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En las atribuciones que la Ley Orgdnica del Municipio Libre en su articufo 35
Fraccidn XIV le confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para
elaborar y mantener actuatizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenia la
actualizacion de sus manuales de organizacion y procedimientos, cuyo propdsito,
es el de contar con documentos normativos gue establezcan y promuevan la
eficiencia, eficacia, productividad, transparencia vy sentido social al interior de sus
diversas dreas, tanto administrativas como operativas,

El presente manual de organizacion establece fas obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todos los servidores piiblicos en el
desempefio de sus funciones, para asl, contribuir al logro de los objetivos, iineas
de accion y metas del Plan de Desarrollo Municipal de La Antigua.

El manual de organizacidn es una herramienta de apoyo para el buen
funcionamiento de la organizacién municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel
de area detalla su estructura organica, marco legal, objetivo y politicas ptblicas; por
el otro, a nivel de puestos, especifica las fundiones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Obijetivo del manual

Facititar e conodimiento y desempefio de jas fundones de fos servidores plblicos
adscritos a la Unidad de Transparencia y Gobierno Abilerto, delimitando sus
atribuciones y sus responsabilidades.

Antecadentes histdricos

En la Gaceta Oficial del Estado, en su nGmero extraordinaric 31, de fecha 29 de
enero de 2007, se publics Ia reforma a la Constitucidon Politica det Estado de
Veracruz. Al articulo 6 se adiciond un parrafo para establecer lo siguiente:

“l.os habitantes del Estado gozaran del derecho z la informacion. La ley establecera
los requisitos que determmé(an la publicidad de la informacion en posesion de [os
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sujetos obligados y el procedimiento para obtenerla, asf como la accidén para
corregir o proteger la informacion confidencial”

A partir de esta reforma Constitucional, el Gobernador del Estade, ervis al
Congreso una iniciativa de Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacién Plblica,
ia cual dio como resultado 2 Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Ulave, la cual fue publicada en

fa Gaceta Oficlal def Estado, en su nUmero extraordinario 61, de fecha 27 de febrero
de 2007.

El articuto 6, fraccddn v, de dicha ley contempla el fundamento para que {os sujetos
obligados, como es el caso de este Ayuntamiento, establezcan una Unidad de
Acceso a la Informacion Piblica y se nombren a los servidores pUblicos gue la
integren,

Con fecha 20 de julio de 2007, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion la
adicion de un segundo parrafo con siete fracciones al articulo 6 de la Constitucion
Politica de fos Estados Unidos Mexicanos, en el cual establece los principios y bases
para el derecho de acceso a la informacion.

En Sesion de Cabildo Ordinaria 10 de fecha 13 de julio del 2009, se aprobé el
Reglamento de la Unidad de Accese a la informacién Publica y del Comité de
Informacion de Acceso Restringido, para el Municipio de la Antigua, Veracruz.

El 2 de octubre de 2012, se publicé en [a Gaceta Oficial del Estado, Ia Ley para la
Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
abrogada con la publicacién de la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicada en la Gaceta Oficial el 27 de julic de 2017.

Entre el 2008 vy 2013 se recibieron afrededor de 60 solicitudes de informacién, de
fas cuales 40 fueron atendidas y 20 cayeron en Recurso de Revision,

I 29 de septiembre de 2016, se abrogd la Ley B48 de Transparencia y Acceso 2 la
fmformacion Publica para el Estado de Veracruz de ignadic de la Llave, para dar
lugar ala Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, vigente actualmente.
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Mision

Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el
bien comun; respetuoso del marco juridico gue promueve la participacian
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo 2 la

sustentabilidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para 5
comunidad.

Visién
Ser reconocidos como un goblerno gue da respuesiz a {25 nacesidades de a
poblacion, de la sodedad y de fas comumnidades de La Antigua.

