El expediente y/o documento solicitado debe ser revisado para confirmar su integridad de forma inmediata en
presencia del solicitante, tanto al momento de entregar como durante su devolucién. En caso de presentarse
alguna inconsistencia, se debe comunicar de forma inmediata a la Direccién de Archivos mediante oficio para
proceder de acuerdo a las normas aplicables, notificando a las areas pertinentes para la toma de acciones
necesarias, asi como al Organo Interno de Control.

3. La documentacion requerida se proporcionard sin salir de las instalaciones del archivo histérico en el horario
establecido en el Reglamento de consulta en el archivo histérico del Instituto, devolviendo el material 10 minutos
antes que concluya el horario de servicio.

4. Los usuarios internos y externos estaran sujetos a las normas de comportamiento, de observancia general
establecidas en el Reglamento de consulta del archivo histérico de lo contrario, el incumplimiento dara lugar a la
imposicién de sanciones, asi como a la reparacion del dafio, segun sea el caso, dependiendo de la magnitud de la
falta, sin perjuicio de que puedan aplicarse otras sanciones por la autoridad competente.
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Area Actividad Descripcion
Archivo Histérico 1 Recibe, revisa y verifica los datos de la solicitud de
consulta.
2 Verifica la disponibilidad del expediente solicitado.
3 Proporciona al solicitante el Formato de Control de
Consulta de Expediente para su firma, asi como el
Expediente de su consulta.
Solicitante 4 Recibe Formato de Control de Consulta de Expediente, lo
requisitay entrega.
Archivo Histdrico y solicitante 5 Revisan las condiciones fisicas del Expediente de
consulta.
Archivo Histérico 6 Solicita firma de recibo en el Formato de Control de
Consulta de Expediente.
Solicitante 7 Firma de recibido de expediente.
Archivo Histérico 8 Entrega Expediente solicitado.
Solicitante 9 Devuelve el Expediente dentro del plazo establecido.
Archivo Historico 10 Recibe Expediente consultado.
Archivo Histdrico y solicitante 11 Verifican de manera conjunta las condiciones en que se
devuelve el Expediente.
Archivo Historico 12 Coloca el Expediente en su ubicacion topografica en el
archivo histdrico, si se encuentra en buenas condiciones
y completo.
13 Archiva el Formato de Control de Consulta de Expediente

cancelado para su control.

Fin del procedimiento.

Viernes 22 de julio de 2022
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CONSULTA DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO HISTORICO
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo:  Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT

Frecuencia: Eventual

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacion cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacién / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad* /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la botdn “Carga de archivos” y
oprimir el botdn “Descargar” del apartado “Cargas”, o en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacién previamente publicada para su edicién desde el mend “Carga de
informacion/Administracion de informacion” oprimiendo el boton “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el codigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacion se cargue con la opcion “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al mend “Carga de informacién/Administracion de informacién” y oprimir el botén “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcion “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http://187.216.225.245/SITIVAI/ , es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacién generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las &reas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad uGltima del contenido
de lainformacion es exclusiva de las &reas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de portales de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el bot6n “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el boton “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ;Valido la carga?
11A No, verifica el error y continGia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacién en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.

2 Valida su usuario y contrasefia.

3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.

4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.

5 Realiza la carga de informacion a través de la opcion
“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcién” y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.

8 Oprime el bot6n “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
Area
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V. GLOSARIO

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde la areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo a la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: al registro general y sisteméatico que establece los valores
documentales, lavigencia documental, la vigencia documental, los plazos de conservaciony la disposicion
documental.

Documento: Aquel que registra un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de una actividad o funcion por dependencias o entidades, personas
fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, peliculas, fotografias etc.)

Disposicion documental: A la seleccién sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
0 bajas documentales.

Expediente: Unidad documental constituido por uno o varios documentos de archivo ordenados I4gica y
cronolégicamente y relacionado por un mismo asunto, actividad o tramite.

Firma técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al grupo de personas servidoras publicas del Instituto que tienen por objeto
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, a fin de colaborar con las areas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion.

Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Plazos de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de

concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.
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Serie documental: Conjunto de documentos con estructura y contenido similares, producidos por un
mismo 6rgano, como resultado de un tipo de actividad o procedimiento determinados.

Transferencia; Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Ubicacion topografica: Es una clave que se compone de los datos (bateria, anaquel y charola) que permiten
acceder a la localizacion fisica de las cajas.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez RUbrica.
Comisionada Presidenta
Lagunes
) ) . Rubrica.
Mtro. David Agustin Jiménez Comisionado
Rojas
Mtro. José Alfredo Corona “hri

Comisionado Rubrica.

Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos de la

Direccion de Archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales a los veinticuatro dias del mes de junio del afio dos mil veintidos.
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CONTROL DE EMISION
Elabor6 Validé
Nombre: L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara
Cargo: Jefe de la Oficina de Planeaciony Encargada de la Direccion de Archivos
Desarrollo Institucional
Firma: Rubrica. Rubrica.
Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO Il
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 104
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacién del quehacer
cotidiano de la Direccion de Comunicacion Social e Imagen, mismo que contiene y describe las diversas
operaciones sustantivas que deben seguirse para la obtencion de resultados y objetivos previstos en la
Legislacion en la materia y demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una guia para los integrantes de la Direccion de Comunicacion Social e Imagen, sino para el
resto de las areas involucradas encargadas de garantizar y difundir la cultura de la transparencia, el derecho
de acceso a la informacién, la rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales, las politicas de
gobierno abierto, y la gestién documental y archivos, se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla
las operaciones de los procedimientos a seguir para generar, coordinar e implementar acciones y
estrategias de comunicacion efectivas, promoviendo y reforzando positivamente la imagen publica,
informativa y gréfica del Instituto, para que, en consulta, sea posible que las personas servidoras publicas,
se capaciten y conozcan las tareas y funciones que se emplean tanto en ambito administrativo como
operativo, logrando la eficacia del personal y correcta atencion a la ciudadania en general.

Cabe sefalar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de
Comunicacion Social e
Imagen
Oflc?na_l de Redacmon_y Oficina de Disefio Grafico y Oficina de Produccion
Segwmlent,o Informativo Produccién Editorial Audiovisual
(ACEFALA)
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1. SIMBOLOGIA

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

Operacién
Representa la ejecucién de una actividad operativa 0 acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

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

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

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

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

Preparacién 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 interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque
t;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaraci6n
/ / Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad del
procedimiento.
P >, Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conectalos simbolos sefialando el orden simultaneo de dos 0 més actividades que
D se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad de lectura dptica.

Objeto
Q Es la representacion gréafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Objetivo: Recopilar, elaborar y enviar diariamente el resumen de las notas informativas generadas en los
medios de comunicacion, nacionales y estatales respecto a temas de relevancia para los
Comisionados y directivos del Instituto.

Frecuencia: Diaria.

Normas
1. La sintesis informativa debe emitirse diariamente en los horarios matutino (8:00) y vespertino (19:00) y se envia
por correo electrénico a los Comisionados y a la Secretaria Ejecutiva, asimismo a solicitud se remite por alguna
red social.

2. Cuando alguna Direccion y/o &rea administrativa requiera el envio de la Sintesis informativa, debe solicitarlo a
la Direccién de Comunicacion Social e Imagen.

3. La Sintesis informativa debe cumplir con los parametros establecidos en el Manual de Identidad Institucional.

4.LaDireccion de Comunicacion Social e Imagen a través de la Oficina de Redaccién y Seguimiento Informativo es
el area responsable de emitir diariamente la Sintesis informativa con excepcion de los domingos y dias feriados.
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Area Actividad Descripcion
Direccion de Comunicacién 1 Revisa los portales de los principales medios de
Social e Imagen comunicacion local.
2 Selecciona las notas sobresalientes, asi como notas

relacionadas con el Instituto o cualquiera que tenga que
ver con el acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

3 Genera un Resumen de las notas en el formato
establecido que incluye el titulo de la nota, Resumen y el
medio donde fue publicado.

4 Genera la Sintesis informativa en documento PDF.

5 Envia la Sintesis informativa mediante correo electrénico
alos Comisionados, Titulares de las areas administrativas

del Instituto que asi lo requiera.

6 Archiva Sintesis informativa en la carpeta Sintesis y
Monitoreo por dia de manera cronoldgica.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Disefio de material gréfico.

Objetivo: Elaborar el material grafico que soliciten las areas administrativas de acuerdo con los
establecidos en el Manual de Identidad Institucional

Frecuencia: Periodica.

Normas

1. La Direccién de Comunicacion Social e Imagen a través de la Oficina de Disefio Grafico y Produccion Editorial es
laresponsable de disefiar el material grafico.

2. La solicitud de disefios de material gréfico, debe solicitarse mediante Memorandum y/o correo institucional de
la persona Titular de la Direccion de Comunicacién Social e Imagen.

3. Los disefios elaborados para las distintas areas administrativas del Instituto que lo soliciten deben ser
aprobados por la Presidencia.

4. Las areas que requieran la impresion del material grafico disefiado, deben solicitar los insumos necesarios o en
su caso laimpresion externa a la Direccion de Administracion y Finanzas.

5. La entrega del disefio va de acuerdo con la carga de trabajo que tenga la Direccion de Comunicacién Social e
Imagen.

6. Todo material grafico debe cumplir con los parametros establecidos en el Manual de Identidad Institucional.
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Area Actividad Descripcién
Direccion de Comunicacién 1 Recibe de las areas administrativas la Solicitud de
Social e Imagen material grafico (logotipos, carteles, tarjetas, sefialéticas,

videos, presentaciones, documentos, etc).

2 Verifica el tipo de material a disefiar y acuerda el tiempo
de entrega con el solicitante.

3 Remite la Solicitud a la Oficina de Disefio Grafico y
Produccion Editorial.

Oficina de Disefio Gréficoy 4 Recibe la Solicitud con las especificaciones de la
Produccion Editorial Direccién de Comunicacion Social e Imagen.

5 Elabora propuestas para el area solicitante y turna al area
administrativa solicitante y a Presidencia para visto
bueno.

Presidencia 6 Recibe propuesta, verifica si el disefio de material se

ajusta a las necesidades.

7 ¢El' material presentado fue autorizado por la
Presidencia?

En caso de no haber sido autorizado:

TA Solicita a la Direccién de Comunicacion Social e Imagen
las adecuaciones correspondientes.

Direccion de Comunicacion 7B Recibe y turna a la Oficina de Disefio Gréafico y Produccion
Social e Imagen Editorial las adecuaciones a realizar.
Oficina de Disefio Gréaficoy 7C Atiende las observaciones.

Produccion Editorial
Contintia en la actividad 8.

En caso de ser autorizado:
8 Elabora el disefio del material solicitado.
9 Entrega el disefio del material al area solicitante.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Difusién de Redes Sociales.

Objetivo: Aumentar la presencia, posicionamiento y reconocimiento del Instituto en el estado de
Veracruz a través de las diferentes redes sociales utilizadas.

Frecuencia: Diaria.

Normas
1. La solicitud de disefios de material grafico, debe solicitarse por medio del correo institucional de la persona
Titular de la Direccién de Comunicacion Social e Imagen.

2. El material para difusion en redes sociales del Instituto deben ser aprobados por Presidencia.

3. La Direccién de Comunicacion Social e Imagen a través de la Oficina de Disefio Grafico y Produccion Editorial
es la responsable de elaborar el material para difusion en las redes sociales.

5. La Oficina de Redaccién y Seguimiento Informativo es el area responsable de publicar el material grafico y
audiovisual en las redes sociales del Instituto.

6. Todo material grafico y/o audiovisual debe cumplir con los parametros establecidos en el Manual de Identidad
Institucional.
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Area Actividad Descripcion
Direccion de Comunicacién 1 Recibe del &rea administrativa la Solicitud de material
Social e Imagen para difundir en redes sociales.
2 Verifica la Solicitud y acuerda el tiempo de entrega.
3 Acuerda con Presidencia sobre el material a publicar en

las redes sociales.
4 ¢El material presentado fue autorizado por Presidencia?

En caso de no haber sido autorizado:

Presidencia 4A Solicita a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen
las adecuaciones correspondientes.

4B Recibe y turna ala Oficina de Disefio Gréfico y Produccion
Editorial las observaciones.

Oficina de Disefio Grafico y 4C Atiende las observaciones
Produccién Editorial
Continta en la actividad 6.

En caso de ser autorizado:

Direccion de Comunicacion 5 Turna a la Oficina de Redaccién y Seguimiento
Social e Imagen Informativo para la publicacion.
Oficina de Redacciony 5A Recibe las instrucciones y el material para difundir en las
Seguimiento Informativo redes sociales.

6 Carga el material a las redes sociales.

7 Publica.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Cobertura de Eventos.

Objetivo: Cubrir cualquier evento del Instituto, as a los que asistan los Comisionados, para su
transmision en los diferentes medios de comunicacion y de difusion.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Cuando las areas administrativas del Instituto requieran la asistencia de la Direccion de Comunicacion Social e
Imagen para cubrir algin evento, deben solicitarlo mediante Memorandum o correo electrénico al menos tres dias
de anticipacion al evento, para solicitar autorizacién de Presidencia.

2. Todo material de audiovisual y grafico que se utilice en la cobertura del evento, la Direccion de Comunicacion
Social e Imagen, seréa responsable de difundiry publicar en los medios de comunicacién.

3. Todo material grafico y audiovisual debe cumplir con los parametros establecidos en el Manual de Identidad
Institucional.
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Area Actividad Descripcion
Direccién de Comunicacion 1 Recibe Solicitud del area administrativa para cubrir un
Social e Imagen evento.
2 Solicita autorizacion de Presidencia.
3 ¢ Se autoriza cubrir el evento?
No se autoriza cubrir el evento:
3A Notifica y solicita mediante Memorandum o via correo
electronico al area administrativa solicitante para que el
personal que asista cubra el evento y envie material
gréfico y la informacién del evento al correo institucional
de la persona Titular de la Direccion de Comunicacién
Social e Imagen.
Pasa a la actividad 5
Se autoriz6 cubrir el evento:
4 Asiste puntualmente al evento y recaba material
fotografias, audios, videos, transmision en vivo o lo que en
su caso haya sido requerido.
5 Presenta material a Presidencia para aprobacion del
material a publicar en las redes sociales y/o medios de
comunicacion.
6 ;Se aprueba?
En caso de no aprobarse:

6A Realiza las adecuaciones emitidas por Presidencia.
Pasa a la actividad 7
En caso de aprobarse:

7 Realiza las acciones procedentes en cuanto a formato,
imagen institucional, redaccién y publica el material en
los medios de difusion del Instituto.

8 Realiza seguimiento a la publicacién en redes sociales o

medios de comunicacion.

Fin del procedimiento.
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COBERTURA DE EVENTOS
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo:  Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacién en el SIPOT.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Direccién de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacion cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacién / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad*“ /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la boton “Carga de archivos”y
oprimir el boton “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacién previamente publicada para su edicion desde el menu “Carga de
informacion/Administracién de informacién” oprimiendo el botén “buscar” y seleccionar la opcién de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el cddigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacion se cargue con la opcion “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al men0 “Carga de informacién/Administracion de informacion” y oprimir el botén “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcién “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad ultima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcién

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el botén “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Validé la carga?
11A No, verifica el error y contintia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacion en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.
5 Realiza la carga de informacién a través de la opcion

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el bot6n “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
Area
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V. GLOSARIO

Cobertura informativa: Se refiere al registro gréfico y audiovisual de los eventos y actividades que se
realizan en las distintas areas del Instituto y que sirven para la elaboracion de material que se difunde en
los distintos canales de comunicacion.

Sintesis: Es el seguimiento a la Informacion que aparece publicada en los medios impresos y que tiene
injerencia en el instituto o en la esfera publica del servicio publico local, estatal o nacional.

Monitoreo: Seguimiento que se da a la informacién que se publica en medios electrénicos y que tiene
injerencia en el instituto o en la esfera publica del servicio publico local, estatal o nacional.

Boletin: Publicacion periédica que se realiza como una actividad institucional para dar a conocer una o
varias actividades destacadas realizadas por las &reas del Instituto.

Comunicado: Redaccién apegada a estandares periodisticos que sirve para dar a conocer acciones del
instituto y se pone a consideracion de los medios de comunicacion, a través de reporteros, jefes de
informacién o directivos, para su eventual publicacion.

Post: Publicacion planeada en las redes sociales del instituto que tiene como finalidad dar a conocer algun
evento o posicionamiento oficial.

Slide: Se refiere al carrusel grafico que se coloca en el portal oficial del Instituto y que lleva directamente a
la seccion donde se publican nuestros comunicados.

Infografia: Es una composicion gréafica que se utiliza como un recurso visual para reforzar algin tema
determinado en las redes sociales y que sirve como material de apoyo en los comunicados que se difunden
desde esta direccion.

Banner:; Disefio grafico hecho para anunciar alguin evento o actividad y que también es posteado en las
redes sociales del Instituto, asi como en el portal oficial.

Graficas de recursos: Representacion grafica de los asuntos que son tratados en las sesiones publicas que
realiza el pleno del Instituto y que tiene como fin dar a conocer la cantidad, los sentidos de votacién y los
alcances que tuvo cada una de las ponencias que integran el Instituto.

Gréficas de DIOTS: Representacion grafica de los casos que tiene a su cargo la Direccion de Asuntos
Juridicos (DAJ) y que tiene como finalidad conocer el nimero de Denuncias por Incumplimiento de
Obligaciones de Transparenciay el sentido de la votacion que resulte de la sesién del Pleno sobre cada uno
deellos.

Asuntos destacados: Se elige algin asunto que por su relevancia puede ser destacado sobre el resto de los
tratados en las sesiones del Pleno y sobre el mismo se realizan disefios o infografias para su difusion en
redes sociales.
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Spots: Es un anuncio publicitario que se trasmite a través de los medios audiovisuales y que se relaciona
con acciones o eventos especificos que se desarrollan en las distintas areas del Instituto.

Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Manual de Identidad: Documento que recoge los principales elementos gréaficos del Instituto y explica
cémo deben aplicarse visualmente.

Sintesis informativa: Documento en donde se resume informacion que difunden los diferentes medios de
comunicacion.

Url: Direccion especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en lared.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez Rubri
Comisionada Presidenta ubrica.
Lagunes
Mtro. David Agustin Jiménez o
Comisionado Rubrica.
Rojas
Mtro. Jose Alfredo Corona . Rubrica.
) Comisionado
Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos de la
Direccion de Comunicacion Social e Imagen del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales a los veinticuatro dias del mes de junio del afio dos mil veintidos.
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CONTROL DE EMISION
Elabor6 Valid6
Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Lic. Ivdn Mauricio Peralta Amezcua
Cargo: Jefe de la Oficina de Planeacién y Encargado de la Direccién de
Desarrollo Institucional Comunicacion Social e Imagen

Firma:

Rubrica. Rubrica.
Fecha: Junio 2022 Junio 2022




Pagina 182 GACETA OFICIAL Viernes 22 de julio de 2022

ANEXO IV
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Nam. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 410
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano de la Direccion de Datos Personales, mismo que contiene y describe las diversas operaciones
sustantivas que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en
la materiay demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincion, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una guia para los integrantes de la Direccion de Datos Personales, sino para el resto de las areas
involucradas encargadas de garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos
personales, en posesion de los sujetos obligados, se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla las
operaciones de los procedimientos a seguir para las Denuncias y Verificacion por Vulneracién de Datos
Personales, para que, en consulta, sea posible que las personas servidoras publicas, se capaciten y
conozcan las tareas y funciones que se emplean tanto en &mbito administrativo como operativo, logrando
la eficacia del personal y correcta atencién a la ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacién, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA
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1. SIMBOLOGIA

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

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

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las

mismas condiciones del archivo permanente.

