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H, AYUNTAMIENTO DE MOLOACAN
PRESENTE -

Comunico a usted

Con referencia a la Fraccién Hl Ja Facultad de la Jefatura de Transparencia se apoya en la
normatividad de ia Ley niimero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave. Donde tiene las siguientes atribuciones

v' Atender dentro del plazo establecido en la Ley de la materia, las solicitudes
de acceso a la informacién y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion
de datos personales.

v Auxiliar a los/las particulares en la e[aboracic’:n de las solicitudes de
informacién o de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos

- personales, principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni
escribir o que asi lo soliciten.

v" Atender los recursos de revision interpuestos ante el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales en contra de
las respuestas emitidas por este H. Ayuntamiento.

v Solicitar a las Areas Administrativas del H. Ayuntamiento el envio de ia
informacion que corresponda para publicar y mantener actualizado el porta!
de transparencia.

v Coordinar ei registro y actualizacion de los sistemas de datos personales que

resguarden o generen las Areas Administrativas del H. Ayuntamiento.

Fungir como Secretario Ejecutivo en el Comité de Transparencia

Elaborar y someter para autorizacién del Presidente Municipal los informes

que deben remitirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacioén y

Proteccion de Datos Personales.

v" Fungir como enlace del H. Ayuntamiento con el Instituto Veracruzano de
Acceso a la informacion.

v' Coordinarse con las areas para realizar capacitaciones a los/las
servidores/as publicos/as del H. Ayuntamiento en materia de transparencia,
acceso a la informacion, rendicién de cuentas y proteccidn de datos
personales.
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v" Promover la implementacién de politicas de transparencia proactiva al
interior del H. Ayuntamiento.

v Coadyuvar con las Areas en la identificacion, clasificacion, ordenamiento,
manejo y destino final de documentos, registros y archivos, a fin de que estos
procesos se realicen en apego a la normatividad.

v' Canalizar a las areas del H. Ayuntamiento las solicitudes de acceso a la
informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales, con la finalidad de emitir la respuesta que en su caso
corresponda en tiempo y forma.

v Registrar las solicitudes recibidas, sus resultados, el tiempo de respuesta y
en su caso, los costos de reproduccion correspondientes.

v" Coordinar ia aclualizacion por medio del uso de Tecnologias de ia
Informacion, la publicacion de informacion en el portal de transparencia del
H. Ayuntamienio.

v Coadyuvar con la actualizacion de Tecnologias de la Informacién en la
elaboracién de los documentos de seguridad e implementar dichas medidas
en los sistemas de datos perscnales del H. Ayuntamiento.

v Generar las declarativas de privacidad que sean aplicables para los sistemas
de datos personales del H. Ayuntamiento.

v Convocar a las sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias del Comité
de Transparencia, asi como generar y resguardar las actas y acuerdos que
deriven de las mismas.

v Aplicar los acuerdos en donde el Comité de Transparencia clasifique la
informacion en su modalidad de reservada o confidencial.

v Elaborar la documentacion necesaria para solicitar al Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales la ampliacion
del plazo de reserva, en los casos que se considere necesario, a fin de que
el Comité de Informacion de Acceso Restringido tome el acuerdo respectivo.

v" ldentificar e instrumentar medidas que aseguren la secrecia de la informacion
clasificada como reservada o confidencial y proponerlas en el seno de Comité
de Transparencia para que se tomen las acciones pertinentes.

v" Elaborar de forma semestral el indice de informacion clasificada por rubros
tematicos.

v' Emitir los informes de seguimiento de los convenios de colaboracion en

- donde sea responsable.

v" Dirigir la preparacién de estudios o proyectos de su competencia para ser
presentados al Presidente Municipal.

v" Participar por la naturaleza de sus funciones o en representacion del
Presidente Municipal, en los comités, comisiones, consejos, grupos de
trabajo o reuniones que le sean designadas.

v" Coordinar la elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Actividades del
Area Administrativa a su cargo para su incorporacién al Programa de Trabajo
Anual del H. Ayuntamiento, asi como la generacidon de los informes
trimestrales de avances.

v" Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del Area
Administrativa a su cargo.
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Asegurar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos que le sean sido asignados.

Realizar la evaluacién de desempefio del personal de la Unidad, conforme a
las Politicas y Procedimientos establecidos.

Proponer los nombramientos del personal, solicitar cambios de adscripcion o
Proponer la terminaciéon de los efectos de tales nombramientos cuando
procedan en términos de las disposiciones juridicas.

Enviar a la Unidad de Comunicacion e Imagen aquella informacién que sea
pertinente difundir.

Coordinar la operacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
en el Area Administrativa a su cargo.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones o que le sean asignadas por el Presidente Municipal.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.
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