En conformidad con el Pian Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024 y el Plan

Municipat de Desarrolio 2022 - 2025, este Manual de Organizacion
correspondiente a la Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto, tiene como
referentes las disposiciones contenidas en la legislacion federal, estatal y municipaf
gue a continuacion se enunciar:

Federal

~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley General de Transparencia y Acceso a iz Informacion Pubiica
~ Ley General de Archivos

~ Ley de Planeacién

Estatal

~ Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave
\

£\ -
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Ley nlimero 545 gue Establece las Bases Normativas para expedir fas
condiciones generates de trabajo 2 las que se sujetardn los trabajadores de
confianza de los Poderes Plblicos, Organismaos Auténomos y Municipios def
Estado de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal y
Municipal det Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica del Estado de Veracruz
Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley No. 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Veracruz
lLey para la entrega y recepcidn del Poder Ejecutivo y la Administracién
Publica Municipal

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Lineamientos para catalegar, clasificar y conservar los documentos v la
organizacion de archivos

Linearnientos para la organizacidn y conservacién de archivos

Municipal

Bando de Polida y Gobierno

Cddigo de Ftica

Cédigo de Conducta

Reglamento Interno para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento def
Comité de Integridad y Etica

Regiamento Interno det H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento de Operacidn de la Unidad de Acceso a fa informacion Publica y del
Comite de Informadion de Acceso Restringido para el Municipio de La Antigua
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~ Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones municipales
de observancia general en el ambito de competencia de la Unidad de
Transparencia y Gobierno Abierto, :

1. Recabar y difundir fa informacion referida en fa Ley nimero 875 de
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de ignacio de la L?ave

2, Intervenir y supernvisar el procedimiento de sustandaclon de recursos de
revision gue los particulares inferpongan en contra del H. Ayuntamiento
en materia de Transparencia.

3. Redbirytramitar dentro del plazo establecido en ta ley, las solicitudes de
acceso a ta Informacidn publica.

4. Entregar o negar la informacdion requerida, fundando y motivando su
resolucién en los términes de esta ley.

5 Aplicar los acuerdos que dasifiguen la informadidén como reservada o
confidendial.

6.  Elaborar el catdiogo de la informacion o de los expedientes clasificados
COMO reservados

7. Disefiar pracedimientas que faciliten la tramitacién v adecuada atencién
a las solicitudes de acceso 2 Iz informacidn pablica.

8. Aplicar los criterios vy ineamientos prescritos por la ley vy el Instituto en
materia de ordenamiento, manejo, clasificacion y conservacién de los
docurnentos, registros y archivos.

9.  Preparar, conforme a los lineamientos del Instituto, los formatos
sugeridos para las solicitudes de acceso a la informacion pdblica, asl como
para la correccion de datos estrictamente personales. Realizar ios
tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacion
publica requerida

10, Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de las solicitudes de
informacion, principalmente en los casos en gue éstos no sepan leer ni
escribir o gue asf la soliciten, y en su caso, orientar a los particuiares sobre

\ pasé@@ E}Q\ELABORAC!ON}REV {ON ¥ APROBACION
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11,

12.

13

14,

15.
16.

17.

otros sujetos obligados que pudieran poseer la informadién pudblica que
solicitan y de la que no se dispone.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso 2 la informacién publica,
sus resultados y los costos de atencidn de este servicio, asl como los
tiempos observados para las respuestas.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divuigar
la informacidn publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso
y conservacion, vy las responsabifidades que traerfa consigo 1a
incbservandia de esta ley.

Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién
entre |os sujetos obligados y los particulares. Creacion, modificacion o
supresion de sisternas de datos personales, con respeto a fos principios
y garantfas establecidos en {a Ley para fa Tutela de los Datos Personales.
Responsable de la difusidn y actualizacion del portal de Transparencia

Mantener y cuidar el acervo del Archivo Histgrico Municipal,

Tiene bajo su enccmienda, la catalogacion vy clasificacion de la
documentacion oficial, emanada de Ja gestién institucional dei
Ayuntariento, ademas de salvaguardar la memoria histérica documental.
Las demds que expresamente le confiera el Ayuntamiento vy las
disposiciones legales aplicables

Estructura organica

Proteccion de Datos
Personales

Unidad de Transparencia y
Gabierno Abierio

Archivo Municipal de
Concentracion

\\
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Descripcidn del puesto

Nombre:

Dependencia:

Area Administrativa;