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

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

— Direccién de flujo o Lineas de uni6n
T i Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
‘ operaciones.

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

/ Pasa el tiempo
/ Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque
[—jj] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracién
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
A > Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o més actividades que
R se desarrollen en diferente direccién de flujo.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad de lectura 6ptica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Denuncias por Vulneracion de Datos Personales.

Objetivo: Garantizar la observancia de los principios, deberes y obligaciones de la proteccion de datos
personales a los titulares de los datos personales recabados por los sujetos obligados del Estado
de Veracruz estipulados en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. Este procedimiento se sujeta a lo dispuesto en el Titulo Diez, Capitulo Unico de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Durante este procedimiento, la Direccion de Datos Personales del Instituto, vigila y verifica el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la Ley y de més ordenamientos que se deriven de ésta, guardando
confidencialidad sobre la informacion a la que tengan acceso en virtud de la verificacion correspondiente.

3. Las Denuncias por Vulneracion de Datos Personales pueden presentarse mediante correo electronico, por
escrito libre o formato de denuncia emitido por el propio Instituto.

4. Los requisitos que debe cumplir la presentacion de la Denuncia por Vulneracion de Datos Personales son los
establecidos en el articulo 160 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asimismo se estipulan los plazos para prevenir al denunciante.

5. Los plazos para la realizacion de la investigacion previa son de cincuenta dias habiles, después de notificado el
Acuerdo de inicio de investigacion.

6. El derecho a presentar una denuncia precluye en el término de un afio contado a partir del dia siguiente en que
se realicen los hechos u omisiones materia de la misma. Cuando los hechos u omisiones sean de tracto sucesivo,
el término empezara a contar a partir del dia habil siguiente al Gltimo hecho realizado.

7. Las natificaciones surten efecto a partir del dia siguiente que se efectdan.

8. El plazo méaximo para observaciones en los proyectos de acuerdo, sera de tres dias habiles, una vez turnados via
correo electronico institucional a los Coordinadores (as) de Ponencia, de no existir observaciones, se circulara el
Acuerdo para recabar las firmas correspondientes, hecho que se llevara a cabo de manera aleatoria con el
integrante del Pleno que se encuentre presente en el momento de iniciar la circulacion de los mismos.
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Area Actividad Descripcion
Oficialia de Partes 1 Recibe la Denuncia por Vulneracién de Datos Personales.
2 ¢La Denuncia se presenta en documento fisico de manera
presencial o via correo electrénico?
En caso de ser por documento fisico:
2A1 Recibe Escrito o Formato de denuncia original y anexos
directamente del denunciante.
Continda en la actividad 3A.
En caso de ser via correo electrénico:
2B Recibe la Denuncia y anexos.
3 Imprime la Captura de pantalla.
3A Entrega Denuncia original a la Direccion de Datos
Personales.
Continda en la actividad 4.
Direccion de Datos 4 Recibe la Denuncia con los documentos anexos.
Personales
5 Revisa y valora la Denuncia.
6 ¢Cumple con los requisitos?
Si, contintia en la actividad 8.
6A No, elabora Acuerdo de prevencion.
6B Notifica al denunciante para que desahogue la
prevencion.
Pasa el tiempo (5 dias habiles)
7 ;Cumple con lo solicitado de la prevencion?
TA No, se desecha por no cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley.
7B Certifica la Secretaria de Acuerdos, que no se presento
promocién relacionada con el Desechamiento.
7B1 Elabora Acuerdo de causa estado y Archivese como

concluido.

Fin
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8 Si, asigna nimero de investigacion a la Denuncia y se
registra en el Libro de gobierno.

9 Elabora Proyecto de acuerdo de inicio en el que
determina las partes procesales y requiere al responsable
los documentos necesarios.

10 Circula con los coordinadores de Ponencia.
Ponencias 11 Recibe el Proyecto de acuerdo de inicio.
Coordinador (a) de Ponencia 12 Revisa el Proyecto de acuerdo de inicio.

13 ¢Cuenta con observaciones?

No, continlia en la actividad 15.

13A Si, remite las observaciones del Proyecto de acuerdo de
inicio.
Direccion de Datos 14 Atiende las observaciones.
Personales
15 Circula el Acuerdo de inicio de Investigacion y recaba las
firmas de los integrantes del Pleno.
Comisionado (a) 16 Recibe y firma el Acuerdo de inicio original.
17 Turna a la Direccion de Datos Personales para recabar la
firma de la persona Titular de la Secretaria de Acuerdos.
Secretaria (0) de Acuerdos 18 Recibe y firma el Acuerdo de inicio original para notificar
alas partes procesales.
19 Turna a la Oficina de Actuaria para su notificacion.
Actuario (a) 20 Recibe el Acuerdo de inicio y notifica a las partes e integra
las Constancias originales al expediente.
Pasa el tiempo (5 dias).
Sujeto Obligado 21 Atiende y envia la documentacion requerida.

22 ¢Se presenta en documento fisico de manera presencial o
via correo electrénico?

En caso de ser via correo electrénico:

Oficialia de Partes 22A Recibe el Oficio de Atencién a la Denuncia y anexos.
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22A1 Imprime la Captura de pantalla y turna a la Direccion de
Datos Personales.

Continda en la actividad 23.

En caso de ser de manera presencial:

22B Recibe el Oficio de Atencién a la Denuncia con anexos y
turna a la Direccion de Datos Personales.

Direccion de Datos 23 Recibe y analiza la documentacion requerida.
Personales
24 ;Se presume que se vulneran datos personales?
24A Si, conecta con el Procedimiento de Verificacion por

Vulneracion de Datos Personales.

25 No, elabora Proyecto de acuerdo de determinacién por la
no vulneracion de datos personales.

26 Circula con los coordinadores de Ponencia.
Ponencia 27 Recibe el Proyecto de acuerdo de determinacion.
Coordinador (a) de Ponencia 28 Revisa el Proyecto de acuerdo de determinacion.
29 ;Cuenta con observaciones?

No, continlla en la actividad 31.

29A Si, remite las observaciones del Proyecto de acuerdo de
determinacion.

30 Atiende las observaciones.
Direccion de Datos 31 Circula el Acuerdo de determinacién y recaba las firmas
Personales de los integrantes del Pleno.
Comisionada (0) 32 Recibe y firma el Acuerdo de determinacion.

33 Turna a la Direccién de Datos Personales para recabar la

firma de la persona Titular de la Secretaria de Acuerdos.

Secretaria de Acuerdos 34 Recibe y firma el Acuerdo de determinacién para notificar
alas partes procesales.

35 Turna a la Oficina de Actuaria para su notificacion.

Actuario (a) 36 Recibe el Acuerdo de determinacion y notifica a las partes
e integra la Constancia original al expediente.
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Fin del procedimiento.

En caso de que se presuman vulnerados los datos
personales.

Continda en el procedimiento de Verificaciones por
Vulneracion de Datos Personales.
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DENUNCIA POR VULNERACION DE DATOS PERSONALES
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Procedimiento
Nombre: Verificacion por Vulneracion de Datos Personales.

Objetivo: Requerir al responsable la documentacion e informacion necesaria vinculada con la presunta
violacion y/o realizar visitas a las oficinas o instalaciones del responsable, o en su caso, en el lugar
donde estén ubicadas las bases de datos personales respectivas.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Este procedimiento se sujeta a lo dispuesto en el Titulo Diez, Capitulo Unico de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Durante este procedimiento, la Direccién de Datos Personales del Instituto, vigila y verifica el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la Ley y demas ordenamientos que se deriven de ésta, guardando confidencialidad
sobre la informacion a la que tengan acceso en virtud de la verificacion correspondiente.

3. Las Verificaciones por Vulneracién de Datos Personales se presentan via correo electronico y de manera
presencial por escrito libre o formato de denuncia emitido por el propio Instituto.

4. Las verificaciones pueden realizarse in situ o por requerimiento de informacion al sujeto obligado.

5. El Instituto podra ordenar medidas cautelares, si del desahogo de la verificacién advierte un dafio inminente o
irreparable en materia de proteccion de datos personales, siempre y cuando no impidan el cumplimiento de las
funciones ni el aseguramiento de bases de datos de los sujetos obligados.

6. Las visitas de verificacion deben ser una o varias en el curso de un mismo procedimiento, las cuales se deben
desarrollar conforme a las reglas y requisitos estipulados en el articulo 162 de la Ley.

7. En la realizacion de las visitas de verificacion, los verificadores autorizados y los responsables verificados
deberan cumplir con lo establecido en el articulo 163 de la Ley.

8. El procedimiento de verificacion concluye con la resolucion que emite el Instituto, en el que se establecen las
medidas que debe adoptar el responsable en el plazo que la misma determine.

9. Las notificaciones surten efecto a partir del dia siguiente que se efectdan.

10. El plazo méximo para observaciones en los proyectos de acuerdo, sera de tres dias habiles, una vez turnados
via correo electrénico institucional a los Coordinadores (as) de Ponencia, de no existir observaciones, se circulara
el Acuerdo para recabar las firmas correspondientes, hecho que se llevaré a cabo de manera aleatoria con el
integrante del Pleno que se encuentre presente en el momento de iniciar la circulacion de los mismos.

11. Por cuanto, a los proyectos de resolucion, seran circulados y atendidas las observaciones, en los mismos plazos
gue los recursos de revision a presentarse en sesion de Pleno.
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Area Actividad Descripcién
Direccion de Datos 1 Elabora el Proyecto de acuerdo de inicio de
Personales procedimientos de verificacion.
2 Circula con los coordinadores de Ponencia.
Ponencia 3 Recibe el Proyecto de acuerdo de inicio.
Coordinador (a) de Ponencia 4 Revisa el Proyecto de acuerdo de inicio.
5 ¢Cuenta con observaciones?
No, contintia en la actividad 7.
5A Si, remite las observaciones del Proyecto de acuerdo de
inicio.
Direccién de Datos 6 Atiende las observaciones.
Personales
7 Circula el Acuerdo de inicio de procedimientos de
verificacion y recaba las firmas de los integrantes del
Pleno.
Comisionado (a) 8 Recibe y firma el Acuerdo de inicio original.
9 Turna a la Direccion de Datos Personales para recabar la
firma de la persona Titular de la Secretaria de Acuerdos.
Secretaria (0) de Acuerdos 10 Recibe y firma el Acuerdo de inicio original para notificar
a las partes procesales.
11 Turna a la Oficina de Actuaria para su notificacion.
Actuario (a) 12 Recibe y notifica a las partes e integra la Constancia
original al expediente.
Pasa el tiempo (5 dias).
13 ¢(Envia la documentacion el sujeto obligado?
Si, continta en la actividad 25.
Direccion de Datos 13A No, elabora Proyecto de acuerdo de requerimiento.
Personales
14 Circula con los coordinadores de Ponencia.
Ponencia 15 Recibe el Proyecto de acuerdo de requerimiento.
Coordinador (a) de Ponencia 16 Revisa el Proyecto de acuerdo de requerimiento.
17 ;Cuenta con observaciones?
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No, continGia en la actividad 19.

17A Si, remite las observaciones del Proyecto de acuerdo de
requerimiento.

Direccion de Datos 18 Atiende las observaciones.
Personales
19 Circula el Acuerdo de requerimiento de procedimientos
de verificacién y recaba las firmas de los integrantes del
Pleno.
Comisionado (a) 20 Recibe y firma el Acuerdo de requerimiento original.
21 Turna a la Direccion de Datos Personales para recabar la

firma de la persona Titular de la Secretaria de Acuerdos.

Secretaria (0) de Acuerdos 22 Recibe y firma el Acuerdo de requerimiento original para
notificar a las partes procesales.

23 Turna a la Oficina de Actuaria para su notificacion.

Actuario (a) 24 Recibe y notifica a las partes e integra la Constancia
original al expediente.

Pasa el tiempo (5 dias).

Direccién de Datos 25 Elabora el Proyecto de resolucion.
Personales

26 Circula con los coordinadores de Ponencia.
Ponencia 27 Recibe el Proyecto de resolucidn.
Coordinador (a) de Ponencia 28 Revisa el Proyecto de resolucién.

29 ;Cuenta con observaciones?

No, continda en la actividad 31.

29A Si, remite las observaciones del Proyecto de resolucion.
Direccién de Datos 30 Atiende las observaciones.
Personales
Presidencia 31 Elabora Oficio para que se incluya el Proyecto de
resolucion en el Orden del dia de la sesion y lo turna a
Secretaria de Acuerdos.
Secretaria de Acuerdos 32 Recibe Oficio y elabora la Convocatoria y el Orden del dia

para la Sesion.

33 Circula la Convocatoria junto con el Orden del dia.
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Pleno 34 Emite su voto en Sesidn.
35 ¢Se aprueba por unanimidad o voto particular?

En caso de que sea por unanimidad:

Direccion de Datos 35A1 Turna la Resolucién original a los integrantes del Pleno
Personales para firma.

Comisionada (0) 35A2 Recibe y firma la Resoluci6n original.

Direccién de Datos 35A3 Turna la Resolucién original a la Secretaria de Acuerdos
Personales para su notificacion.

Secretaria (0) de Acuerdos 35A4 Recibe y firma la Resolucién original para notificar a las

partes procesales.
Continda en la actividad 36.

En caso de gue sea por voto particular:

Comisionado (a) 35B1 Elabora su Voto particular y lo turna a Secretaria de
Acuerdos para su notificacion.

Secretario (a) de Acuerdos 35B2 Recibe el Voto particular para notificar las partes.
36 Turna a la Oficina de Actuaria para su notificacion.
Actuario (a) 37 Recibe y notifica a las partes e integra la Constancia

original al expediente.

38 ¢El sujeto obligado cumplio lo ordenado por el Pleno en
la Resolucion?

Conecta con el Procedimiento: Ejecucion vy
Cumplimiento.

Fin del procedimiento.
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VERIFICACION POR VULNERACION DE DATOS PERSONALES

INICIO
Direccion

de Datos " ELARORA

Personakes

Proyecto de

uerdo denicio

l Oodgado
L documenRadn
o coordinadores def l-—u ATIENDEY requerids
CIRCULA o EA
Direcci
Coordinador {a) l d;cnc::: > LARO
de Ponencia Parsonales 2 RA Proyecto de
i S eas
TeQUATITIg

Prayecto de l
ouerdo deinkcio
1 L-/—-\ /CO’I coordinadares 6&/
CIRCULA Tongeas

REVISA
Proyecto de Coordinador {a) l
3cuerdo deiniko de Ponencia
1—’ RECIBE
Proyecta de
acuerdo de
[ T
REVISA
Prayecto de
uerda de
[onzervacionesf

Proyecto de
cuerda deinicio

éCuama con
obs anvacones?

Direccion de l
Datos Personales

ATIENDE Jovsenacones | T
Y
obs arvacones)
v
Recata s frmas de W/
@ integrantes del Plena
CIRCULA
Adtdace Direccian de
l L}_\ Datos Persgnates
Comisionado {a)
|-—-> ATIENDE | Josssrvacionss |
| RECIBE Y
FIRMA
Acserda de ‘
e / Recaba i brmas de tosf
1 L./_\ integrantes dol Plena
o Direccitn de Datas CIRCULA
Perzonaies Acuerda de
TURNA Pararecabar fimad / l '\mv.r:r/-mrﬁ\
persona 1;\Ll:°::;w\ s Comisionsas tal
Secremcs folde v | RECIBE Y
L meceey FIRMA
Acusrda de
FIRMA s o requEnIMIZnto o
§ l l\/\
l - Dwreccion d Datas
Perzonales
SR TURNA by fmadels
S F fuica ey
[ Noteacion | T TP + de Acusrdas
v Acoerdes
Acuaso (3) RECIBE, / Abspanes / I RFEI(;aiY
NOTIFICA E
INTEGRA l
1 _’ Otans ?&
P TURNA pass
/ [ Moueacion
Acuamo (3] * /| Alspanes /
RECIBE,
NOTIFICAE [
INTEGRA




Pagina 200

GACETA OFICIAL

Viernes 22 de julio de 2022

7

}

< & 5 ’
Direccion

de Dates P ELABORA
Personales Proyecta de
/Co‘\ coardinadores ae/
CIRCULA Fanenca
Coordinador fa) ‘
de Ponencia
]—b RECIBE
Proyecto de
e
REVISA
Proyecto de
%

A 4
[orzencaciones]
REMITE
Proyecto de
rezohodn
Direccidn de
Datos Persgnales
i—b ATIENDE [omsenvacianes |
‘ Senciug o Proyecod deresoucan en ol
@ ordendeldadebsesdny loumaal
ELABORA SeczcsriadeAcuexdas
oo
Secretariade l ]\_/\
Acuerdos
RECIBEY
ELABCRA Ofico
Conwocamo s
Orden del ds
Y
CIRCULA
Convocam s
Oren del da
Pleno A
L’ EMITE [vem enzesonf

Dirccodn de Datos

Ados

Personaies

TURNA

Voo partiasar Comizanado (3} l
Comsionado (3] S SNW;‘_L_.. RECIBE Y
ELABORAY | /o paserdes porazu f FIRMA
TURNA notiteacidn L

o
v Direccsdn de Datas l L/-\

TURNA

RECIBE,
NOTIFICA E
INTEGRA

por ¢l Pleno en i
fezoucdn?,

Ejecucian y
Cumplimiento

p
Pieno pars drma /

Rezolicon

A bos integranes ded
Pleno pars hrma

L,

[ rmonhisom

Resolicdn

TURNA
Secremriade l
Otonsde poserdos
i RECIBE Y
1 Yrseitn: f = FIRMA

/ ARzpanes

Comstarms
o

6

=



Viernes 22 de julio de 2022 GACETA OFICIAL Pagina 201

Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo:  Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacién / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad“ /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la botén “Carga de archivos” y
oprimir el boton “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacion previamente publicada para su edicién desde el menu “Carga de
informacion/Administracion de informacion” oprimiendo el botén “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el cédigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacion se cargue con la opcién “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al mena “Carga de informacion/Administracion de informacion” y oprimir el botén “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcion “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacién y actualizacion de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad Gltima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el botén “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Vvalidd la carga?
11A No, verifica el error y contintia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacion en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.
5 Realiza la carga de informacion a través de la opcién

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fracciébn en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el botén “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V. GLOSARIO

Denuncia: Cuando el titular de los datos personales considera que existe un presunto incumplimiento a las
obligaciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
Ley: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Precluye: Caducidad o periodo en el que se termina el proceso de la denuncia por no haber sido ejercida
en los tiempos en lo que determina la Ley o normativa aplicable.

Responsables: Personal del sujeto obligado designado para atender la verificacion.

Url: Direccion especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en lared.

Verificadores: Personal del Instituto habilitado para realizar la verificacion.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes

Calidad Firma

Mtra. Naldy Patricia Rodriguez

Lagunes

Comisionada Presidenta

Rubrica.

Mtro. David Agustin Jiménez

Rojas

Comisionado Rubrica.

Mtro. José Alfredo Corona

Lizarraga

Comisionado Ribrica.

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos de la

Direccién de Datos Personales del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales a los veinticuatro dias del mes de junio del afio dos mil veintidos.
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 Valid6

Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera

Puesto: Jefe de la Oficina de Planeaciény Directora de Datos Personales
Desarrollo Institucional

Firma:

1 Rubrica.
Rubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO V
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 109
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacién del quehacer
cotidiano de la Direccién de Transparencia, mismo que contiene y describe las diversas operaciones
sustantivas que deben seguirse para la obtencion de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en la
materiay demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género, representan
aambos sexos.

No es solo una guia para los integrantes de la Direccion de Transparencia, sino para el resto de las areas
involucradas encargadas de garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la proteccion de datos
personales, se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad, para que, en consulta, sea posible que las personas servidoras publicas, se
capaciten y conozcan las tareas y funciones que se emplean tanto en ambito administrativo como operativo,
logrando la eficacia del personal y correcta atencién a la ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios establecidos
en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos 2020 emitido por la Contraloria General
del Estado.
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[1l. SIMBOLOGIA

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

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o0 acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

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 continda el
diagrama de flujo.
— Direccién de flujo o Lineas de unién

i Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
H

!

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

/ Pasa el tiempo
/ Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informético en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque
[:;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracién
/ / Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad del
procedimiento.
A > Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que
D se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad de lectura éptica.

Objeto

Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Nombre: Solicitud de acceso a la informacion.

Objetivo: Recibir, tramitar, resolver y notificar las respuestas a las solicitudes que en materia de acceso a la
informacion formulen los interesados al IVAI; de conformidad con lo previsto en la legislacion en
materia.

Frecuencia: Diaria.

Normas

1. Este procedimiento se sujeta a lo dispuesto en el Titulo Séptimo, Capitulo Primero de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Durante el procedimiento de acceso a la informacion, la Direccion de Transparencia del Instituto, garantiza a la
ciudadania en general ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informaciony apoya
al solicitante en la elaboracion de las mismas.

3. Las solicitudes de acceso a la informacion se presentan via correo electronico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, escrito libre o en los formatos disefiados por el Instituto ante la Direccion de Transparencia, a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia o cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia
(SNT); en caso de que cualquier otra &rea administrativa reciba la solicitud de acceso a la informacion, debe turnar
ala Direccion de Transparencia.

4. La Direccion de Transparencia debe dar respuesta al 100% de las solicitudes recibidas, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la recepcion, para lo cual debe turnarla al &rea administrativa que genere la informacion
dentro del dia habil siguiente a aquel en que se haya recibido la solicitud. Si los datos contenidos fuesen
insuficientes o erréneos, la Direccidn de Transparencia, debe requerir al solicitante aporte mas elementos o corrija
los datos y en caso de no tener respuesta, se desechara la solicitud.

5. La Direccién de Transparencia, excepcionalmente, puede responder en un plazo de diez dias mas, siempre y
cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deben ser aprobadas por el Comité de Transparencia,
notificando al solicitante.

6. El contenido de los oficios de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién, debera ser confiable,
veridico, accesible para el solicitante y en los casos que lo indique la Ley, gratuito.

7. Cuando la informacién no se encuentre en los archivos del Instituto, el Comité de Transparencia realiza el
procedimiento establecido en el articulo 150 de la Ley; la declaracion de inexistencia de la informacion solicitada,
debe contener los elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza que se utilizé un criterio de
busqueda, sefialar la circunstancias de tiempo, modo y lugar que gener6 la inexistencia y sefialar a la persona
servidora publica responsable de contar con la misma.

8. La informacion que implique la entrega de no mas de veinte hojas simples se debe entregar sin costo, en caso
contrario, el solicitante debe cubrir el costo de manera previa a la entrega y no podré ser superior a lo sefialado en
el articulo 152 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de laLlave.
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9. En caso de requerir aclaraciones o precisiones sobre la informacion solicitada, la Direccién de Transparencia
debe notificar el oficio de prevencidn dentro de los cinco dias a partir de la recepcion de la solicitud, de acuerdo
con el articulo 140 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

10. Laactuacion del Comité de Transparencia se encuentra sefialado en el Lineamiento Técnico para la Instalacion
y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos vigente.
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Area Actividad Descripcion
Solicitante 1 Presenta Solicitud de acceso a la informacién de manera
personal, correo electrénico, SEPOMEX, Plataforma
Nacional de Transparencia.

Oficialia de Partes 2 ¢La Solicitud de acceso a la informacion se presenta en
documento fisico, por Plataforma Nacional de
Transparencia o via correo electrénico?

En caso de ser por documento fisico:

2A1 Recibe Escrito o Formato disefiado por el Instituto
directamente del Solicitante o via SEPOMEX.

2A2 Turna la Solicitud de acceso a la informacién a la
Direccion de Transparencia.

Continda con la actividad 2C1.

En caso de ser via correo electrénico:

2B1 Recibe la Solicitud de acceso a la informacion.

Continta en la actividad 2C2.

En caso de ser via Plataforma Nacional de Transparencia:

Direccion de Transparencia 2C1 Recibe la Solicitud de acceso a la informacion.
2Cla (Se asigna folio?

Si, continta en la actividad 2C2.

No, continta en la actividad 3.

2C2 Asigna manualmente folio de control.

3 Identifica si la Solicitud de acceso a la informacion es
competencia del Instituto.

4 ¢Es competencia del Instituto?
Si, continda en la actividad 5.
4A No, elabora Oficio de orientacién en el que informa al

solicitante que el Instituto no es competente, refiere al
sujeto obligado correspondiente.
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5 Revisa que la Solicitud de acceso a lainformacién cumpla
con los datos suficientes.

6 ¢Cumple con los datos suficientes?

En caso de que no cumpla con los datos suficientes:

6A Solicita por Oficio la aportaciéon de mas elementos o se
corrijan los datos proporcionados originalmente al
solicitante dentro de los 5 dias siguientes a su recepcion.
Pasa el tiempo (10 dias).

6B ¢El solicitante aporta elementos para procesar su
solicitud?

Si, continGia en la actividad 6C.
6B1 No, desecha y archiva la Solicitud.

En caso de que los datos sean suficientes:

6C Elabora y turna Memordndum al é&rea o éareas
administrativas competentes.

Pasa el tiempo (5 dias).

Area administrativa 7 Recibe Memorandum
8 Revisa la informacion.
9 ¢Requiere intervencion del Comité de Transparencia?

No, continGia en la actividad 15.

9A Si, solicita el caso que corresponda y anexa toda la
documentacion de anlisis.

10 Elabora y turna Memorandum a la Direccion de
Transparencia.

Direccién de Transparencia 11 Recibe y turna Memorandum al Comité de Transparencia,
para su andlisis y aprobacién.

12 ¢Se aprueba la resolucion?
En caso de que la resolucién sea rechazada:

12A Notifica la Resolucién emitida por el Comité al area
administrativa para lo conducente.
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Contindia en la actividad 9A.

En caso de que la resolucién sea aprobada:

12B Notifica la Resolucién emitida por el Comité al solicitante
y al area administrativa.

13 ¢Lainformacién requiere pago?

En caso de que no requiera pago:

13A Elabora el Memorandum de respuesta de la solicitud de
acceso a la informacion.

Continta en la actividad 18B.

En caso de que requiera pago:

Area administrativa 13B Elabora el Memorandum de la puesta a disposicion de la
informacion, la Hoja de ayuda y lo turna a la Direccion de
Transparencia.

Direccién de Transparencia 14 Recibe el Memorandum de la puesta a disposicién de la
informacién, la Hoja de ayuda del area o areas
competentes.

15 Elabora Oficio y notifica la puesta a disposicién de la

informacién al solicitante para hacer entrega de manera
personal, correo electronico o via Plataforma Nacional de
transparencia.

Solicitante 16 Recibe la Notificacion y la Hoja de ayuda.

Pasa el tiempo (30 dias).

17 ¢Realiza el pago?

En caso no realizar el pago:

Area administrativa 18A Desecha la informacion.

En caso de realizar el pago:

Direccidn de Transparencia 18B Entrega la informacion al solicitante

19 Archiva el Memorandum de respuesta del area o areas
administrativas.

Fin del procedimiento.
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En caso de que se inconforme el solicitante con la
respuesta.

Continta en el Procedimiento Sustanciacion del recurso
de revisién en acceso a la informacién.
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo: ~ Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacién es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el mend
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacion / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad* /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la boton “Carga de archivos” y
oprimir el botén “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacién previamente publicada para su edicion desde el menu “Carga de
informacion/Administracion de informacion” oprimiendo el botdn “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
gue se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el codigo de identificacién para que posterior a la
edicion de la informacién se cargue con la opcién “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al mend “Carga de informacion/Administracion de informacion” y oprimir el boton “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcién “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LAUrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacién generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizaciéon de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad Gltima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcién

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el botén “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el bot6n “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Validé la carga?
11A No, verifica el error y continGia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacién en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.
5 Realiza la carga de informacién a través de la opcién

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion” y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el bot6n “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V. GLOSARIO
Comité: Comité de Transparencia.
INFOMEX - Veracruz: Plataforma tecnol6gica desarrollada por Instituto Nacional de Acceso a la Informacion
(INAI) que permite a cualquier persona desde cualquier parte del mundo realizar solicitudes de informacién a
cualquier institucion u organismo que en el Estado reciba recursos publicos.
Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Ley: Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Url: Direccion especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en lared.

SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Lizarraga

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez
Comisionada Presidenta Rubrica.
Lagunes
Mtro. David Agustin Jiménez . .
_ Comisionado Rubrica.
Rojas
Mtro. Joseé Alfredo Corona o
Comisionado RUbrica.

Estas firmas corresponden a la aprobacién del presente Manual Especifico de Procedimientos de la Direccion

de Transparencia del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales a los

veinticuatro dias del mes junio del afio dos mil veintidés.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Validé

Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra | Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga

Cargo: Jefe de la Oficina de Planeacién y Directora de Transparencia
Desarrollo Institucional

Firma:
Rdubrica. Rubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO Vi
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 149
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano de la Unidad de Género, mismo que contiene y describe las diversas operaciones sustantivas que
deben seguirse para la obtencion de resultados y objetivos previstos en la Legislacién en la materiay demas
aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una guia para la Unidad de Género sino tiene la finalidad de que los y las servidores (as) publicos
(as) que laboran en el Instituto, conozcan las actividades a realizar en cuanto a nivel de responsabilidad y
participacion. Se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones de los procedimientos
aseguir para cada actividad, para que sea posible evaluar la efectividad de las funcionesy el resultado del
trabajo que se implementa en coordinaciéon con las areas administrativas para la promocion e
instrumentacion de una cultura institucional en el que se incluyan condiciones que favorezcan la igualdad
de género entre mujeres y hombres, asi como la prevencion y erradicacion de la “Cero tolerancia” a la
violencia de género, discriminacion, hostigamiento y/o acoso sexual dentro del Instituto.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Comisionada(o)
Presidenta (e)

Unidad de
Género
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[1l. SIMBOLOGIA

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

Operacién
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

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

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

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

LG©D<ﬂ@© .

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

—»
<«

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

iy
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Efectivo o Cheque
E;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracion
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
P > Direccién de flujo de actividades simultdneas
Conectalos simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que
Dt se desarrollen en diferente direccion de flujo.

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

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Actividades de la Unidad de Género.

Objetivo: Realizar acciones dirigidas a fortalecer la perspectiva de género, la igualdad sustantiva y los
derechos humanos al interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Frecuencia: Anual.

Normas
1. LaUnidad de Género participara en los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion, con el fin
de proponer medidas que permitan la incorporacion en el Instituto de un lenguaje incluyente con perspectiva
de género.

2. ElPrograma Anual de Actividades se debe realizar con base al Plan Nacional para la Igualdad entre Hombres
y Mujeres, asi como en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.

3. ElPrograma Anual de Actividades debe ser autorizado por el Pleno de este Organo Garante, para fortalecer la
igualdad de género dentro del Instituto.

4.  ElPrograma Anual de Actividades autorizado se aplica en el ejercicio fiscal correspondiente.

5. La programacion de metas establecidos en el Programa Anual de Actividades se puede modificar o ratificar
considerando el Presupuesto de egresos autorizados.

6. El Plan Anual de Actividades debe contener las actividades a realizar, la unidad de medida, el periodo de
ejecucion, la meta anual, el cronograma de los meses que se realizara la actividad, la justificacion
(incumplimiento y/o cumplimiento de la meta) y especificar el mes de avance; la informacion que contenga el
programa sera responsabilidad de la Unidad de Género.
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Area Actividad Descripcién
Unidad de Género 1 Recibe de la Secretaria Ejecutiva, Memorandum para la
elaboracién del Proyecto del Programa Anual de
Actividades (PAA), asi como la exposicién de motivos del
ejercicio fiscal correspondiente.

2 Planea y elabora el Proyecto del Programa Anual de
Actividades (PAA), y la exposicion de motivos del ejercicio
fiscal correspondiente.

3 Turna el Proyecto del Programa Anual de Actividades
(PAA), vy la exposicion de motivos del ejercicio fiscal
correspondiente a la persona Titular de Presidencia para
su andlisis, revision y autorizacion.

Pasa el tiempo.

4 ¢(Existen observaciones y/o modificaciones?

Si, atiende las observaciones y/o modificaciones.

No, contintia en la actividad 5.

5 Elabora Memorandum en original y copia, anexando el
Programa Anual de Actividades (PAA), y la exposicion de
motivos del ejercicio fiscal correspondiente, y se turna a
la Direccion de Administracion y Finanzas.

6 Recaba en la copia del Memorandum el acuse de reciboy
se archiva de forma cronoldgica en la carpeta de Oficio
enviados.

Pasa el tiempo.

7 ¢(Existe algun ajuste en la programacion?

TA Si, se realiza los ajustes en las metas y/o actividades del
Programa Anual de Actividades (PAA).

7B No, implementa el Programa Anual de Actividades (PAA)
aprobado por el Pleno del Organo de Gobierno.

Fin del procedimiento.
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE GENERO
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Procedimiento
Nombre: Planeacion, organizacién, programacién y promocion de eventos de capacitacion en materia
de igualdad de género y derechos humanos.

Objetivo: Capacitar al personal del Instituto en temas de igualdad de género y derechos Humanos para que
este sea capaz de transversalizar la perspectiva de género en el quehacer institucional, de tal
forma se generen acciones y politicas publicas que prevengan, atiendeny eliminen la violencia de
género, garantizando el derecho a la igualdad de oportunidades entre hombre y mujeres,
coadyuvando a eliminar la discriminacion.

Frecuencia: Mensual.

Normas
1. Unidad de Género deberd implementar, dar seguimiento y monitorear las politicas de igualdad de género,
proponiendo al Pleno, mecanismos para lograr la coordinacion entre los diferentes érganos y areas del
Instituto.

2. La Unidad de Género debera realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y
hombres dentro y fuera del Instituto.

3. La Unidad de Género propondra el programa y el calendario de los eventos de capacitacion de los y las
servidores (as) publicos (as) en materia de igualdad de géneroy erradicacion de la violencia contra las mujeres
a fin de sensibilizar al personal del Instituto.

4. LaUnidad de Género elabora en coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas el programa para
la capacitacion del personal en materia de igualdad de género y erradicacion de la violencia contra las
mujeres.

5. LaUnidad de Género propondra politicas institucionales enfocadas a la igualdad de género y erradicacion de
la violencia contra las mujeres, en coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas.

6. La Unidad de Género debe contemplar que las acciones que se realicen deben basarse a la disponibilidad
presupuestal.

7. LaUnidad de Género se coordinardy programaré con dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, las capacitaciones para el personal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales en materia de igualdad de género y derechos humanos.

8. La Unidad de Género promocionara y convocara a diversos eventos de capacitacion, asi como talleres,
platicas informativas, conferencias, conservatorios, camparfias entre otros al personal del Instituto.

9. LaUnidad de Género a través de carteles, tripticos, boletines informativos, cine debate, obras de teatro entre
otros, promoverd laigualdad de géneroy no discriminacion por motivo de género, asi como laviolencia contra
las mujeres.

10. LaUnidad de Género difundira programasy acciones implementadas por instancias competentes en materia
de igualdad de géneroy erradicacion de la violencia.




Viernes 22 de julio de 2022

GACETA OFICIAL

Pagina 241

Area Actividad Descripcion
Unidad de Género 1 Planea y elabora el calendario de los eventos de
capacitacion al Interior del Instituto en coordinacién con
dependencias y entidades Administracién Publica
Estatal.

2 Turna calendario a la persona Titular de Presidencia de
los eventos programados en el primer semestre para su
aprobacion.

Pasa el tiempo.

3 (Existen observaciones y/o modificaciones en el
calendario?

3A Si, atiende las observaciones y/o modificaciones.

No, continlia en la actividad 4.

4 (El evento de capacitacion es presencial o virtual?
En caso de que sea presencial:

Unidad de Género 5 Elabora y turna Memorandum de invitacién del evento de
capacitacion programado a las areas administrativas.

Area Administrativa 6 Recibe Memorandum y acusa de recibido.

Unidad de Género 7 Elabora y turna Memorandum de solicitud de material de
computo necesario a la Unidad de Sistemas Informaticos
para el evento de capacitacion.

Unidad de Sistemas 8 Recibe Memoréandum y acusa de recibido.

Informaticos

Unidad de Género 9 EIaborg_y '_(urna Mem_orandur_n de_§olicitud dg c_offe b_r,eak
y mobiliario necesario a la Direccion de Administracion y
Finanzas para el evento de capacitacion.

Direccion de Administracion . -

. y 10 Recibe Memorandum y acusa de recibido.

Finanzas

Unidad de Género 11 Elabora y turna Memorandum de solicitud de constancia
para la persona que impartira el evento de capacitacion a
la Direccion de Comunicacion Social e Imagen.

Direccion de Comunicacion 12 Recibe Memorandum y acusa de recibido.

Social e Imagen

Pasa el tiempo. ContintGia en la actividad 19.
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En caso de que sea virtual:

Unidad de Género 13 Elaboray turna Memorandum de invitacion del evento de
capacitacion  virtual programado a las areas
administrativas.

Area Administrativa 14 Recibe Memorandum y acusa de recibido.

Unidad de Género 15 Elaboray turna Memorandum de solicitud de un link para
el evento de capacitacion virtual a la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana.

Direccion de Capacitaciony 16

Vinculacién Ciudadana Recibe Memorandum y acusa de recibido.

Recibe link para el evento de capacitacion virtual.