A quien reporta:

A quien supervisa

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCTA Y
GOBIERNO ABIERTO

Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto
Presidente Municipal v a la Comision Edilicia de
Transparencia y Acceso a lg Informacion

Encargado de la Proteccidon de los Datos Persanales,
Encargado del Archive de Concentracidn Municipal v
pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
SU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Licenciatura o ingenieriz terminada con titulo y cédula
profesional  en  derecho, Informatica, sistemas
computacionales, estadistica, matematicas, desarrollo
regional, sociologla, clencia politica, ciencias sociales,
pedagogiz, filosofia, histaria

Adrinistracion publica, arganizacion, relaciones laborales,
iuridica gubernamental, planeacién, maneje de pagueteria
informatica, correo electrénico, trasparencia, proteccion
de datos personales y acceso a la informacion

Habilidades: Organizacion,  responsabilidad,  honestidad,  ética
profesional, solucién de problemas, solucidn de canflictos,
redaccion de  informes vy ofidos, elaboracion de
estadisticas, cuadros y tablas comparativas, matrices,
plataformas virtuales relacionadas con la transparencia

\
\
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Objetivo

Vigilar y verificar el cumplimiento de las obligaciones v responsabifidades de [os
servidores publicos en materia de transparencia, acceso a la informacion v
proteccion de datos personailes, can la finalidad de garantizar una administracian
publica transparente y legal.

Funciones

1. Entregar al solicitante fa informadidn, remitida por ef titular del sujeto
obligado o su represenitante, o en su caso el documento o acuerdo que
exprese los motivos vy fundamentos gue se tienen para negar el acceso a
ia misma.

2. Coadyuvar en la capacitacion de los servidores ptiblicos del Ayuntamiento
respecto a su participacion en asuntos de transparencia, atencion
ciudadana e informacion publica.

3. Implementar programas de capacitacion de los servidores publicos del
Ayuntamiento para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia
y Proteccion de Datos Personales.

4. Participar en cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso
a la informacicn, proteccion de datos personales y gobiernc abierto.

5. Supervisar la aplicacidn de los criterios necesarios para la correcta
clasificacion y conservacién de fa informacidn de las &areas del
Ayuntamiento.

6. Proteger jos datos personales, de cardcter confidencial o sensible de los
trabajadores del Municipio.

7. Recopifar la informacion a que se refiere el articulo 15 de la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Fstado de

- Veracruz de lgnacic de la tUlave, controlando su calidad, veracidad,
oportunidad, confiabilidad v demés prindpios gue se establezcan en los
lineamientos correspondientes.

8. Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva
diviigaria informacidn piblica, fos deberes que dehan asumirse para su
buen uso y CDDSS acion, y las responsabilidades gue traerfa consigo fa

PR@(EQ@\QE ELABORAC}ON REVISION Y APROBACION
TELABCRACIGN ( APROBACION [ FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO Wﬁf)ﬁég{ MT NTER § PRES:D%TWUN PAE\ 20 MARZO 2024

Dra. Verdnica N’{ Mig%& dalfo Cargi § ANTECEDENTE
Rodriguez Aw rr

arrilio i NOVIEMBRE 2014
=

Pagina &



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO MAN-
MAN —MO—UTGA —04

10.

11,

12.

13.

14.

i5.

16.

17.

18.

19.

inobservancia de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica para el Estade de Veracruz de lgnacio de la Liave v de las
disposiciones legales aplicables en materia de transparencia y acceso a la
informacién.

Garantizar el principic democratico de la publicidad de los actos de lcs
entes ptblicos.

Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de Iz
informacion o de los expedientes dlasificados cormno reservados.
Asesorar y orientar al ciudadane sobre los lineamientos v lienado de
solicitud,

Realizar los trémites internos necesarios para localizar y entregar. la
informacién piblica requerida.

Interveniry supervisar el procedimiento de sustanciacion de recursos de
revisian que los particulares interpongan en cantra del H. Ayuntamiento
en materia de trasparencia.