Unidad de Género 17
18 Reenvia el link para el evento de capacitacion virtual a los
enlaces de género de cada area administrativa.
19 Realiza el evento de capacitacion en la fecha designada.
20 Realiza un registro de asistencia de los eventos de

capacitacion para para la actualizacion de datos del PAA,
y Reporte de Indicadores.

Fin del procedimiento.
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PLANEACION Y PROGRAMACION DE EVENTOS DE EVENTOS DE CAPACITACIONES, CURSOS,
PLATICAS EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS.
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Procedimiento
Nombre: Realizacion, revision y actualizacion de la Normativa Juridica y Administrativa con perspectiva
de género, aplicable al Instituto.

Objetivo: Impulsar el proceso de armonizacion del marco normativo interno del Instituto y de las relaciones
laborales con perspectiva de género, para la inclusion de la cultura institucional para la igualdad
laboral entre mujeres y hombres.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. LaUnidad de Género desarrolla propuestas de reformas con perspectiva de género a la normativa juridica y
administrativa del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

2. LaUnidad de Género propondré la incorporaciéon de medidas que fomenten la sensibilizacién y colaboracion
que posibiliten la no discriminacién, la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, y la
transversalidad de la perspectiva de género.

3. LaUnidad de Género debera proponer procedimiento de denuncia y atencion de casos de hostigamiento y
acoso sexual, asi como propiciara la cultura de la denuncia.

4. LaUnidad de Género realizara en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, si asi
lo requiere, lineamientos, reglamentos, leyes, manuales, pronunciamientos, protocolos y/o mecanismos
institucionales para eliminar todo tipo de discriminacion de violencia contra la mujer, cualquiera que sea su
circunstancia o condicion, tanto en el &mbito publico como en el privado; a previa solicitud de Presidencia,
Pleno, Organo Interno de Control y/o areas administrativas.

5. La Unidad de Género revisara la normatividad del Instituto previa solicitud de Presidencia, Pleno, Organo
Interno de Control y/o &reas administrativas, cuando surjan modificaciones o actualizaciones a los
lineamientos, reglamentos, leyes, manuales, pronunciamientos, protocolos, y/o cualquiera derivada de las
atribuciones del Instituto.

6. Las acciones en materia de género se realizan en cumplimiento a los establecidos en la Ley para la igualdad
entre mujeres y hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Area Actividad Descripcion
Unidad de Género 1 Recibe Memorandum de Presidencia, Pleno y/o OIC la
solicitud de realizacién, modificaciéon o actualizacion de
lineamientos, reglamentos, leyes, manuales,

pronunciamientos,  protocolos y/o  mecanismos
institucionales.

2 Realiza, modifica o actualiza de los lineamientos,
reglamentos, leyes, manuales, pronunciamientos,
protocolos y/o0 mecanismos institucionales, que se
solicitaron.

3 Elabora y turna Memorandum a Presidencia anexando el
documento solicitado para su anélisis, revision vy
aprobacion.

Pasa el tiempo.

4 (Existen observaciones y/o modificaciones en el
documento solicitado?

4A Si, atiende las observaciones y/o modificaciones.
4B No, continlia en la actividad 5.
5 Elabora Memorandum anexando el documento

solicitado y se turna a la Secretaria Ejecutiva para la
aprobacion del Pleno del Organo de Gobierno.

6 Recaba en la copia del Memorandum, el acuse de recibo
y se archiva de forma cronol6gica en la carpeta de Oficios
enviados.

Pasa el tiempo.

7 Se implementan los lineamientos, reglamentos, leyes,
manuales, pronunciamientos, protocolos  y/o

mecanismos institucionales, aprobados.

Fin del procedimiento.
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REALIZACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA CON
PERSPECTIVA DE GENERO, APLICABLE AL INSTITUTO

.
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo: ~ Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT

Frecuencia: Eventual

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacion / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad” /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la boton “Carga de archivos” y
oprimir el boton “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacion previamente publicada para su edicion desde el menu “Carga de
informacion/Administracion de informacion” oprimiendo el botén “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el codigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacion se cargue con la opcidn “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al menl “Carga de informacion/Administracion de informaciéon” y oprimir el botén “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcién “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacién generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Unicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacion, homologaciéon 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.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacién y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad ultima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“carga de archivo” o “administracion de informacién”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el boton “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 (Validd la carga?
11A No, verifica el error y continia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacion en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al ment “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccién que corresponda.
5 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el botén “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL

INICIO

Area
administrativa

L

INGRESA

/ Url de & partal /

v

VALIDA

.

INGRESA

!

SELECCIONA

.

REALEZA

}

ESCRIBE

v

SELECCIONA

l

OPRIME

/‘..".x.r\'z ¥ com:.;:n:/

Aimend de
/ “platforma estxal”
ubicado en oliado
aqucrda

/ Amioulo y fraccion gue corresponds /

Carga deinformacion a traves
de Ly opcion “nuevo regstro’

Nombre de la fraccion en o recuadro “Descripcion”
/ y el tipo de registro “Archivo adjunto” /

/Forrn.:lu de c;rga/

Boton “Guardar /

informacion”™

FIN
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V. GLOSARIO
Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
PAA: Programa Anual de Actividades

Url: Direccién especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en lared.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Lizarraga

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez Rbri
Comisionada Presidenta ubrica.
Lagunes

Mtro. David Agustin Jiménez o

) Comisionado RUbrica.
Rojas

Mtro. José Alfredo Corona N

Comisionado Rubrica.

Estas firmas corresponden a la aprobacién del presente Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad

de Género del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales a los

veinticuatro dias del mes junio del afio dos mil veintidos.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Validé

Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Lic. Karen Ximena Brisefio Jiménez

Cargo: Jefe de la Oficina de Planeacién y Titular de la Unidad de Género
Desarrollo Institucional

Firma;
Rubrica. Rdubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO ViII
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 213
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano de la Unidad de Sistemas Informaticos, mismo que contiene y describe las diversas operaciones
sustantivas que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en
la materiay demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una guia para los integrantes de la Unidad de Sistemas Informéaticos, sino para el resto de las
areas involucradas encargadas de garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus
datos personales, en posesion de los sujetos obligados, se presenta en forma ordenada, secuencial y
detallalas operaciones de los procedimientos a seguir para disefiar, desarrollar, administrar e implementar
los sistemas informaticos necesarios para apoyar las funciones de las distintas areas administrativas del
Instituto, para que, en consulta, sea posible que las personas servidoras publicas, se capaciten y conozcan
las tareas y funciones que se emplean tanto en ambito administrativo como operativo, logrando la eficacia
del personal y correcta atencion a la ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de Sistemas
Informaticos

Oficina de Desarrollo de
Sistemas

Oficina de Infraestructuray
Seguridad Informatica

Oficina de Atencién a la
Plataforma Nacional de
Transparencia
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1. SIMBOLOGIA

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

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

Decisién y/o alternativa
<> Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).
Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.
Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:
A alfabético.
N Numérico.
C Cronoldgico.

mismas condiciones del archivo permanente.

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

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

— Direcci6n de flujo o Lineas de unién

i Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

!

Preparacién 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 interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informético en el procedimiento.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
47
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Efectivo o Cheque
E:] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracién
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
P > Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conectalos simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o méas actividades que
< se desarrollen en diferente direccion de flujo.

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

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

UsB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Atender los requerimientos de desarrollo e implementacion de aplicaciones y Sistemas de
Informaciéon que requieran las areas administrativas del Instituto que permitan generar
informacién oportuna para la toma de decisiones.

Objetivo:

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. Las solicitudes para el andlisis, disefio, desarrollo de sistemas y aplicaciones de las areas administrativas del
Instituto, deben presentarse por escrito a la Unidad de Sistemas Informéaticos, la cual requiere de la aprobacion
de Presidencia del Instituto.

N

La Unidad de Sistemas Informéticos, a través de la Oficina de Desarrollo de Sistemas, analiza y valida la
adquisicién, donacion o creacion de un programa computacional para el Instituto.

3. La Unidad de Sistemas Informaticos es responsable de proporcionar a los usuarios de los sistemas o
aplicaciones, la capacitacion necesaria para su correcta operacion y aprovechamiento, asi como la asesoria
técnica permanente en torno a ellos.

4. El desarrollo de sistemas de informacion se realiza con base en la informaciéon y documentacion que
proporcionen las areas administrativas solicitantes y su tiempo de entrega depende de la complejidad del
mismo.

5. En caso de presentarse nuevas necesidades no consideradas en el desarrollo original del sistema, la Oficina de
Desarrollo de Sistemas es la responsable de atender y realizar las modificaciones pertinentes.

(2]

. Los criterios a considerar para determinar la compra o desarrollo de un Sistema de Informacién son:

- La inexistencia de programas computacionales que resuelvan las necesidades del Instituto.

- Comparativo entre programas que si, cubran las necesidades del mercado, a un precio accesible contra el
tiempo que se lleva el desarrollo del mismo la Oficina de Desarrollo de Sistemas.

- El resultado del andlisis de costo-beneficio tanto de la adquisicion como de los recursos invertidos en el
desarrollo de los sistemas.

- La permanencia programada en tiempo de produccién del sistema desarrollado y concluido.

- Prioridades marcadas por el Pleno del Instituto.

7. Incluye Manual de usuario dentro del Sistema de Informacién en menu de ayuda y lo envia en formato
electronico al usuario.
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Area

Actividad

Descripcion

Unidad de Sistemas
Informaticos

Oficina de Desarrollo de

Sistemas

Usuario

Oficina de Desarrollo de
Sistemas

Unidad de Sistemas
Informaticos

Usuario

Oficina de Desarrollo de
Sistemas

1

Informa de manera verbal a la Oficina de Desarrollo de
Sistemas, la solicitud para el desarrollo de un Sistema de
Informacion para un area administrativa.

Solicita de manera verbal al usuario los requerimientos
generales del Sistema de Informacion.

Describe de forma verbal la necesidad de desarrollar el
Sistema de Informacion.

Analiza si es viable el desarrollo de la aplicacion o Sistema
de Informacion o la pertinencia de adquirir un Software
comercial.

(Es viable el desarrollo de la aplicacion o Sistema de
Informacién?

En caso de no ser viable:

Notifica de manera verbal a la Unidad de Sistemas
Informaticos lainviabilidad del desarrollo de la aplicacion
o Sistema de Informacién y propone la compra de un
Software comercial que cubra necesidades.

Informa a Presidencia que no es viable el desarrollo de la
aplicacion o Sistema de Informaciony la propuesta de un
Software comercial anexa Cotizaciones.

(Es aprobada la propuesta?

Si, Conecta con Procedimiento de Adjudicacién Directa.
No, termina el procedimiento.

Fin

En caso de ser viable:

Solicita al area administrativa la informacién necesaria
gue permita el desarrollo de la aplicaciéon o Sistema de
Informacion.

Proporciona informacién detallada del proceso actual y
las mejoras que requiere mediante el desarrollo de un
Sistema de Informacion.

Analiza y determina las tecnologias que seran utilizadas
para el desarrollo y disefia la estructura de la base de
datos correspondiente.

Viernes 22 de julio de 2022
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10 Presenta un bosquejo del sistema o aplicacion area
solicitante y un documento con el disefio conceptual, los
objetivos, alcance, beneficios y restricciones para su
validacion.

11 ¢Fue validado el bosquejo presentado de la aplicacion o
Sistema de Informacién?

En caso de no ser validado el bosquejo de la aplicacién o
Sistema de Informacion:

11A Realiza los ajustes con base en los requerimientos que
presenta el area solicitante.

Continla con la actividad nimero 9.

En caso de ser validado el bosquejo de la aplicacién la
informacién contenida en el Sistema de Informacién:

12 Desarrolla y programa la aplicacion o Sistema de
Informacion.

13 Realiza pruebas de funcionalidad y operacion.

14 ¢Funciona correctamente el Sistema de Informacion?

En caso de no funcionar correctamente:

14A Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada al
Sistema de Informacion.

Contintia con la actividad namero 15.

En caso de funcionar correctamente:

15 Elabora el Manual de usuario y lo entrega al usuario.

Contintia en la actividad 17.

16 Incluye Manual dentro del Sistema de Informacion en
menu de ayuda y lo envia en formato electrénico al
usuario.

Usuario 17 Recibe el Manual de usuario en archivo electrénico.
Oficina de Desarrollo de 18 ¢Es programa web o de acceso compartido?
Sistemas

18A Si, sube proyecto al servidor (sistema desarrollado).

Continlia en la actividad 19.
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18B No, corresponde a una aplicacion de escritorio.
19 Informa al usuario que realizara instalacion.
ContinGia en la actividad 21.

20 Informa al usuario que esta disponible el Sistema de
Informacidn en versién prueba.

Contintia en la actividad 22.
Usuario 21 Facilita su equipo para instalacion del sistema.

22 Realiza procesos de prueba con datos ficticios que
cumplan con los campos de registro.

23 (Cumple el sistema las necesidades?
23A Si, cumple necesidades, continlia en la actividad 25.
23B No, cumple necesidades, continta en la actividad 24.
Oficina de Desarrollo de 24 Realiza modificaciones en Sistema de Informacién.
Sistemas
25 Recibe version definitiva.

Fin del procedimiento.
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DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento preventivo a la plataforma computacional y de comunicaciones.

Objetivo: Mantener en un nivel funcional y éptimo el equipo de computo y de comunicaciones, a fin de
que las areas administrativas puedan procesar con precision la informacion que maneja.

Frecuencia:  Eventual.

Normas
1. El mantenimiento preventivo a la plataforma computacional y de comunicaciones se realiza conforme a lo
establecido con el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, previa autorizacién de la Unidad de Sistemas
Informaticos, mismo que se hara del conocimiento de todas las areas administrativas del Instituto por medio
de Memorandum.

2. Los mantenimientos se notifican por medio de Memorandum a las areas administrativas con 3 dias habiles de
anticipacion a la realizacion del mismo, en el caso de los Sujetos Obligados el &rea responsable para notificar
es la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana.

3.LaUnidad de Sistemas Informaticos efectda el servicio del mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo
semestralmente y en el transcurso de un dia habil; en relacién al mantenimiento preventivo del equipo
instalado en el SITE se realiza anualmente y en dia inhabil.

4. Para la realizacion del mantenimiento correctivo, el equipo de computo debe trasladarse a la Unidad de
Sistemas Informaticos, devolviéndose a las areas correspondientes en el tiempo que ésta determine
dependiendo del procedimiento que se requiera para el buen funcionamiento del equipo.

5. Para el mantenimiento preventivo de equipos de cémputo, se debe requisitar el Formato de servicio con la firma
del usuario y del responsable de realizar el servicio.
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Area Actividad Descripcién
Unidad de Sistemas (El mantenimiento preventivo es para los equipos de
Informaticos computo asignados a usuarios o para los instalados en el
SITE?

En caso de que sea a los equipos de computo :

1 Infforma mediante Memorandum a las Areas
administrativas del mantenimiento a realizar al equipo de
coémputo.

1A Traslada el equipo de cdmputo a la Unidad de Sistemas

Informéaticos, realiza mantenimiento preventivo y los
procedimientos que requiera el equipo para su 6ptimo
funcionamiento.

1B Verifica el funcionamiento del equipo de computo y revisa
si existen fallas correctivas en el hardware.

(Existen fallas correctivas en el equipo de computo?

En caso de existir fallas correctivas en el equipo de
computo:

1C Informa verbalmente al usuario del equipo.

Conecta con el Procedimiento mantenimiento correctivo
de equipo de cémputo.

En caso de no existir fallas correctivas en el equipo de
computo:

1D Entrega el equipo de cOmputo en el area
correspondiente.

1E Requisita el Formato de servicio y recaba la firma del
usuario.
1F Archiva de manera cronoldgica el Formato de servicio y

alimenta la Bitacora de mantenimiento.

En caso de que sea al equipo instalado en SITE:

2 Informa mediante Memorandum a las é&reas
administrativas del mantenimiento a realizar al SITE.

2A Apaga los servidores y equipo de comunicacion.

2B Procede a realizar el mantenimiento preventivo de cada
uno de los servidores y equipo de comunicacion.
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2C

Enciende y procede a iniciar los servidores y equipo de
comunicacion.

Fin del procedimiento.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA PLATAFORMA COMPUTACIONAL Y DE COMUNICACIONES
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento correctivo de equipo de computo.

Objetivo: Procurar que el equipo de computo con el que cuenta el Instituto se encuentre en dptimas
condiciones, a fin de que la informacién que se maneja pueda ser procesada oportunamente.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. Los servicios de mantenimiento correctivo de equipo de computo que requieran la compra de refacciones,
deben solicitarse mediante escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. El mantenimiento correctivo se lleva a cabo a los equipos de computo siempre y cuando se cuente con el
material necesario para realizar el servicio.

3. Para la realizacion del mantenimiento correctivo, el equipo de cémputo debe trasladarse a la Unidad de

Sistemas Informaticos, devolviéndose a las areas correspondientes en tiempo que ésta determine
dependiendo de la falla existente.

4. Para el mantenimiento correctivo de equipos de computo, se debe requisitar el Formato de servicio con la firma
del usuario y del responsable de realizar el servicio.
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Area Actividad Descripcién
Unidad de Sistemas 1 Recibe via telefénica del area administrativa la solicitud
Informéticos de mantenimiento correctivo de equipo de computo.
2 Inspecciona y realiza pruebas basicas en el equipo de

computo para elaborar un Diagnéstico.

3 Determina de acuerdo a las condiciones del equipo de
computo si la falla detectada requiere de la compra de
refacciones.

4 ¢Requiere refacciones?

En caso de no requerir refacciones:

4A Corrige las fallas al equipo de computo.
Contintia con la actividad 7.

En caso de requerir refacciones:

5 Determina las especificaciones de las refacciones
necesarias y solicita mediante Memorandum a la
Direccion de Administracion y Finanzas la compra.

Conecta con Procedimiento de Adjudicacion Directa.
Pasa el tiempo

6 Recibe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales las refacciones solicitadas para la reparacion
del equipo de computo y efectda la reparacion.

7 Traslada el equipo de computo al &rea correspondiente,
lo instala y recaba firma de conformidad del usuario del

equipo de cdmputo en el Formato de servicio.

8 Archiva de manera cronoldgica el Formato de servicio y
actualiza la BitAcora de mantenimiento.

Fin del procedimiento.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

Unidad de Sistemas
Informaticos

Inicio i

RECIBE

Solicitud /Mantenimiento correctivo/

h A

INSPECCIONAY Pruebas basicas para
REALIZA elaborar diagnostico

1

DETERMINA /

Si la falla requiere
compra de refacciones

No

/ Especificaciones /
DETERMINA

K 3 - -
/Sohcna refaccmnes/

PAD. Direccién de Administracian
y Finanzas
RECIBE /Refacciones solicitadas/

Recursos Materiales y

Servicios Generales
v

LADA CORRIGE

Equipo de computo,instala y
recaba firma en el Formato de servicio

—
s
=
4]
Y

c Formato de servicio, actualiza
Bitdcora de mantenimiento

o
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Procedimiento

Nombre: Administracién del Sistema de Notificaciones Electronicas.

Objetivo: Generar nuevos usuarios y nuevas contrasefias para que los sujetos obligados reciban

notificaciones del Instituto.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1.

N

w

La Unidad de Sistemas Informéaticos administra, opera, actualiza y da mantenimiento al Sistema de
Notificaciones Electrénicas, dando cuenta de inmediato a la superioridad con las incidencias ocurridas con el

mismo.

La Unidad de Sistemas Informaéticos incorpora al catélogo de sujetos obligados del Sistema de Notificaciones
Electronicas, a los sujetos obligados que lo soliciten, remitiendo la documentacion soporte a la Direccién de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana para su entrega del sujeto obligado e incorporacién al expediente
correspondiente.

La Unidad de Sistemas Informaticos realiza la notificacion exclusivamente cuando lo instruye la Presidencia o
Secretaria Ejecutiva.

. Las areas administrativas del Instituto que cuentan con clave de usuario para el acceso al Sistema de

Notificaciones Electrénicas son:
- Secretaria Ejecutiva
- Direccion de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana
- Direccion de Transparencia
- Direccion de Datos Personales
- Direccién de Asuntos Juridicos
- Oficina de Actuarios
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Area Actividad Descripcién
Unidad de Sistemas 1 Recibe el Documento o informacion a notificar.
Informéticos
2 Digitaliza el Documento en formato PDF y verifica el tipo
de sujeto obligado.
3 Entra al Sistema de notificaciones electrénicas.
4 Busca e identifica el tipo de sujeto obligado y lo
selecciona.
5 Busca el archivo digitalizado en su PC.
6 Carga al Sistema de notificaciones electrénicas el archivo.
7 Envia el archivo.

Fin del procedimiento.
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Unidad de Sistemas
Informaticos

Inicio
v

RECIBE

Documento

h A

DIGITALIZA

Documento Verifica fipo de
PDF sujeto obligado

h A

INGRESA

Sistema de
notificaciones
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Procedimiento
Nombre: Administracion del Portal Institucional.

Objetivo: Mantener actualizada la informacion que se publica en el Portal Institucional del Instituto, para
promover el quehacer del acceso a la informacion y proteccion de datos personales, difundir la
normatividad, actividades y servicios a los sujetos obligados y la ciudadania en general.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. El procedimiento inicia con la recepcion del archivo electronico remitido por el area administrativa solicitante.

2. El archivo electrénico se envia al correo electrénico de la persona Titular de la Unidad de Sistemas Informaticos
en el que especifica las indicaciones.

3. La Unidad de Sistemas Informaticos es el &rea responsable de realizar las actualizaciones o modificaciones al
Portal Institucional.

4. El disefio y modificaciones que se apliquen en el Portal Institucional se basan en el Manual de Identidad
Institucional.

5. Lainformacién que genera cada area administrativa para el Portal Institucional es:
- Pleno: Listas de acuerdos

- Secretaria de Acuerdos: Resoluciones, Acuerdos del Pleno, Datos estadisticos.

-Direccién de Capacitacion y Vinculaciéon Ciudadana: Promocion y programacion de cursos, Actualizaciéon de
directorio de Sujetos Obligados.

- Direccion de Asuntos Juridicos: Actualizacion de Leyes y normativa.
- Direccion de Comunicacion Social e Imagen: Boletines de prensa, noticias de sesiones trascendentes.
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Area Actividad Descripcion
Unidad de Sistemas 1 Recibe archivo electrénico con informacién e
Informéticos instrucciones de la publicacion.
2 Revisa archivo y analiza las instrucciones.
3 ¢ Se va a modificar o actualizar el Portal Institucional?

En caso de actualizar:

3A Carga los archivos al servidor FTP.

3B Codifica y ubica segln sea el tema en subcarpeta del
servidor FTP del Portal.

ContinGia en la actividad 5.

En caso de modificar:

4A Remplaza el archivo ubicado en el servidor FTP

ContinGla en la actividad 9.

5 Abre la estructura de programacion del Portal.

6 Ubica el apartado donde se realizaran los cambios.

7 Publica.

8 Visualiza y verifica en internet los cambios realizados.

9 Notifica por correo electrénico al area administrativa

solicitante que los cambios se aplicaron.
10 ¢Lainformacion publicada es correcta?

No, realiza las correcciones de acuerdo a las
observaciones.

Si.

Fin del procedimiento.
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ADMINISTRACION DEL PORTAL INSTITUCIONAL
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo:  Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacion cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacion / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad“ /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccion correspondiente, posteriormente ir a la botén “Carga de archivos” y
oprimir el boton “Descargar” del apartado “Cargas”, 0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacién previamente publicada para su edicién desde el menu “Carga de
informacion/Administracién de informacién” oprimiendo el boton “buscar” y seleccionar la opcion de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el codigo de identificacion para que posterior a la
edicion de la informacion se cargue con la opcidn “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al mend “Carga de informacion/Administracién de informacion” y oprimir el boton “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcién “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LA UrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad tltima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de portales de transparencia.
4 Realiza la carga de informacién a través de la opcion

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el botén “buscar”.

7 Selecciona la fraccién.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el boton “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Valido la carga?
11A No, verifica el error y continGia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT
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2. Metodologia para la carga de informacion en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.
5 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el boton “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V. GLOSARIO
Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
PDF: Formato de documento portatil.

Portal Institucional; Pagina web que contiene la informacion de servicios, actividades y recursos
relacionados con la organizacion, aprovechando al méximo la riqueza tecnoldgica que brinda Internet.

Servidor FTP: Es un programa especial que se ejecuta en un equipo servidor normalmente conectado a
Internet (aunque puede estar conectado a otros tipos de redes, LAN, MAN, etc.). Su funcién es permitir el
intercambio de datos entre diferentes servidores/ordenadores.

Url: Direccién de Internet para ubicar paginas web.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma

Mtra. Naldy Patricia Rodriguez Rubrica.
Comisionada Presidenta
Lagunes

Mtro. David Agustin Jiménez
Comisionado Rubrica.
Rojas

Mtro. José Alfredo Corona N o
. Comisionado Rubrica.
Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad
de Sistemas Informéticos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales a los veinticuatro dias del mes junio del afio dos mil veintidds.
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 Validé

Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Ing. Marco Antonio Carcamo Alarc6n

Cargo: Jefe de la Oficina de Planeaciény Encargado de la Unidad de Sistemas
Desarrollo Institucional Informéaticos
Firma:
Rubrica. Rubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022
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ANEXO VIii
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 8242 0270 ext. 300
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del
quehacer cotidiano de la Secretaria Ejecutiva, mismo que contiene y describe las diversas
operaciones sustantivas que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos
en la Legislacion en la materia y demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos.

No essolo unaguia paralosintegrantes de la Secretaria Ejecutiva, sino para las areas responsables
de vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Pleno, y las encargadas de planear,
programar, presupuestar, ejercer y registrar los recursos financieros, materiales y humanos del
Instituto, se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, para que, en consulta, sea posible que las personas
servidoras publicas, se capaciten y conozcan las tareas y funciones que se emplean tanto en
ambito administrativo como operativo, logrando la eficacia del personal y correcta atencion a la
ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar
a su contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras
reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos 2020 emitido por
la Contraloria General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA
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lIl. SIMBOLOGIA

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

Operacién ' _ o _ ' '
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige

por las mismas condiciones del archivo permanente.

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

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

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

Preparacién o Conector de procedimiento _ S
C> Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin
para poder continuar con el descrito.

/ Pasa el tiempo
/ Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informatico _ _ o
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.
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Efectivo o Cheque .
E;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento.
Aclaracion _ _ N
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
a »  Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
R actividades que se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto _ _
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura dptica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
Nombre: Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Objetivo: Determinar con base a los proyectos del IVAI, el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Frecuencia: Anual.

Normas

1. La Secretaria Ejecutiva elabora el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto con auxilio de la Direccion
de Administracion y Finanzas, para someterlo a aprobacion del Pleno, con fundamento en el Articulo

2. La Secretaria Ejecutiva turna a mas tardar los primeros cinco dias de septiembre de cada afio, Memorandum
para solicitar informacion a las areas administrativas para integrarla a la exposiciéon de motivos del Proyecto de
Presupuesto de Egresos especificando la fecha de entrega.

3. El Departamento de Contabilidad es responsable de turnar en la segunda semana de septiembre el capitulo de
reportes de gasto corriente e informacién adicional para integrarlos en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

4. El Departamento de Nomina y Servicios Personales es responsable de turnar en la segunda semana de
septiembre el capitulo de plantilla de plazas para integrarlos en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

5. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, es responsable de turnar en la segunda semana de
septiembre, en coordinacion con las areas administrativas la documentacion e informacion necesarias para la
elaboracién del proyecto del Programa Anual de Actividades y la actualizaciéon de las fichas técnicas de los
indicadores correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.

6. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional es responsable de integrar en coordinacion con las areas
administrativas la informacién que solicite la Secretaria Ejecutiva para ser integrada a la exposicién de motivos del
Proyecto de Presupuesto de Egresos.

7. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de turnar en la segunda semana de
septiembre el capitulo de contratos de arrendamiento y el padron vehicular para integrar al Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Lo anterior, con fundamento en los Articulos 77, 90 fraccion XVIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz; 34 fracciones Il y lll del Reglamento Interior; 166 del Cédigo
Financiero; 40y 41 de los Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Publico en el Estado de Veracruz.
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Area Actividad Descripcion
Secretaria Ejecutiva 1 Realiza mesa de trabajo con la Direccion de
Administracion 'y Finanzas, asi como con los
Departamentos y Jefaturas que pertenecen a la misma.

2 Establece y describe los criterios para la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal, asi como determinar la fecha de entrega.

3 Elabora y turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas, asi como a los Departamentos y Jefaturas que
pertenecen a la misma, el Cronograma de actividades
para entrega de la informacion de los capitulos que
integran el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Contintia en la actividad

4 Elabora Memorandum para solicitar informacion a las
areas administrativas anexa los criterios para la
elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos e

integrarla al capitulo “exposicion de motivos”.

Pasa el tiempo.

5 Recibe la informacion de las areas administrativas.

6 (Existen observaciones?

6A Si, el &rea administrativa atiende las observaciones.

7 No, integra el Proyecto de Presupuesto de Egresos del

Instituto y turna a Presidencia para revision y aprobacion.
8 (Existen observaciones?

8A Si, atiende las observaciones.

Contintia en la actividad 9.

No, continlia en la actividad 9.

9 Imprime el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto para el siguiente ejercicio fiscal en tres tantos, lo

genera en archivo electrénico.

10 Presenta al Pleno del Organo de Gobierno para su
aprobacion.
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11

12

13

Elabora Oficio en original y copia para la entrega del
Proyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal y firma.

Envia el Proyecto de Presupuesto de Egresos a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y al Congreso el
Estado.

Archiva un tanto de manera cronoldgica.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Solicitud de ministracion de recursos a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Objetivo: Contar con el recurso presupuestado para dar cumplimiento a los compromisos contraidos para
el funcionamiento del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.
Frecuencia: Mensual.
Normas

1. La Secretaria Ejecutiva realice el trdmite de la solicitud de ministracién de recursos ante la SEFIPLAN, dentro de
los primeros tres dias habiles de cada mes.

2. La Secretaria Ejecutiva solicita la ministracion de recursos mediante un Oficio el cual debe ser firmado por el/la
titular, anexando el formato de ministracién, asi como el recibo original de ministracion, relativo a la primera y
segunda ministracion del mes correspondiente.

3. El Departamento de Contabilidad, debe integrar en dos ministraciones los importes correspondientes de cada
mes con base a la calendarizacion enviada previamente a la SEFIPLAN, relativa al Instituto.

Lo anterior con fundamento en el Articulo 101, fraccion IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica para el Estado de Veracruz.
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Area Actividad Descripcion
Secretaria Ejecutiva 1 Requisita los Formatos de ministracién y los imprime en
dos tantos, imprime los Recibos de ministracién en dos
tantos, relativos a la primera y segunda ministracion del
mes correspondiente, y firma.

2 Elabora y firma el Oficio original y dos copias, dirigido al
titular de la SEFIPLAN, anexa los Formatos de
ministracion y de los Recibos en un tanto relativos a la
primeray segunda ministracién del mes correspondiente;
envia el Oficio original a la SEFIPLAN junto con Formatos
de ministracién y de los Recibos en un tanto y recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio con los Formatos de
ministracion y de los Recibos en un tanto, anexos.

3 Turna copia del Oficio dirigido al titular de la SEFIPLAN, a
los integrantes del Pleno, recaba acuse de recibido en la
copia de del Oficio con los Formatos de ministracién y
Recibos anexos.

4 Turna copia del acuse de recibido del Oficio con los
Formatos de ministracion y de los Recibos anexos, a la
Direccion de Administracion y Finanzas para los tramites
correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre:  Sesiones del Organo de Gobierno.

Objetivo:  Llevar a cabo la funcién administrativa del Pleno mediante el Organo de Gobierno, que tendra como
encargo, velar por el correcto desempefio patrimonial y administrativo del Instituto.

Frecuencia: Eventual

Normas
1. El Pleno del Instituto, integrado por tres Comisionados con voz y voto, incluido su Presidente, es el érgano
superior de direccion del Instituto, responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales, asi como de velar
porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo,
transparencia y maxima publicidad guien todas las actividades del Instituto.

2. El Pleno tomara sus decisiones y desarrollard sus funciones de manera colegiada. Sus resoluciones seran
obligatorias para todos los Comisionados, aungue estuviesen ausentes o sean disidentes al momento de tomarlas.
Las versiones estenograficas de todas las resoluciones que tome el Pleno son publicas, salvo que en el caso
particular exista disposicion contrariaen la Ley.

3. El Pleno tomara sus decisiones y desarrollara sus funciones de manera colegiada. Sus resoluciones seran
obligatorias para todos los Comisionados, aunque estuviesen ausentes o sean disidentes al momento de tomarlas.
Las versiones estenograficas de todas las resoluciones que tome el Pleno son publicas, salvo que en el caso
particular exista disposicion contraria en la Ley.

4. Las resoluciones que adopte el Pleno se tomaran por mayoria de votos y para sesionar validamente bastara la
asistencia de dos de sus integrantes.

5.El Organo de Gobierno, estara integrado por:

l. El Comisionado Presidente, quien fungira como Presidente del Organo de Gobierno;

Il. Los Comisionados que no ostenten la Presidencia, quienes fungiran como Vocales;

M. El Secretario Ejecutivo, quien fungird como Secretario Técnico; en caso de ausencia lo suplira el
Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas; y

Iv. El titular del Organo Interno de Control como Comisario; en caso de ausencia lo suplira el servidor
publico de su unidad que designe, que no podra ser de rango menor al jefe de oficina.

Los servidores publicos referidos en las fracciones | y II, tendrén derecho a voz y voto, mientras que el Titular
del Organo Interno de Control solo tendra derecho a voz.

Los cargos como integrantes del Organo de Gobierno seran honorificos y no causaran ninguna erogacion al
Instituto.

6. EI Organo de Gobierno sesionara con el carécter de ordinario y con el caracter de extraordinario cada vez que
sea convocado por quien lo Presida a través de la Secretaria Técnica, en términos de la Ley.

7. Las sesiones solo seran validas con la asistencia de la mayoria de quienes tienen derecho a voz y voto en el
Organo de Gobierno.
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8. Las Sesiones del Organo de Gobierno seran convocadas, mediante oficio, girado por la Secretaria Técnica, a
peticién del Presidente o de al menos dos de sus integrantes con cuando menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion en caso de ser Sesion Ordinaria o veinticuatro horas de anticipacion en caso de ser Sesion
Extraordinaria, indicando orden del dia, lugar, fecha y hora de reunidn. La Secretaria Técnica debera mantener
control y custodia de las actas y documentacion derivadas de las sesiones de trabajo del Organo de Gobierno. Los
acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los presentes.

Lo anterior con fundamento en los articulos 89, 90 fraccion 1, 91, 92 fracciones I, VI, VIII, IX, X, X1, XII, X1l y XIV, 93, 100,
101 fraccion Il, 103 fraccion VI'y 115, fraccion XXVI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 11, 12, 13y 14 del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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Area Actividad Descripcion

Secretaria Ejecutiva 1 Recibe los Oficios de la Persona Titular de Presidencia,
mediante el cual solicita a la Secretaria Ejecutiva
convocar a los integrantes del Pleno, al Secretario de
Acuerdos y al Titular del Organo Interno de Control a
Sesion de Organo de Gobierno, asi como la Convocatoria
que contiene los puntos del Orden del dia a tratar en la
sesion.

2 Elaboray firma cinco Oficios originales, dirigido a las y los
Comisionados, al Secretario de Acuerdos y al Titular del
Organo Interno de Control, anexa los Oficios recibidos por
la Presidencia y se notifica con 48 horas de anticipacion
en caso de ser sesion ordinaria o 24 horas de anticipacion
en caso de ser sesion extraordinaria, con fundamento en
el Articulo 92, fraccion IV de la Ley de Transparencia Local.

3 Se lleva a cabo la Sesién de Organo de Gobierno a la fecha
y hora estipulada en el Oficio, la cual puede llevarse a
cabo en modalidad presencial o virtual.

4 Recaba las firmas de los tres Comisionados, el Secretario
de Acuerdos y el Titular del Organo Interno de Control en
el Acta correspondiente a la Sesion y la de los
Comisionados en los Acuerdos aprobados en dicha Acta.

5 Notifica a las areas correspondientes los Acuerdos
aprobados por el Pleno en funciones de Organo de
Gobierno, para su seguimiento o en su caso
cumplimiento de los mismos.

6 Certifica el Acta en conjunto con el Acuerdo (s) aprobado
(s), para natificar en copia certificada a las personas que
integran el Organo de Gobierno, quedando asentado su
registro en el Libro de Actas.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo: ~ Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacién es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Carga de informacion/Carga de archivos” y oprimir el botén “Descargar” del apartado “Cargas”.

4. Cada &rea administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LAUrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia, generar el hipervinculo para posteriormente agregarlo al Excel que se va a subir a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los
criterios establecidos en los Lineamientos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto, colaboren con la
publicacion y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad Gltima del contenido
de la informacion es exclusiva de las areas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu de obligaciones de transparencia.
4 Realiza la carga de informacion a través de la opcién

“carga de archivo” o “administracién de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el bot6n “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Valido la carga?
11A No, verifica el error y continta en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT.
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2. Metodologia para la carga de informacién en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccion que corresponda.
5 Realiza la carga de informacion a través de la opcién

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el boton “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V. GLOSARIO
Proyecto de Presupuesto de Egresos: Estimacion financiera anticipada, de los egresos e ingresos
del Instituto, necesario para cumplir con los propositos de un programa determinado.
Ministracién: Recursos presupuestarios que la Tesoreria entrega a las Dependencias y Entidades,
con base en la programacion del ejercicio especificada en los calendarios autorizados de
ministracion de fondosy en la autorizacion de las 6rdenes de pago.
SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion.
SIPOT: Sistema de portales de obligaciones de transparencia.