Preparar el orden del dia y hacer preparativos para las reuniones de los
Comités de Transparencia

Preparar el orden del dia y hacer preparativos para las reuniones de los
Censejos Consultivas

Manejar y operar los sistemas de cumplimiento del sujeto obligado como
la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas
asignados para et cumplimiento de sus funciones,

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto gpara el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demds que le encomendé el Presidente Municipal y que
expresamente fe seflalen los ordenamientos legales aplicables.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE LA PROTECCION DE LOS DATOS
PEl ‘SONALES.

L
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Dependencia: Ayuntamiento de fa Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto

A quien reporta: Tiular de 1a Unidad de Transparencia y Gobierno
Abierto

A guien supenvisa. Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en
SU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura o ingenierfa terminada preferentemente en
mformatica,  sisternas  computacionales,  derecho,
comunicacién, sociologia, ciencias politicas, ciencias
sociales, pedagogfa, ingenierfa industrial

Conocimientos: Administracion publica, organizacion, juridica
gubernamental,  pagueterfa  informatica,  correo
electrdnico, transparencia, proteccidn de datos personales

Habilidades: Organizacion,  responsabilidad,  honestidad,  ética

profesional, discrecion, redaccién de informes, oficios,
reportes de actividades, uso de hojas de cdlculo v bases de
datos, captura de infarmacion

Objetivo

Mantener una constante revision en la documentadén publica, asf como de g
actualizacion constante de los avisas de privacidad, a fin de garantizar la debida
proteccion de los datos personales.

Funciones

1. Cumplir con tas politicas, lineamientos v normas aplicables para ef
manejo, tratamiento, seguridad y proteccidén de datos personales
2. Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la proteccién de datos
personates y comunpicarlas al instituto para su registro, en los términos
previstos enta ley \
T\ PROCKSR DEELABORACION, REVISION ¥ APROBACION ) ,
ELABORACION IS APROBACION i FECHA DE ACTUALIZACION
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10,

1.

12,

13.

tlaborar vy presentar al instituto un informe sobre las obligaciones
previstas, a mas tardar el Ultimo.dia habii del mes de enero de cada afio.
la omision de dicho infarme serd motivo de responsabilidad.

Informar ai titular, al momento de recabar sus datos, sobre la existencia y
finalidad de los sistemas de datos personales, asi como e} caracter
obligatorio u optativo de proporcionarlos y las consecuencias de eflo,
Adoptar los procedimientos adecuados para dar trémite a las solicitudes
de informes, acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicién de datos
personalesy, en su caso, para la cesion de los mismos, debiendo capacitar
a los servidores pablicos encargados de su afencidn y seguimiento.
Vigilar gue en el ayuntamiento se utilicen los datos perscnales
nicamente cuando estas guarden relacién con fa finalidad para fa cuat se
hayan obtenido

Permitir en todo momento al titular el ejercicio del derecho de accesa a
sus datos personales, a solicitar la rectificacién o cancelacién, asi como a
oponerse al tratamiento de los mismos en los términos de la ley de datos
personales.

Actualizar los datos personales cuando haya lugar, debiendo corregir o
completar de oficio aquellos que fueren inexactos o incompletas, a efecto
de que coincidan con los datos presentes del titular, siempre y cuando se
cuente con el documento que avale la actualizacidn de dichos datos. lo
anterior, sin perjuicio def derecho del titular para solicitar la rectificacion
o cancelacion de los datos personales gue le conciernen.

Atender los criterios espedificos sobre el manejo, mantenimiento,
seguridad y proteccion del sistema de datos personales.

Elaborar un plan de capacitacidn en materia de seguridad de datos
personales.

Determinar sobre el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicidn de los datos personales,

Llevar 2 cabo o, en su caso, coordiner la ejecucidn material de las
diferentes operaciones y procedimientos en que consista el tratamiento
de datos y sistemas de datos de cardcter personal a su cargo.
Coordinarse con e| encargado def drea de sistemas informéticos del ente
publico, para la fé\(jopcién de fas medidas de seguridad a que se
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encuentren sometidos los sistemas de datos personales, gue se
almacenen en discos duros o cualquier otro mecanismo que
propordonen las tecnologias de la informacién v comunicaciones, de
acuerdo con la normativa vigente; en caso de que el registro sea manual
0 mecanizado a coordinacidn deberd realizarse con los titulares de las
areas respectivas del ente publico.