Url: Direccion de Internet para ubicar paginas web.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rubrica.
Comisionada Presidenta
Rodriguez Lagunes
Mtro. David Agustin Jiménez o
_ Comisionado Rubrica.
Rojas
Mtro. José Alfredo Corona
_ Comisionado Rubrica.
Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacién del presente Manual Especifico de Procedimientos de

la Secretaria Ejecutiva del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales a los veinticuatro dias del mes de junio del afio dos mil veintidos.
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CONTROL DE EMISION
Elabor6 Valido
Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Lic. Javier Jair Heredia Riveron
Cargo: Jefe de la Oficina de Planeacién y Secretario Ejecutivo
Desarrollo Institucional

Firma:

Rubrica. Rubrica.
Fecha: Junio 2022 Junio 2022




Pagina 312 GACETA OFICIAL Viernes 22 de julio de 2022

ANEXO IX
ACUERDO ODG/SE-42/24/06/2022

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Guadalupe Victoria Num. 7, Zona centro, C.P. 91000 Primer piso
Xalapa, Veracruz.

Teléfono 228 818 7931
Junio 2022

Cada area es responsable de la informacion que
genero en este Manual de Procedimientos
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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano del Organo Interno de Control, mismo que contiene y describe las diversas operaciones
sustantivas que deben seguirse para la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en
la materia y demas aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.

No es solo una gufa para los integrantes del Organo Interno de Control, sino para el resto de las areas
involucradas encargadas de garantizar y difundir la cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion, la rendicion de cuentas, la proteccién de datos personales, las politicas de gobierno abierto,
asi como la gestion documental y archivos, se presenta en forma ordenada, secuencial y detalla las
operaciones de las actividades en cada uno de los procedimientos de las Subdirecciones de Normatividad,
auditoria y Control, de Quejas, Denuncias e Investigacion y de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacion para generar, coordinar e implementar acciones y estrategias de comunicacion efectivas,
promoviendo y reforzando positivamente la imagen publica, informativa y grafica del Instituto, para que,
en consulta, sea posible que las personas servidoras publicas, se capaciten y conozcan las tareas y
funciones que se emplean tanto en ambito administrativo como operativo, logrando la eficacia del
personal y correcta atencién a la ciudadania en general.

Cabe sefialar, que este documento es de caracter perfectible, debido a que se podran incorporar a su
contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

Finalmente, el presente documento ha sido elaborado atendiendo las directrices de los criterios
establecidos en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2020 emitido por la
Contralorfa General del Estado.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA
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I11. SIMBOLOGIA

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

Operacién
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcién de decisiones o alternativas.

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

Documento

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

Archivo definitivo

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

A alfabético.

N Numeérico.

C Cronoldgico.

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

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

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

LG©D<ﬂ@© B

Direccién de flujo o Lineas de unién
T i Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

iy
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Efectivo o Cheque
[j:] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.
Aclaracion
/ / Se utiliza para hacer una aclaraciéon correspondiente a una actividad del
procedimiento.
A : Direccidn de flujo de actividades simultaneas
Conectalos simbolos sefialando el orden simultdneo de dos 0 més actividades que
g se desarrollen en diferente direccion de flujo.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacion generada en el procedimiento en
una unidad de lectura éptica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del

procedimiento.

UsB
Representa un archivo digital en memoria USB.



Pagina 318 GACETA OFICIAL Viernes 22 de julio de 2022

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Nombre: Seguimiento de los acuerdos del Organo de Gobierno.

Objetivo: Verificar que los acuerdos que se tomen en las sesiones del Organo de Gobierno del IVAI, se
cumplan de forma oportuna por parte de los responsables, asi como realizar la notificacion
oportuna.

Frecuencia: Diaria.

Normas

1. La persona Titular del Organo Interno de Control participa en las sesiones del Pleno con derecho a voz, pero sin
voto con la finalidad verificar el buen funcionamiento de las sesiones.

2. Turnar oficio al responsable de dar cumplimiento al acuerdo para solicitar el informe del cumplimiento del
mismo, y en su caso envié la documentacion soporte correspondiente.

3. Turnar oportunamente al Organo de Gobierno el oficio de notificacion de acuerdos no cumplidos, para su
conocimiento y efectos procedentes.

4. La Secretarfa Ejecutiva es responsable de remitir oficio con fotocopia simple del acta de la sesion del Organo de
Gobierno a la persona Titular del Organo Interno de Control.
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Area Actividad Descripcion
Secretaria Ejecutiva 1 Remite oficio con fotocopia simple del Acta de la sesién
del Organo de Gobierno.

Organo Interno de Control 2 Recibe Acta de la sesién del Organo de Gobierno y acusa
de recibido con firmay fecha

3 Ingresa a la base de datos electrénica en la carpeta de
acuerdos del Pleno, y accesa al archivo de Cédula de
seguimiento.

4 Actualiza Cédula de seguimiento con la informacién

contenida en el Acta de la sesién.

5 Identifica al responsable de dar cumplimiento al Acuerdo
establecido en el Acta de sesion del Organo de Gobierno.

6 Elabora oficioy turna al responsable de dar cumplimiento
al Acuerdo para solicitar informe sobre el cumplimiento
del mismo, y en su caso la documentacién soporte
correspondiente.

7 Recibe respuesta del responsable de dar cumplimiento al
Acuerdo informando sobre el cumplimiento del mismo.

8 Ingresa a la base de datos electrénica y actualiza Cédula
de seguimiento

9 ¢Se cumpli6 el Acuerdo?
9A No, elabora oficio de notificacion de acuerdos no
cumplidos.

Si, continGia en la actividad 10.

10 Turna oficio de natificacion de acuerdos no cumplidos al
Organo de Gobierno para su conocimiento y efectos
procedentes.

Fin del procedimiento.
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SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DEL ORGANO DE GOBIERNO
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Procedimiento

Nombre: Integracion y control del Plan Anual de Actividades (PAA).
Objetivo: Integrar el Plan Anual de Actividades del OIC con base en su planeacion estratégica, para
contribuir

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. El Plan Anual de Actividades del Organo Interno de Control, debera apegarse a lo establecido en los Estatutos
del Organo Interno de Control.

2. Una vez suscrita la version final del Programa Anual de Actividades por la persona Titular del Organo Interno de
Control, éste debe ser difundido entre las Subdirecciones del OIC.

3. El reporte del Programa Anual de Actividades se presenta de manera mensual a la Direccion de Administracion
de Finanzas.
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Area Actividad Descripcién
Organo Interno de Control 1 Realiza reunion de trabajo de planeacion estratégica
para definir los criterios generales para la elaboracion del
Plan Anual de Actividades.

2 Identifica los riesgos que pudieran afectar el
cumplimiento de las metas y objetivos de conformidad
con el marco normativo del OIC.

Auxiliar administrativo 3 Consolida la documentacion de planeacion estratégica
de las areas del OIC.

4 Elabora el cronograma de actividades para la elaboracion
del Programa Anual de Actividades y presenta al Titular
para su aprobacion.

Subdirecciones del OIC 5 Notifica a los Titulares de las Subdirecciones la
aprobacion del Programa Anual de Actividades e instruye
su realizacion.

6 Presenta Informe mensual de actividades al auxiliar
administrativo para integrar en el PAA.

Auxiliar administrativo 7 Recibe e integra los Informes mensuales de actividades
en el PAA para revision y visto bueno de la persona Titular
del OIC.

8 Elabora oficio y entrega el PAA a la Direccion de

Administraciéon y Finanzas con copia a la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Institucional.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Nombre: Ejecucion de Auditorias.

Objetivo: Llevar un estricto control de la ejecucion de las Auditorias realizadas al Instituto por el Organo
Interno de Control hasta su desahogo final y vigilar que opere conforme a la normatividad
aplicable y que los recursos humanaos, técnicos y financieros se estén ejerciendo en los fines para
los que fueron destinados.

Frecuencia: Periddica.

Normas
1. La Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control es la responsable de integrar el Programa Anual de
Auditorias y presentar para visto bueno de la persona Titular del OIC, asi como los informes de avance de su
desarrollo.

2. El Organo Interno de Control tiene la facultad de solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la
informacion necesaria para la planeacion de las auditorias a través de la Subdireccién de Normatividad, Auditoria
y Control.

3. La Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control practica las auditorias registradas en el Programa Anual
de Auditoria, de conformidad con los lineamientos y politicas que al efecto emita la persona Titular del OIC.

4. El Organo Interno de Control a través de la Subdireccién de Normatividad, Auditoria y Control realiza auditorias
financieras, operacionales, de resultados de programas y de legalidad al presupuesto del Instituto, atendiendo al
Programa Anual de Auditoria a solicitud del Organo de Fiscalizacion Superior y la contraloria General ambas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; o en su caso de la Auditoria Superior de la Federacion.

5. La ejecucion de las Auditorias internas es para verificar el cumplimiento de las medidas de racionalidad y
austeridad en el ejercicio del presupuesto del Instituto por lo que, se realizan auditorias de desempefio que
permiten comprobar el grado de eficacia, eficiencia y economia con que se cumplen las metas y objetivos
operativos, asi como en los proyectos estratégicos y especificos: y auditorias especiales que por su trascendencia
administrativa, financiera o su impacto social se justifiquen.

6. el resultado de las auditorias realizadas debe ser notificado alas y los integrantes del Pleno por la persona Titular
del Organo Interno de Control en la misma fecha en que se notificé a la persona Titular del area administrativa.

7. El Titular del Organo Interno de Control debe observar un criterio imparcial e independiente al realizar la
auditoria teniendo siempre en cuenta que de be cumplir con las disposiciones aplicables.
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Area Actividad Descripcion

Subdireccion de 1 Elaborar Programa Anual de Auditoria del ejercicio fiscal
Normatividad, Auditoriay que corresponda para revision y visto bueno del Titular
Control del OIC.

Organo Interno de Control 2 Turna Programa Anual de Auditorfa a Presidencia para

conocimiento a los integrantes del Pleno.

Pleno 3 Recibe Programa Anual de Auditoria.

Organo Interno de Control 4 Inicia con la realizacion del Programa Anual de Auditorfa.

5 Genera Orden de Auditoria para notificar personalmente
al Titular del area administrativa a auditar y recaba acuse
de recibo.

Area administrativa 6 Recibe Orden de Auditoria y acusa de recibido.
Organo Interno de Control 7 Levanta Acta de inicio de auditorfa.
Area administrativa 8 Revisa y firma Acta de inicio de auditoria y designa dos
testigos.
Subdireccion de 9 Elabora oficio con requerimiento oficial de informacion.
Normatividad,
Auditoria y Control
10 Realiza la auditoria.
11 ¢Es una auditoria financiera?
11A Si, realiza conforme a lo establecido en las Normas
Internacionales de Auditoria y Reglas Técnicas de
Auditoria Publica de la Secretaria de la Funcién Publicay
del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
11B No, realiza auditoria de cumplimiento de programas.
Continta en la actividad 12.

12 Coteja PAA con los Reportes mensuales de revision y
avances emitidos por el area administrativa con la
documentacion soporte.

13 Genera borrador del Informe de resultado.

14 (Existen observaciones?

14A No, presenta borrador del Informe del resultado al Titular

del &rea administrativa.

Pagina 325
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ContinGia en la actividad 15.
14B Si, genera Cédula de observaciones.
Continda en la actividad 16.

Area administrativa 15 Presenta borrador del Informe del resultado al Titular del
area administrativa, con Cédula de observaciones.

Organo Interno de Control 16 Revisa Informe del resultado, en su caso con Cédula de
observaciones.
17 ¢Presenta documentos para solventar observaciones o

requiere modificaciones?

17A Si, recibe y valora Documentacién para solventar
observaciones o modificacion solicitada.

17A1 Modifica el Informe del resultado con las solventaciones
o modificaciones correspondientes.

No, contintia en la actividad 18.

Area administrativa 18 Imprime Informe del resultado definitivo en dos tantos y
firma.
Organo Interno de Control 19 Elabora oficio remitiendo al Titular del area

administrativa auditada el Informe del resultado en
original y recaba acuse de recibido en el segundo tanto.

Area administrativa 20 Recibe Informe del Resultado en original y acusa de
recibido en el oficio y en caso de haber Cédula de
observaciones firma de notificado para solventarlas.

Organo Interno de Control 21 Levanta Acta de cierre de auditoria.
22 Revisa y firma Acta de cierre de auditoria y designa dos
testigos.
23 Turna fotocopia del Informe del Resultado a las (0s)

integrantes del Pleno para su conocimiento, recaba
acuse de recibido.

(Existen observaciones?

Area administrativa 24 Si, presenta Documentacién soporte al Organo Interno de
Control para solventar las observaciones plasmadas en la
Cédula de Observaciones en el plazo establecido, con las
aclaraciones que procedan.

ContinGa en la actividad 25.
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No, continla en la actividad 36.

Organo Interno de Control 25 Recibe y valora la documentacion que le remite el area
administrativa auditada y define si es suficiente para
solventar las observaciones detectadas.

26 Genera Informe del Seguimiento con plazos para
solventar las observaciones detectadas en dos tantos y
firma.

27 Elabora oficio remitiendo al Titular del area

administrativa auditada el Informe del seguimiento en
original y recaba acuse de recibo en el segundo tanto.

Area administrativa 28 Recibe Informe del seguimiento en original y acusa de
recibido en el oficio y en caso de haber Cédula de
observaciones firma de notificado para solventarlas.

Organo Interno de Control 29 Turna fotocopia del Informe del seguimiento a las (0s)
integrantes del Pleno para su conocimiento, recabando
acuse de recibo.

30 (Existen observaciones no solventadas o parcialmente
solventadas?

30A Si, presenta Documentacién soporte al Titular del Organo
Interno de Control para solventar las observaciones
plasmadas en el Informe del seguimiento en el plazo
establecido con las aclaraciones que procedan.

Continda en la actividad 31.

No, contintia en la actividad 36.

Organo Interno de Control 31 Valora la Documentacion que le remite el érea
administrativa auditada y define si es suficiente para
solventar las observaciones detectadas.

32 Genera Informe de conclusién en dos tantos y firma.

33 Elabora oficio remitiendo al Titular del area
administrativa auditada, el Informe de conclusién en

original y recaba acuse de recibo en el segundo tanto.

Area administrativa 34 Recibe Informe de conclusién en original y acusa de
recibido en el oficio.

Organo Interno de Control 35 Turna fotocopia del Informe de conclusiéon a las (0s)
integrantes del Pleno para su conocimiento recabando
acuse de recibo.
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36

Archiva legajo de auditoria del &rea administrativa
auditada.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Investigacion de Presuntas Responsabilidades Administrativas.

Objetivo: Recibir denuncias ante el Organo Interno de Control por posibles actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas cometidas por servidores (as) publicos (as) o
particulares por conductas sancionables, o bien, en contra de personas fisicas 0 morales por
infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios; asi como iniciar de oficio la investigacion de presunta responsabilidad
administrativa.

Frecuencia:  Eventual.

Normas
1. El Organo Interno de Control es responsable de verificar que las denuncias presentadas cumplan con los
requisitos minimos sefialados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad
aplicable.

2. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion en su calidad de autoridad investigadora atiende las
guejas y denuncias recibidas, las cuales pueden ser personales o0 anénimas, este procedimiento inicia de oficio,
por denuncia, por queja, o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o,
de auditores externos, se presentan por escrito, mediante correo electrénico, a través del buzén de quejas,
denuncias y sugerencias del OIC del IVAI, o directamente ante el Organo Interno de Control.

3. Parala practica de alguna actuacion o para el ejercicio de un derecho que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas o reglamentacion aplicable, no establezca término, se tendra el de tres dias habiles, en términos
de lo dispuesto en los articulos 48, de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, en relacién con el diverso 41, del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Los requerimientos de informacion que solicite la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacién como
autoridad investigadoray en ejercicio de sus facultades, se atenderan en un plazo de cinco a quince dias habiles
de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente
justificadas, en caso de ser solicitado por los interesados.

5. Laampliacion del plazo antes sefialado no excedera la mitad del plazo previsto originalmente.

6. En el supuesto de determinar en su calificacion la existencia de la falta administrativa, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacién debera elaborar el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

7. En el Informe de mérito se describiran los hechos relacionados con la presunta actualizacion de la falta que se
impute, que debera estar sustentada en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
normatividad aplicable, adicionalmente se calificara la conducta implicita en los hechos que dan lugar a la
presunta responsabilidad administrativa del servidor publico o particular.
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Area Actividad Descripcion
Subdireccién de Quejas, 1 Recibe  Denuncia, Resultados de  auditoria,
Denuncias e Investigacion Procedimiento administrativo o determina iniciar de

oficio la investigacién por la presunta responsabilidad de
faltas administrativas.

2 Analiza el tipo de investigacion a realizar.
3 (Lainvestigacion se inicia a instancia de parte o de oficio?

Si la investigacion se inicia a instancia de parte:

3A Recibe la Denuncia, ya sea de forma verbal o escrita.

Si la investigacion se inicia de oficio:

3B Recibe las constancias del acto y/o procedimiento
administrativo correspondiente.

4 Verifica que la documentacion soporte cumpla con los
requisitos minimos establecidos.

5 ¢Cumple con los requisitos minimos?

En caso de no cumplir con los requisitos establecidos:

5A Integra el expediente de investigacion de presunta
responsabilidad administrativa con la documentacion de
soporte necesaria.

5A1 Emite el acuerdo correspondiente.

Nota: Si no es la autoridad competente: Acuerdo de
improcedencia.

Fin

En caso de cumplir con los requisitos establecidos:

6 Integra el expediente de presunta responsabilidad
administrativa, con la documentacion soporte necesaria.

6A Emite el Acuerdo de inicio de investigacion.
7 Inicia el Procedimiento de Investigacion.
8 Identifica las &reas, dependencias, persona fisica o moral

que puedan aportar elementos para esclarecer los
hechos.
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9 Implementa el procedimiento de investigacion
solicitando informacion o ejecutando las diligencias que
resulten necesarias.

10 ¢Se cuenta con la informacién suficiente?

Si, se cuenta con la informacién suficiente:

Contintia con la actividad 12.

No, se cuenta con la informacién suficiente:

11 Requiere mas informacion o implementa las diligencias
que sean necesarias para el esclarecimiento de los
hechos.

12 Valora los elementos obtenidos durante la etapa de

investigacion.

13 ¢Cuenta con elementos suficientes para demostrar la
presunta responsabilidad administrativa?

No, contintia en la actividad 14A.
Fin

13A Si, procede al andlisis de los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
General de Responsabilidad Administrativa sefiale como
falta administrativa, y en su caso, califica como grave o no
grave y notifica al denunciante.

14 ¢Se demuestra la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor?

No, continta en la actividad 14A.

14A Emite Acuerdo de conclusién y archivo de expediente,
mismo que notifica a los servidores (as) publicos (as) y
particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro
de los diez dias habiles siguientes a su emision. Sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebasy
no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

Fin.

Si, continGia en la actividad 15.

15 ¢Lafalta administrativa es grave?
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15A No, notifica al denunciante, cuando este fuere
identificable. Establece la calificacion que se le haya dado
a la presunta falta, la notificacion también contendra de
manera expresa la forma en que el notificado podra
acceder al expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

15B Si, elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa describiendo los hechos y las pruebas con
las faltas administrativas correspondientes, asi como la
calificacion de la conducta de grave o no grave.

16 Remite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa a la autoridad substanciadora para que se
pronuncie sobre su admision.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
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Procedimiento

Nombre: Revision y verificacion del cumplimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de interés.
Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las personas servidoras publicas obligadas en la presentacion de

las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, a fin de detectar incumplimientos a

la obligacion.

Frecuencia.  Eventual.

Normas
1. El Titular del Organo Interno de Control remite a las personas servidoras plblicas del Instituto, oficio
recordatorio de la presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses en el cual indica de acuerdo a la
normativa aplicable y la modalidad correspondiente; asi como los plazos de presentacion de las mismas,
especificando la forma en que deben presentarla.

2. Los plazos que tiene la persona servidora publica para la presentacion de la declaracion patrimonial y de
interese en la modalidad inicial es de sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién, la de conclusion
es de sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del encargo y la de modificacién es durante el mes de
mayo de cada afio.

3. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion es la encargada de administrar el archivo, y en su
momento el sistema de declaraciones patrimoniales, de conflicto de interés y de evolucién patrimonial,
realizando una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de intereses que obren en el Organo
Interno de Control, asi como de las copias de las constancias de presentacion de declaracion fiscal
correspondiente.

4. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion somete a la autorizacion de la persona Titular del Organo
Interno de Control, la solicitud de informacién relacionada con operaciones de deposito, ahorro, administracion
o0 inversion de recursos monetarios, asi como la relacionada con la informacién patrimonial, para la debida
investigacion que en cada caso se realice, a las autoridades competentes en los términos de las disposiciones
aplicables.

5. La Subdireccion de Quejas, Denuncias e Investigacion es el area que actualiza los supuestos juridicos conforme
a las leyes fiscales de las personas servidoras publicas del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales que se encuentren obligadas a presentar la constancia de presentacion de la
declaracion fiscal anual; asi como de llevar el registro y resguardo de estas constancias de presentacion de
declaraciones y asegurarse que la informacién procedente sea integrada en su oportunidad, en la Plataforma
del Sistema Estatal Anticorrupcion, a fin de mantenerla actualizada, de conformidad con los lineamientos que
emita su Comité.

s

La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion es responsable de identificar y detectar inconsistencias
y/o incongruencias en la informacion proporcionada en las declaraciones patrimoniales de las personas
servidoras publicas del Instituto, conforme a un programa de verificacion aleatoria, con el propdsito de solicitar
alasy los declarantes correspondientes las aclaraciones pertinentes, acorde con lo previsto en la normatividad
aplicable.

]

. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion proyecta las denuncias ante el Ministerio Publico, en su
caso, cuando el sujeto a la verificacion de la evolucion de su patrimonio no justifique la procedencia licita del
incremento notoriamente desproporcionado de éste, representado por sus bienes, o de aquéllos sobre los que
se conduzca como duefio durante el tiempo de su empleo, cargo o comisién a efecto de que la persona Titular
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del Organo Interno de Control las presente, cuando asi suceda, ambos indistintamente podran ser
coadyuvantes del mismo en el procedimiento penal respectivo.
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Area Actividad Descripcién
Organo Interno de Control 1 Recibe de la Departamento de Noémina y Servicios
Personales la informacion relativa a las altas y bajas del
personal del Instituto.

2 Elabora los Oficios recordatorios de la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses correspondiente, a
las personas servidoras publicas de ingreso, reingreso o
baja del Instituto.

3 ¢(Las personas servidoras publicas del Instituto realizaron
la carga de informaciéon al portal de Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses?

3A No, solicita a la persona servidora publica mediante
oficio.
3B Si, revisa la informacion recibida en el Portal de

Declaraciones Patrimoniales y de Intereses (PDN).

4 Elabora relacion de las personas servidoras publicas del

Instituto.
Subdireccion de Quejas, 5 Verifica las declaraciones patrimoniales y de intereses
Denuncias e Investigacion que obran en el portal patrimonial y constancia de

presentacion de declaracion fiscal, asi como de su
evolucioén de su patrimonio.

Organo Interno de Control 6 Recibe la relacion de las servidoras o servidores publicos
del Instituto.
7 Verifica las declaraciones patrimoniales y de intereses

que obran en el portal patrimonial, y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi como de la
evolucion de su patrimonio e informa los datos obtenidos
al Organo Interno de Control.

8 Recibe la informacion de la verificacion realizada a las
declaraciones patrimoniales y de intereses que obran en
el portal patrimonial, y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como de la evolucién del
patrimonio de las personas servidoras publicas del
Instituto.

9 (Existe alguna anomalia?
Si, continda en la actividad 11.

No, contintia en la actividad 10.
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10 Emite la certificacion correspondiente, la cual se
encuentra en el portal (PDN) y constancia de
presentacion de declaracion fiscal.

Fin del procedimiento.

Subdireccion de Quejas, 11 Elabora Oficio de solicitud del expediente personal de la
Denuncias e Investigacion persona servidora publica del Instituto para el inicio de la
investigacion correspondiente.

12 Elabora el Oficio de solicitud para la Direccion de
Administraciony Finanzas a efecto de que informe el &rea
de adscripcion en que se encuentra 0 estuvo, y remita
copia certificada del expediente personal.

13 Elabora el Proyecto de oficio para hacer del conocimiento
de la persona servidora publica del Instituto, las
inconsistencias entre sus declaraciones patrimoniales y
de intereses, y constancia de presentacion de declaracion
fiscal; asi como de la evolucién de su patrimonio,
detectadas para que solvente dichas inconsistencias y
manifieste lo que a su derecho convenga y turna al
Organo Interno de Control para su revision.

Organo Interno de Control 14 Recibe el Proyecto de oficio, revisa la informacion, y en su
caso lo aprueba.

15 ¢ Tiene modificaciones?
Si, continGia en la actividad 13.

Subdireccion de Quejas, 15A No, recibe el Oficio aprobado y realiza las diligencias para
Denuncias e Investigacion enviarlo a la persona servidora publica del Instituto.

Pasa el tiempo (15 dias).

16 Recibe el Escrito de respuesta de la persona servidora
publica en donde aclara las inconsistencias en el llenado
de sus declaraciones, y lo turna al Organo Interno de
Control para su revision.

17 (Estd completa la aclaracion de las inconsistencias
detectadas en la declaracion patrimonial y de interés?

No, contintia en la actividad 13.

Organo Interno de Control 17A Si, elabora oficio para informar a la persona servidora
publica que se aclararon las inconsistencias en su
declaracién patrimonial, y anexa el acuse de recibo en el
expediente. Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Objetivo: Establecer responsabilidades administrativas de los (as) servidores (as) publicos (as) del Instituto
o particulares vinculados con faltas graves o no graves derivado de incumplimiento de las normas
gue regulan su actuacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1.-El procedimiento de responsabilidad administrativa se realiza conforme a lo establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado de Veracruz; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz; Guia para
la integraciéon de expedientes del proceso de substanciacion y resolucién de responsabilidad administrativa
emitida por la Secretaria de la Funcién Pablica y demas disposiciones aplicables.

2.-La persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién, se rige bajo los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

4.-El procedimiento de responsabilidad administrativa es instaurado y desarrollado por la Subdireccién de
Responsabilidades Administrativas y Substanciacion.

5.- La persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion fungird como
autoridad substanciadora conforme a lo estipulado en el articulo 115 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, desde la admision del informe hasta la conclusion de la audiencia inicial.

6.- El Procedimiento de responsabilidad administrativa inicia con la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa que se recibe de la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion en su
calidad de autoridad investigadora.

7.- La persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion, en su calidad de
autoridad substanciadora cuenta con un plazo de tres dias para determinar si es procedente el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

8.- La autoridad substanciadora hasta antes del periodo de instruccion, puede requerir mas elementos de
conviccion a las partes para el debido esclarecimiento de los hechos, asi como lo concerniente a sanciones que
sustenten la reincidencia del presunto responsable.

9.- La autoridad substanciadora emite el acuerdo de admisiéon o desechamiento de pruebas que corresponda,
donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

10.- Al no existir pruebas que desahogar ni diligencias pendientes para mejor proveer la autoridad substanciadora
declara abierto el periodo de alegatos.

11.- Concluido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora emite acuerdo donde declara cerrada la etapa de
instruccion.

12.- La autoridad substanciadora cuenta con las atribuciones para aplicar los medios de apremio.
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13.- Las partes pueden objetar el alcance y valor probatorio de los documentos aportados como prueba en el
procedimiento de responsabilidad administrativa en la via incidental prevista por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

14.- La autoridad substanciadora dicta la resolucion en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles més, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos para ello y cita a las partes para oir la resolucién que corresponda.

15.- Las medidas cautelares que tengan por objeto impedir dafios a la Hacienda Publica Federal o de las entidades
federativas, municipios o alcaldias, o bien, al patrimonio de los entes publicos sélo se suspenderan cuando el
presunto responsable otorgue garantia suficiente de la reparacion del dafio y los perjuicios ocasionados.
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Area Actividad Descripcion
Subdireccion de 1 Recibe de la Subdireccion de Quejas, Denuncias e
Responsabilidades Investigacion el oficio mediante el cual se turna el Informe
Administrativas y de Presunta Responsabilidad Administrativa anexando el
Substanciacion expediente en el que baso sus actuaciones.
2 Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y analiza el expediente.

3 (Se encontraron elementos suficientes para demostrar la
infraccién o presunta responsabilidad?

Si, continGia en la actividad 5.

3A No, previene a la autoridad investigadora para que, en un
término de tres dias, subsane las omisiones que advierta,
0 que aclare los hechos narrados en el informe.

Pasa el tiempo.

4 (Lo subsana?

Si, continla en la actividad 5.

4B No, se decreta la improcedencia teniendo como no
presentado dicho Informe, sin perjuicio de que la
autoridad investigadora lo presente nuevamente siempre
que la sancién prevista para la falta administrativa en
cuestion no hubiera prescrito.

5 (Admite el Informe de Presunta Responsabilidad?

Si, continlia en la actividad 8.

No, continGia en la actividad 6.

6 ¢(Los interesados interponen el recurso de reclamacion?
6A Si, Conecta con el procedimiento: Recurso de
Reclamacién.

No, continda en la actividad 11.

7 ¢La Autoridad investigadora solicita otorgamiento de
medidas cautelares?

TA Si, conecta con el procedimiento: Incidente de medidas
cautelares.

No, continta en la actividad 8.
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8 Una vez admitido el informe de responsabilidad
administrativa, la autoridad substanciadora advierte de
alguna causal de improcedencia.

8A Si, decreta el sobreseimiento.
No, contintia con la actividad 9.

9 Una vez admitido el informe de responsabilidad
administrativa, la autoridad substanciadora o en su caso
las resolutora se abstendra de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones.

10 ¢Se abstiene de iniciar procedimiento o de sancionar?

10A Si, la autoridad investigadora o el denunciante podran
impugnar la abstencién: conecta con el procedimiento
del recurso de inconformidad, en el supuesto de no
impugnarla el Organo Interno de Control podra
interponer recurso de revision ante el Tribunal en un
término de diez dias.

No, contintia con la actividad 11.

11 Laautoridad substanciadora cita al presunto responsable
y a las demds partes que deban concurrir para la
celebracion de la audiencia inicial sefialando dia, lugar y
hora, mediando un plazo no menor de 10 ni mayor de 15
dias habilesy a las demas partes 72 horas.

12 La autoridad substanciadora podra diferir la audiencia
inicial, por causas de fuerza mayor, la cual podra
reprogramarse, debiendo notificar a las partes.

13 Cuando las partes tengan conocimiento de alguna causal
de sobreseimiento lo hard de conocimiento de la
autoridad substanciadora o resolutora y de ser posible
acompafiaran las constancias que asi lo acrediten.

14 La autoridad substanciadora formula si es necesario
requerimientos a las areas administrativas del Instituto
recabando informacion que se requiera para la
continuacion del procedimiento de responsabilidad
administrativa, entre otras lo concerniente a sanciones
que sustenten la reincidencia del presunto responsable.

15 Celebra audiencia inicial y recibe pruebas, una vez
concluida esta la autoridad substanciadora declara
cerrada la audiencia inicial.
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Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz
(TEJAV),

16

16A

16B

17

18

18A

19

20

21

22

22A

¢Lafaltaadministrativa es grave o corresponde a actos de
particulares vinculado con faltas graves?

Si, envia dentro de los tres dias habiles siguientes de
haber concluido la audiencia inicial los autos originales
del expediente (constancia de emplazamiento al
presunto responsable; constancias de la citacién a las
partes que deban concurrir al procedimiento, acta en la
que conste la audiencia inicial y pruebas ofrecidas,
promociones presentadas por terceros llamados al
procedimiento) al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz (TEJAV) y notifica a las partes
de la fecha de su envio, indicando el domicilio del
tribunal.

Emite el acuerdo de admisién y continda con la
substanciacion y resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

No, continGa con la actividad 17.

La autoridad substanciadora emite acuerdo de admision
o desechamiento de pruebas que corresponday concluye
el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes.

¢Los interesados interponen incidente?

Si, Conecta con el procedimiento: incidente previsto en el
articulo 183 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

No, contintia con la actividad 19.

La persona Titular en su calidad de autoridad
substanciadora, declara abierto el periodo de alegatos.

Una vez concluido el periodo de alegatos la autoridad
resolutora declara cerrado el periodo de instruccion.

La autoridad resolutora cita a las partes para oir la
resolucion que corresponda.

¢Laresolucién es sancionatoria?
Si, emite Resolucién en un plazo no mayor a 30 dias, el
cual podra ampliarse por una sola vez por otros 30 dias

habiles més.

Contintia con la actividad 24.
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22B No, se actualiza alguna de las hipétesis contenidas en las
fracciones | y Il del articulo 101 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se abstiene de
sancionar.

ContinGa en la actividad 23.

23 La autoridad substanciadora notifica la determinacion a
la autoridad investigadora y al denunciante quienes
podran impugnar la abstencion: conecta con el
procedimiento del recurso de inconformidad, en el
supuesto de no impugnar el Organo Interno de Control,
podra interponer recurso de revision en un término de
diez dias ante el Tribunal.

24 Notifica la Resolucién personalmente al presunto
responsable, en su caso, se notifica a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento, al jefe (a) inmediato y
a la Presidencia del Organismo Garante, para los efectos
de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez habiles.

Fin del procedimiento.
En caso de que el/la Servidor (a) Publico (a) interponga

recurso de revocacién: conecta con el Procedimiento
Recurso de Revocacion.
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En un plazo no
mayor a 30 dias

/

CELEERAR

/Audiencia Inicia/

No
*
si Dentro de los 3 dias habiles
siguientes al TEJAV
ENVIAR
Autos
i expedi
Tribunal Estatal de Justicia
EMITIR Administrativa de Veracruz
Acuerdo de (TEJAV)
l admisia
> EMITIR La autoridad substanciadora
Acuerdo de concluye el desahogo de las
admisié pruebas

Si

cidente previsto
elart. 183 de la
LGRA

DECLARAR El titular en caligad de autoridad
apertura el periodo de alegatos
Cerrado el periodo de
DECLARAR instruccién
CITAR /A las partes para escuchar Ia/
resolucion que corresponda

Si

resolucion eg
sancionatopid? No

Hipodtesis contenidas en las
fracciones |y Il del art. 101 de

ACTUALIZAR
¢ la LGRA
NOTIFICAR L_a det_ermmacmn ala auto_ndad
investigadora y al denunciante
h 4 l
EMITIR > NOTIFICAR Personalmente al presunto responsable,
, i en conocimiento a los denunciantes, jefe
Resolucion Resolucion inmediato y a presidencia para su

gjecucion

FIN

Viernes 22 de julio de 2022
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Procedimiento

Nombre: Recurso de Revocacion.

Objetivo: Confirmar, revocar, modificar o anular la resolucién administrativa derivada del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa con motivo de faltas administrativas no graves

Frecuencia: Eventual.

Normas
1.-El recurso de revocacion se desarrolla conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz; y demas disposiciones
aplicables.

2.-El Recurso de Revocacion es instaurado por la Subdireccién de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacion.

3.- Elrecurso de revocacion, sera resuelto por la persona titular del Organo Interno de Control, salvo que se advierta
la existencia de un posible conflicto de interés, la persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades
Administrativas y Substanciacion, seré la competente para emitir la resolucion correspondiente.

4.- La persona titular del Organo Interno de Control o de la Subdireccién de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacién, segin sea el caso, se regira bajo los principios de legalidad, presuncion de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos.

5.- Las y los Servidores Publicos o los particulares que resulten responsables por la comision de faltas
administrativas no graves en los términos de las resoluciones administrativas que se dicten conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, pueden interponer el recurso de revocacion
ante la autoridad que la emite, dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacién respectiva.

6.- La tramitacion del recurso de revocacion se sujeta a las normas previstas en el articulo 211 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

7.- La interposicion del recurso suspendera la ejecucion de la resolucion recurrida, si concurren los siguientes
requisitos:

I. Que la solicite el recurrente, y

I. Que no se siga perjuicio al interés social ni se contravengan disposiciones de orden publico.

8.- En los casos en que sea procedente la suspension, pero pueda ocasionar dafio o perjuicio a tercero y la misma
se conceda, el quejoso debera otorgar garantia bastante para reparar el dafio e indemnizar los perjuicios que con
aquélla se causaren si no obtuviere resolucion favorable.

9.- Cuando con la suspension se afecten derechos del tercero interesado que no sean estimables en dinero, la
autoridad que resuelva el recurso fijara discrecionalmente el importe de la garantia.

10.- La autoridad debe acordar en un plazo no mayor de veinticuatro horas respecto a la suspension que solicite
el recurrente.

11.- Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion son impugnables ante los Tribunales, via juicio
contencioso administrativo para el caso del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de Veracruz, o el juicio que
dispongan las leyes de la materia.
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de

Responsabilidad
Administrativas y
Substanciacion

Organo Interno de Control

1

3A

3B

4A

Recibe Escrito en el que se expresan los agravios que a
juicio de la persona Servidora Publica o particular le
cause la resolucion, asi como el ofrecimiento de las
pruebas que considere necesario.

Acuerda la prevencion, admision o desechamiento del
recurso en un término de tres dias habiles.

(Admite el Recurso?

Si, acuerdasobre lasuspensidn de laresolucion recurrida.
Contintia en la actividad 4.

No, previene al recurrente, por una sola ocasion, con el
objeto de que subsane las omisiones dentro de un plazo
que no podra exceder de tres dias.

¢Lasubsana?

Si, continGia en la actividad 5.

No, se desecha el recurso por improcedente.

Acuerda sobre las pruebas ofrecidas, desechando las que
no resulten idéneas para desvirtuar los hechos en que se
basa la resolucion y turna el asunto para su resolucion.
Dicta Resolucién dentro de los treinta dias habiles
siguientes, notificando al interesado en un plazo no
mayor a setentay dos horas.