14,  Dar cuenta de manera fundada y motivada a fa autoridad competente de
la aplicacion de las excepciones al régimen general previsto para el
acceso, rectificacian, cancelacidn u apaosicidn de datos personales.

15, Hacer uso racional y eficiente de los recursos materizles y herramientas
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

16.  Las demds que le atribuyan otras disposiciones fegales o que le asigne el
superior jerarguico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
MUNICIPAL ‘

Dependencia: Ayunitamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto

A guien reporta: Tiular de la Unidad de Transparencia y Gobierno
Abierto

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria o bachillerato terminado, ¢ ficendiatura trunca
o termminada en archivologia, archivonomia
biblioteconomia, historia, sociologia, derecho, pedagogia
filosofia
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Conocimientos: Administracidon publica, metodologlas de organizacién,

archivo, Jjuridica gubernamental, metodologlas de
dasificacion documental, conservadion documental

Habilidades: Organizacidn, responsabilidad, honestidad,

Objetivo

Recibir, clasificar, preservar, conservar, acministrar y organizar {os documentos
administrativos del Ayuntamiento, asl come asesorar a las diferentes éreas del
municipio para el control, organizacidn y resguardo de su archivo

Funciones

T, Apoyar al Grupo Interdisciplinaric Municipal en el establecimiento de
criterios espedificos en materia de organizacién y conservadan de archivos;

2. Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario Municipal los
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacién;

3. Elaborar, en coordinacion con los encargados de |os archivos de tramite y
concentracion de fas diferentes areas municipales, el cuadro general de
clasificacion archivistica, et catdlogo de disposicion documentat, asi como
el inventario general;

4.  Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

5. Establecery desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica
para el area municipal que asl o solicite;

6. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archwos de las
diferentes areas municipales;

7. Coordinar los procedimientos de wvaloracién y destino final de e
documentacion, con base en la normatividad vigente v iz normalizacidn
establecida por el Archive General de [a Nacion, y Coardinar con el area de
innovacion tecnoidgica las actividades destinadas a la automatizacién de
fos archivos v a la gestién de documentos electronices.

8. Entregar alas diferentes dreas municipales la guia de sus archives con base

en el cuadro generg! de clasificacion archivistica, que debera contener Iz
descripcion basicade, sus series documentales, 13 refacion de los archivos
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de tramite, de concentracion e histdrico, la direccidn, teléfono v correo
elecirdnico de cada uno de ellos, asi como el nombre v Largo del
responsable,
9. Coadyuvar con los archivos edesiasticos y privados, cuando se solicite por
escrito a necesidad del apoyo ¢ colaboracidn.
10. Mantener zctualizados los instrumentos de consulta y control gue propicie
la organizacién, conservacion y localizacion expedita de los archivos:

I.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
i{.- Catdlogo de Disposicidn Documental
BL- Inventarios Transferendcia
V.- Inventario de Identificacion de Series Documentales y Plazos de
Conservacion
11, Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas
asignadas para ef cumplirnientc de sus funciones.

12. lLas demas que e atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarguico

CATS: Categorias de Cableado

Datos personales.- Lz informacion confidencial relativa a una persona fisica, que
tenga gue ver con su origen étnico o racial; ideologla; creencias o convicciones
religiosas; preferencia sexuales; domicilio y teléfonos particulares; patrimonio
personal o familiar; claves informdticas o dbernéticas; cddigos perscnales u otros
datos analogos de identificacion cuya divuigacion pueda afectar su intimidad y que
por tal razén se encuentra protegida en términos de lo dispuesto en los articulos
def Capitula Quinto, Titufo Primero de fa Ley.

Derecho de acceso a fa informacién. - Es la garantia que tiene toda persona para
acceder a la informacion generada, resguardada o en poder de los sujetos
obligados conforme a la ley.