Nota: Salvo que exista un posible conflicto de interés el
recurso de revocacion sera resuelto por la Subdireccién
de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion.
La resolucién que se dicte en el recurso de revocacion
serd impugnables ante los Tribunales, via juicio

contencioso administrativo.

Fin del procedimiento.

Viernes 22 de julio de 2022
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RECURSO DE REVOCACION
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Procedimiento

Nombre: Incidente de medida cautelar.

Objetivo: Garantizar el resultado del procedimiento de responsabilidad administrativa, evitar los
efectos perjudiciales que produce la presunta falta, asi como evitar el dafio irreparable a la
Hacienda Publica Federal, o de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o bien, al
patrimonio de los entes publicos.

Frecuencia:  Eventual.

Normas
1.- El incidente de media cautelar, se realiza conforme a lo establecido en Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz; Guia para la integracion de
expedientes del proceso de substanciacion y resolucién de responsabilidad administrativa emitidas por la
Secretaria de la Funcion Pablica y demés disposiciones aplicables.

2.- El incidente de medida cautelar es instaurado y desarrollado por la Subdireccion de Responsabilidades
Administrativas y Substanciacion.

3.- La persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion se rige bajo los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

4.- Elincidente de medida cautelar inicia con la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
que se recibe de la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacién en su calidad de autoridad investigadora,
el cual contiene un capitulo relativo a la solicitud de medidas cautelares.

5.- El escrito en el que se soliciten se deberéa sefialar:

Las pruebas cuyo ocultamiento o destruccion se pretende impedir;

Los efectos perjudiciales que produce la presunta falta administrativa;

Los actos que obstaculizan el adecuado desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa;

El dafio irreparable a la Hacienda Publica Federal, o de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o bien, al
patrimonio de los entes publicos, expresando los motivos por los cuales se solicitan las medidas cautelares y
donde se justifique su pertinencia.

Se deberd indicar el nombre y domicilios de quienes seran afectados con las medidas cautelares, para que, en su
caso, se les dé vista del incidente respectivo.

6.-Con el escrito por el que se soliciten las medidas cautelares se dara vista a todos aquellos que seran
directamente afectados con las mismas, para que en un término de cinco dias habiles manifiesten lo que a su
derecho convenga.

7.- Si la autoridad que conozca del incidente lo estima necesario, en el acuerdo de admisiéon podra conceder
provisionalmente las medidas cautelares solicitadas, para lo cual notificara esta determinacion a los directamente
afectados y solicitara al area correspondiente otorgue las medidas necesarias que garanticen al presunto
responsable mantener su minimo vital y de sus dependientes econémicos, asi como aquellas que impidan que se
le presente publicamente como responsable de los actos que se le imputan.
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8.- Transcurrido el plazo de cinco dias la Autoridad resolutora dictard la resolucion interlocutoria que corresponda
dentro de los cinco dias habiles siguientes, en el supuesto de que el servidor publico suspendido no resultare
responsable la dependencia lo restituira del goce de sus derechos y le cubriran las percepciones que debi6 recibir
durante el tiempo en que se hallé suspendido.

9.- En contra de dicha determinacion no procedera recurso alguno.

10.- Las medidas cautelares que tengan por objeto impedir dafios a la Hacienda Publica Federal o de las entidades
federativas, municipios o alcaldias, o bien, al patrimonio de los entes publicos sélo se suspenderén cuando el
presunto responsable otorgue garantia suficiente de la reparacién del dafio y los perjuicios ocasionados.

11.- Se podra solicitar la suspension de las medidas cautelares en cualquier momento del procedimiento,
debiéndose justificar las razones por las que se estime innecesario que éstas continten, para lo cual se debera
seguir el procedimiento incidental descrito en esta seccion.

12.- Contra la resolucion que niegue la suspension de las medidas cautelares no procedera recurso alguno.
13.- Pueden ser decretadas como medidas cautelares las siguientes:

- Suspension temporal de la persona servidora publica sefialada como presunta responsable del empleo, cargo
0 comisién que desempefie. Dicha suspension no prejuzgara ni sera indicio de la responsabilidad que se le
impute, lo cual se hara constar en la resolucion en la que se decrete.

- Exhibicién de documentos originales relacionados directamente con la presunta falta administrativa.

- Apercibimiento de multa de cien y hasta ciento cincuenta Unidades de Medida y Actualizacion, para conminar a
los presuntos responsables y testigos, a presentarse el diay hora que se sefialen para el desahogo de pruebas a
su cargo, asi como para sefialar un domicilio para practicar cualquier notificacion personal relacionada con la
substanciacién y resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa.

- Embargo precautorio de bienes; aseguramiento o intervencion precautoria de negociaciones. Al respecto sera
aplicable de forma supletoria el Cédigo Fiscal de la Federacion o las que, en su caso, en esta misma materia,
sean aplicables en el &ambito de las entidades federativas, y

- Las que sean necesarias para evitar un dafio irreparable a la Hacienda Publica Federal, o de las entidades
federativas, municipios, alcaldias, o al patrimonio de los entes publicos, para lo cual las autoridades resolutoras
del asunto, podran solicitar el auxilio y colaboracion de cualquier autoridad del pais.
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Area Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad en el que
Responsabilidad especifica la solicitud de medidas cautelares.
Administrativas y
Substanciacion 2 (Cumple los supuestos de los articulos 123y 125 LGRA?

Si, continta en la actividad 3.
No, continda en la actividad 4.

3 (Causa un perjuicio al interés social o contraviene
disposiciones de orden publico?

Si, continta en la actividad 4.
No, continta en la actividad 5.

4 Emite el Acuerdo por el que se niega el otorgamiento de
medidas cautelares.

5 Emite el Acuerdo de admisién de medida cautelar, en el
que da vista a todos aquellos que seran directamente
afectados con las medidas cautelares.

6 Adjunta el documento donde se solicitd la medida
cautelar, para que en un término de cinco dias
manifiesten lo que a su derecho convenga.

Nota: El acuerdo podra conceder provisionalmente las
medidas cautelares solicitadas, si la autoridad que
conozca del incidente lo estima necesario.

7 Solicita que se otorguen las medidas necesarias que
garanticen al presunto responsable mantener su minimo
vital y de sus dependientes economicos, asi como
aquellas que impidan que se le presente publicamente
como responsable de los actos que se le imputan.

Nota: Si se advierte que se causa dafio a la Hacienda
Publica, la suspensién temporal se otorgara siempre y
cuando se ofrezca garantia suficiente para la reparacion
del dafio.

Pasa el tiempo.
8 Dicta la resolucién interlocutoria que corresponda dentro

de los cinco dias habiles siguientes. En contra de dicha
determinacion no procedera recurso alguno.

Fin del procedimiento.
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INCIDENTE DE MEDIDA CAUTELAR
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Procedimiento

Nombre: Recurso de Reclamacion.
Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios y emitir la resolucion apegada a derecho.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1.- El recurso de reclamacion, se realiza conforme a lo establecido en Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz; Guia para la integracion de
expedientes del proceso de substanciacion y resolucion de responsabilidad administrativa emitidas por la
Secretaria de la Funcion Pablica y demaés disposiciones aplicables.

2.- El recurso de reclamaciéon es instaurado y desarrollado por la Subdireccién de Responsabilidades
Administrativas y Substanciacion.

3.- La persona titular de la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion se rige bajo los
principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

4.- El Recurso de reclamacion procedera en contra de las resoluciones de las autoridades substanciadoras o
resolutoras que admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que decreten o nieguen el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion; y aquellas que admitan o
rechacen la intervencion del tercero interesado.

5.- Se interpondra ante la Autoridad substanciadora o resolutora, segun corresponda, que haya dictado el auto
recurrido, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacién de que se trate.

6.- Interpuesto el recurso, se ordenara correr traslado a la contraparte por el término de tres dias habiles para que
exprese lo que a su derecho convenga, sin mas tramite, se dara cuenta al Tribunal para que resuelva en el
término de cinco dias habiles.

7.- De lareclamacion conocera la Autoridad substanciadora o resolutora que haya emitido el auto recurrido.

8.- Laresolucion de la reclamacién no admitira recurso legal alguno.
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Area Actividad Descripcién
Subdireccion de 1 Recibe el escrito recursal.
Responsabilidad
Administrativas y 2 Emite Acuerdo por el que se recibe el recurso.
Substanciacion
3 Emite los Oficios para correr traslado a las partes.
4 Emite el Oficio de turno al Tribunal correspondiente y

obtiene copia de las constancias necesarias.

5 Se turna a las partes dentro de 3 dias habiles y al Tribunal
para que resuelva en 5 dias.

Pasa el tiempo (5 dias).

6 Resuelve el Tribunal.
7 La resolucién de la reclamacién no admitira recurso legal
alguno.

Fin del procedimiento.
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RECURSO DE RECLAMACION
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Procedimiento

Nombre: Recurso de inconformidad.
Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios y emitir la resolucion apegada a derecho.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1.- El recurso de inconformidad, se realiza conforme a lo establecido en Ley General de Responsabilidades
Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz; Guia para la integracion de
expedientes del proceso de substanciacion y resolucion de responsabilidad administrativa emitidas por la
Secretaria de la Funcion Publica y demaés disposiciones aplicables.

2.- El recurso de inconformidad es instaurado y desarrollado por la Subdireccion de Responsabilidades
Administrativas y Substanciacion.

3.- La persona titular de la Subdirecciéon de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién se rige bajo los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

4.- El recurso de inconformidad procedera en contra de las resoluciones de las autoridades substanciadoras o
resolutoras que se abstengan de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico.

5.- Se interpondra ante la Autoridad substanciadora o resolutora, segin corresponda, que haya dictado el auto
recurrido, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion de que se trate.

6.- Interpuesto el recurso, la autoridad substanciadora correra traslado adjuntando el expediente integrado y un
informe en el que se justifique la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
impugnada a la sala especializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda.

7.- Laresolucién podra ser impugnada a través del recurso de apelacion ante el Tribunal.

8.- En el supuesto de que el denunciante o la autoridad investigadora no impugne la abstencion, el Organo Interno
de Control, podré interponer recurso de revisién en un término de diez dias ante el Tribunal.
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Area Actividad Descripcién
Subdireccién de 1 Recibe el escrito recursal.
Responsabilidad
Administrativas y 2 Emite Acuerdo por el que se recibe el recurso.

Substanciacion
3 Turna el expediente integrado e informe en el que se
justifique la abstencion de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa impugnada a la sala
especializada en materia de responsabilidades
administrativas que corresponda

4 La resolucion podra ser impugnada a través del recurso
de apelacion ante el Tribunal.

Organo Interno de Control 5 Podra interponer recurso de revision en un término de
diez dias ante el Tribunal, en el supuesto de que el
denunciante o la autoridad investigadora no impugnen la
abstencion.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento
Nombre:  Carga de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo: ~ Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional de Transparencia las Unidades
Administrativas, para cargar informacion en el SIPOT.

Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Direccion de Transparencia es la responsable de supervisar que la informacién cargada a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y al Portal Institucional cumpla con las obligaciones de transparencia, a fin de
evitar errores en el llenado de informacion.

2. La UrL: https: //www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio, es para accesar a la Plataforma
Nacional de Transparencia PNT.

3. Previo a la carga de informacion es necesario descargar el formato en blanco, esto se realiza desde el menu
“Obligaciones de transparencia” / "Carga de informacion / “Carga de archivos” se selecciona la “Normatividad“ /
"Ejercicio” / "Buscar" seleccionar la fraccién correspondiente, posteriormente ir a la botdn “Carga de archivos” y
oprimir el botén “Descargar” del apartado “Cargas”, o0 en su caso, existe la posibilidad de realizar la descarga del
formato excel con la informacién previamente publicada para su edicion desde el menu “Carga de
informacion/Administracion de informacion” oprimiendo el boton “buscar” y seleccionar la opcién de descarga
que se requiera. Del formato se debe mantener la columna con el cédigo de identificacion para que posterior a la
edicion de lainformacion se cargue con la opcion “Sustitucion” en el apartado “Carga de archivos/Tipo de carga”;
asimismo es ir al men( “Carga de informacion/Administracion de informacion” y oprimir el boton “buscar” e
identificar el registro a modificar para seleccionar en el extremo derecho la opcion “Editar” para realizar las
modificaciones necesarias.

4. Cada area administrativa tiene sus propios usuarios y contrasefias para la carga de informacion.

5. El procedimiento finaliza cuando el status de carga indica “terminado” en caso, de que el status indique “error
de carga”, se debe descargar el acuse de errores para solventarlos.

6. LAUrL: http: //187.216.225.245/SITIVAI/, es para accesar al Portal Institucional y realizar la carga de obligaciones
de transparencia.

7. La Direccion de Transparencia tiene la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas del Instituto, Gnicamente para supervisar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos generales para la publicacion, homologacion y estandarizaciéon 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 Informacion Publica.

8. La Direccion de Transparencia verifica que todas las areas administrativas del Instituto colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos generales de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley de Transparencia. La responsabilidad ultima del contenido
de lainformacién es exclusiva de las &reas administrativas.
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1. Metodologia del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT

Area Actividad Descripcion
Area administrativa 1 Ingresa a la Url de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT)

2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al mena de portales de transparencia.
4 Realiza la carga de informacién a través de la opcion

“carga de archivo” o “administracion de informacion”.

5 Selecciona la  normatividad y el ejercicio
correspondiente.

6 Oprime el boton “buscar”.

7 Selecciona la fraccion.

8 Selecciona el tipo de carga.

9 Selecciona el documento correspondiente a la fraccion.
10 Oprime el botén “cargar archivo” para que el sistema

valide la carga.

11 ¢Valido la carga?
11A No, verifica el error y contintia en la actividad 4.
Si, fin

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA DEL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
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2. Metodologia para la carga de informacion en el Portal Institucional

Area Actividad Descripcién
Area administrativa 1 Ingresa a la Url del Portal.
2 Valida su usuario y contrasefia.
3 Ingresa al menu “plataforma estatal” ubicado en el lado
izquierdo.
4 Selecciona el articulo y la fraccién que corresponda.
5 Realiza la carga de informacion a través de la opcion

“nuevo registro”

6 Escribe el nombre de la fraccion en el recuadro
“Descripcion”y el tipo de registro “Archivo adjunto”.

7 Selecciona el formato a cargar.
8 Oprime el bot6n “Guardar informacion”.

Fin del procedimiento.
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METODOLOGIA PARA LA CARGA DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL
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V. GLOSARIO

Cédula de observaciones: Documento en el que se plasman las irregularidades derivadas del analisis
realizado ademas de las desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y normativas
transgredidas y las recomendaciones sugeridas por el auditor para promover la solucién a la problematica
detectada.

Cédula de seguimiento: Documento donde se hace referencia a los hallazgos determinados durante la
auditoria y manifiestan el avance en la atencion de irregularidades. Estas cédulas son el resultado de una
auditoria de seguimiento, en la cual se constata que las recomendaciones hechas por el auditor y las
acciones implantadas por el area revisada hayan sido aplicadas y permitieron la solucion de la
problematica o, en su caso, el avance en su solucion.

Informe del resultado: Documento que se elabora para dar a conocer la manera como se hizo la auditoria
y contienen los datos que se obtuvieron durante su realizacion.

Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

OIC: Organo Interno de Control del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Orden de auditoria: Documento elaborado por un auditor que permiten tener informacion y pruebas de la
auditoria efectuada, asi como las decisiones tomadas para formar su opinién.

PAA: Programa Anual de Actividades del Instituto.
Pleno: es el Organo superior de direccion del Instituto, responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion

de datos personales, integrado por tres Comisionados (as) con voz y voto, incluido su Presidente (a).

Url: Direccion especifica que se asigna a cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos,
carpetas) disponibles en lared.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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VI. FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma
Mtra. Naldy Patricia Rodriguez .
Comisionada Presidenta Rubrica.
Lagunes
Mtro. David Agustin Jiménez .
. Comisionado -
Rojas Rubrica.
Mtro. José Alfredo Corona o
Comisionado Rubrica.

Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Manual Especifico de Procedimientos del Organo

Interno de Control del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

alos veinticuatro dias del mes junio del afio dos mil veintidés.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Valid6
Nombre: | L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Dr. Alfonso Velasquez Trejo
Cargo: Jefe de la Oficina de Planeaciény Titular del Organo Interno de Control

Desarrollo Institucional
Firma:
Rubrica. Rubrica.

Fecha: Junio 2022 Junio 2022

folio 0922
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ATENTO AVISO

A los usuarios de la Gaceta Oficial se
les recuerda que al realizar el tramite de

publicacion deben presentar:

a) Eldocumento a publicar en original
y dos copias.

b) El archivo electronico.

c) Elrecibo de pago correspondiente

en original y dos copias.

. a Direccion
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AVISO

A todos nuestros usuarios:

Se les informa que el mddulo de la Gaceta
Oficial, en Ila ciudad de Xalapa,
se encuentra ubicado en la siguiente
direccion:

Calle Gutiérrez Zamora sin ndmero, esquina
Diego Leino, (Planta baja de Palacio Federal),
colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa-Enriquez, Ver.
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Tarifa autorizada de acuerdo al Decreto numero 599 que reforma el
Cddigo de Derechos para el Estado, publicado en la Gaceta
Oficial de fecha 26 de diciembre de 2017

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA

PUBLICACIONES UMA. | N oA

EDUCACION

a) Edictos de interés pecuniario, como: Prescripciones

positivas, denuncias de juicio sucesorio, aceptacion de 0.0360 $3.98

herencia, remates, convocatorias para '

fraccionamientos, palabra por insercion;

b) Edictos de interés social como: Cambio de nombre,

poliza de defuncion, palabra por insercion; 0.0244 $2.70

c) Cortes de caja, balances o cualquier documento de

formacién especial por plana tamafio Gaceta Oficial; 72417 $801.32

d) Sentencias, resoluciones, deslinde de caracter

agrario y convocatorias de licitacion publica, una plana 2.2266 $246.38

tamafio Gaceta Oficial.

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA
VENTAS U.M.A. EL FOMENTO A LA

EDUCACION

a) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas; 2.1205 $ 234.64

b) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas; 5.3014 $ 586.62

g) (_queta Oflqal de setenta y tres a doscientas 6.3616 $703.93

ieciséis planas;

d) Numero Extraordinario; 4.2411 $ 469.29

e) Por hoja certificada de Gaceta Oficial, 0.6044 $ 66.88

f) Por un afio de suscripcion local pasando a recogerla; 15.9041 $1,759.84

g) Por un afio de suscripcion foranea; 21.2055 $2,346.45

h) Por uh semestre de suscripcién local pasando a 8.4822 $938.58

recogerla;

i) Por un semestre de suscripcion foranea; 11.6630 $ 1,290.55

j) Por un ejemplar normal atrasado. 1.5904 $175.98

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE $ 96.22

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL: JOYCE DiAz ORDAZ CASTRO

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esg. Diego Lefio, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx

gacetaoficialveracruz@hotmail.com