Hardware. - Son jos elementos fisicos gue constituyen a una computadora o un

sistema informatico por ejemplo los elementos fisicos de un equipo informatico es:
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Mouse, Teclado, Webcam, Tarjeta Madre, Memoria RAM, Monitor y todos los
Elementos fisicos de entrada y salida informaticos.

PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia,

informacién. - La contenida en los documentos gue los sujetos obligados generen,
obtengan, transiormen o conserven por cualquier titulo.

tnformacion publica. - Bien piblico contenido en documentos escritos o impresos,
en fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital o en cualquier otro medio
que este en pasesion de los suietos obligados.

IP: La IP (internet Protocol} hace referencia al origen y lerarquifa de un eguipo, para
identificar {z interfaz de una computadora conectada a una red y también al
transmitir paguetes de entrada o salida, sobre una misma red, se hace como
referencia la identificacion de donde proviene ese equipo, dando el tramo de
relacidn que se tiene conectado con un Switch o un Router desde ta computadora.

LEY. - La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Lave y la Ley de Proteccion de Datos personales.

Malware: £l malware es un cddige malicioso realizador por dichos Crackers para
sabotear algin equipo, sistema gperativo o pagueteria, para obtener informacion
confidencial de la misma. Los gue entran al rango de Malware son:

* Troyanos

* Spyware

* Worms

* Blackdoors

* Adware

* Bots

* Nuke Bomb es fa combinacion miltiple de los virus mencionados

Rack: Un rack es un soporte metdlico destinade a alojar equipamiento electronico,
informatico y de comunicaciofes. Las medidas para la anchura estén normalizadas
para gue sean compatibles cop eguipamiento de distintos fabricantes.

+
j \ PROCERO\DEFLABORACION, REVISIGN Y APROBACION
& ELABORACION, ;- x; EXISIN "APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
| DESARROLLO Mguf{;ﬁ& ONTRARCRIAINTERNA s PRESIDENTRMUNICIPAL 20 MARZO 2024

£ Dra Verdnicd N’orﬂf‘f* 4 5, C. vigheY Ry b Adali ?“qgmo Carm & ANTECEDENTE

| & . =

‘ Rodriguez AvLéa_ \ NW R }Q\_! NOVIEMBRE 2014
W

F

Pagina 16



MANUAL DE ORGANIZACION

CHAVE DEL DOCUMENTO MAN- L !
MAN —MO—UTGA —04 i ﬂ

T

También se les puede mencionar como: bastidores, cabinas, gabinetes o armarios.

Son muy Utiles en un centro de proceso de datos, donde el espacio es escaso y se
necesita alojar un gran nimero de dispositivos. Por ejemplo: Servidores
Conmutadores y enrutadores de comunicaciones. Paneles de parcheo, gue
centralizan todo el cableade de la planta cortafuegos sistemas de audio, video.

Servidores publicos. - Los mencionados en el articulo 78 de iz Constitucidn Polftica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave v la Ley en materia de
responsabilidades, asf como todas aguellas personales que manejen o apliquen
recursos publicos estatales o municipales.

Sistema de datos personales. - El conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesion de un sujeto obligado,

Software: Es el conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas, por un ejemplo, el software lo conforma la interfaz
dinamica que ayuda a realizar actividades de un usuario dependiendo de sus
necesidades como: Paqueterfas, aplicaciones y Sistema Operativo.

Sistema de datos personales. - El conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesion de un sujeto obligado.

Transparencia. - &5 {a obligacion gue tiene todo ente que posee informacion
pUblica de hacer visibles sus actes.

UTP: UTP es el par de trenzado no blindado empleandose 2 las telecomunicaciones
y distribucion de datos de Red, estd conformado con un subconijunto de cables con
la identificacién de blanco-naranja, naranja, blanco-verde, azul, blanco-azutl, verde,
blanco-marrény marrdn. Es un Cable con la eficacia para ia comunicacion de punto
a punto desde un Modem a un equipo sin perder la comunicacion de red para la
distriucidn de datos y paqueterfa. Se encuentran UTP por categorias (CAT) entre
mas alta la categoria del cableado mas rapida es la comunicacion entre ambos
equipos informaticos.

Unidad de acceso. - Unidad de Acceso a la informacién piblica.
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