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Presentacion

La actualizacion de los Manuales Especificos de Organizacion de la Unidad de Transparencia, de la Secretaria
de Infraestructura y Obras Plblicas, responde a la necesidad de contar con un documento formal, que refleje
la estructura organizacional, defina puntualmente las funciones y responsabilidades de cada area de trabajo

y de cumplimiento a lo establecido en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente manual se elabord con base a la metodologia para la elaboracién de Manuales Administrativos
expedida por la Contraloria General del Estado y tiene como objetivos adicionales, servir de guia para el
correcto tramite a las solicitudes de informacién realizadas por los particulares y que deseen saber de la
transparencia de esta Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, contribuir y constituir un apoyo para la
debida tramitacion de las solicitudes. La preparacidn del presente documento, que describe los puestos que
integran la estructura organizacional de esta Unidad de Transparencia, requiridé del analisis de la

documentacion normativa y procesamiento de la informacion recopilada.

Este Manual estd integrado por los Antecedentes que presenta una breve semblanza que origind la creacién
de la Unidad; Marco Juridico que enuncia la normatividad aplicable en su ambito federal y estatal;
Atribuciones a que refiere a aquellas asignadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas; la Estructura Orgdnica de la Unidad de Transparencia que presenta graficamente las

relaciones de autoridad y canales formales de comunicacién.

En la Descripcion de Puesto se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, funcion general,
actividades y responsabilidades del Titular, asi como las relaciones internas y externas; en el Directorio se
relacionan los nombres de quienes acupan los principales cargos de la Unidad; v finalmente las Firmas de
Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracion, revision y

autorizacion del documento.
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Antecedentes

En el afio de 2008 se publica a través de la Gaceta Oficial Num. Ext.62, Ia creacion de la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica (hoy Unidad de Transparencia), asi como también se crea el Comité de Informacién de

Acceso Restringido.

El 6 de octubre del afio 2014, se publica en la Gaceta Oficial Nim. Ext.398 el nuevo Reglamento Interno de
la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el que la
Secretaria para el despacho de su competencia dispondrd en su estructura administrativa de la Unidad de

Acceso a la Informacién Publica.

€] 16 de diciembre del afio 2016, se publica en la Gaceta Oficial Num. Ext. 502 el nuevo Reglamento Interno
de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el que
la Secretaria para el despacho de su competencia dispondrd en su estructura administrativa de la Unidad de

Transparencia.

€I 8 de junio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Organicas de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado el registro de la Unidad de Transparencia como tal, no sufriendo

modificacién alguna, con respecto al Reglamento Interior de la Secretaria.

€l 17 de agosto del afio 2018, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
nGmero extraordinario 330 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones que para el despacho de los

asuntos relativos a la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas realizara la Unidad de Transparencia.
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Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes Federales:

|

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (Ultima reforma DOF 04-
05-2015).

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada DOF 18-12-2015).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional (Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014).

Ley Federal del Trabajo (Ultima reforma publicada DOF 12-06-2015).

Leyes Estatales:

1

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de Llave.

Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
reforma publicada G.0.26/05/2015).

Ley de Responsabilidad de los Servidores Plblicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima reforma publicada G.0. 07/08/2015).

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (Ultima reforma publicada G.0. 07/12/2015).

Codigos:

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima reforma G.0.
20/10/2015).

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz de Ignacio - Llave.
Codigo de Conducta de Ia SIOP.

C4digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (Ultima reforma G.0. 26/05/2015).

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas (16/12/2016).
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Marco juridico

Otros:

Lineamientos Generales y Especificos que establecen el Programa Integral de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracién de los Recursos Publicos.

Circulares y otras disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado.

Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz, para
reglamentar la operacion de las Unidades de Acceso a la Informacion.

Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz, para clasificar
la informacion reservada y confidencial.

Lineamientos Generales que deberdn observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz, para publicar
y mantener actualizada la Informacién Publica.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de
los Archivos.

Lineamientos Generales para regular el Procedimiento de Substanciacién del Recurso de
Revision,

Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo al Articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Plblicas del
Estado, publicado en la Gaceta Oficial con ndmero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta
Oficial numero Ext. 330 de fecha 17 de agosto de 2018, le corresponde a la Unidad de Transparencia el

despacho de los siguientes asuntos:

. Recabar y difundir la informacién publica en posesion de la Secretaria, con veracidad, oportunidad y

confiabilidad en términos de la legislacién aplicable.

1. Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de transparencia y de acceso a la informacién y
proteccion de datos que se presenten ante la Secretarfa, y otorgar la respuesta que en cada caso

corresponda, dentro del plazo establecido por la normatividad;

. Recibir y atender oportunamente las solicitudes de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicién en
materia de datos personales, que se presenten a la Secretaria, dando la respuesta que en cada caso

corresponda;

Iv.  Orientar a los particulares gue asi lo soliciten en la presentacién de solicitudes de transparencia,

acceso a la informacién, asi como en materia de datos personales;

V. Solicitar y obtener de las areas, unidades y drganos administrativos de la Secretaria, los datos e
informes que resulten necesarios para dar respuesta a las solicitudes de informacién en tiempo y

forma;

VI.  Proponer politicas publicas tendentes a difundir la cultura de la transparencia, la proteccién de datos

personales, y a garantizar el derecho a la informacion publica;

vil.  Informar al Titular de la Secretaria los resultados del ejercicio de sus atribuciones y elaborar los

informes que establezca la normatividad de la materia;

viil.  Disponer o necesario para la publicacién de las obligaciones de transparencias comunes y especificas

a cargo de la Secretaria;

IX. Gestionar y obtener del organismo garante la validacion de la tabla de aplicabilidad de las

obligaciones de transparencias comunes y especificas de la Secretaria;

X. Representar a la Secretaria en los recursos administrativos que se tramiten en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales, asi como en las denuncias

gue se presenten relacionadas con las obligaciones de transparencia:
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Atribuciones

Xl.

X1

XIIl.

XV,

XV,

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

Dar seguimiento a las resoluciones Que, en materia de transparencia, acceso a la informacion v
proteccién de datos personales emitan los Organos garantes y en su caso las autoridades jurisdiccionales
competentes, para lo cual podra solicitar a los organos administrativos que realicen las acciones
necesarias para el debido cumplimiento de las resoluciones emitidas;

Ser el vinculo de la Secretaria ante los organos garantes, en materia de transparencia, acceso a la

informacion y proteccién de datos personales;

Formar parte del Comité de Transparencia de Ia Secretaria;

Dar cuenta al Comité de la Secretaria respecto de los incumplimientos que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion, proteccién de datos personales y obligaciones de transparencia comunes v

especificas, en que incurran los titulares de cada una de las dreas, unidades y 6rganos administrativos:

Elaborar el indice por rubros teméaticos de la Secretaria, respecto de los expedientes clasificados como
reservados, de conformidad con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Establecer los mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o a su

representante debidamente acreditados;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacién y oposicién en materia de datos personales;

Asesar a las dreas adscritas a la Secretaria, en materia de transparencia, proteccion de datos personales

y acceso a la informacién;
Solicitar la colaboracion de las 4reas de la Secretaria en la atencion de las solicitudes para la atencién de
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales, dando aviso al Comité

de Transparencia, en caso de negativa para los efectos procedentes; y

Las demds que expresamente le atribuyan las Leyes, este Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Unidad de Transparencia.

Titular de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas,

Analista Administrativa(o)
Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a)
Infraestructura y Obras Pdblicas.

que designe la o el titular de la Secretaria de

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de vi

asesoria, gestion y tramite de las solici

Sujeto Obligado.

gilar que se brinde un servicio oportuno y eficiente en la
tudes de informacidn pdblica realizadas por particulares ante este

Ubicaci6n en la estructura organica

Secretarfa de
Infraestructura y
Obras Publicas

Y,

]

Oficina de Enlace
Unidad Direccién General Unidad de Sectorfal del FONDEN, Unidad de Proyectos Unidad de Genero Unidad de
Administrativa Juridica Licitaciones Supervision y ik Transparencia
Evaluacion Técnica de Estratégicos
Obra
Analista
Administrativa(o)
Auxiliar
Administrativa(o)
7 ]
/7 / /7 P
4 /S / ; £
Fecha de PP Elaboré / / ¥ 7 Revisé = > —Autorizé_ |/
- sV v = e o W ‘A
Elaboracién Autorizacién = // s — = < ) { ,'}»/ /\t// L/
- ~ AUnidad Admipistrativa fansparencia secretaria de Infrdestruttura y
Febrero del Septiembre del j 7 i o Obras Priblicas
L 2018 2018 e i /
/ o
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Funciones

Proveer y promover el acceso a la informacién publica que se encuentre en los archivos de la
Secretaria, a las o los solicitantes que lo requieran, con la finalidad de cumplir de esta forma con la

politica de transparencia.

Vigilar permanentemente la actualizacién o transparencia del sitio Web de Ia Secretaria, con el fin de

brindar un servicio de calidad a las(los) usuarios(as).

Recibir y atender las solicitudes de informacion que realicen los particulares, en los términos previstos
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, ademéas de apoyar a través del sitio Web
a los solicitantes, en la bisqueda y consulta de la informacién gue se encuentre disponible al piblico, a
fin de cumplir, con la normatividad dispuesta en la referida Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacidn Publica, para el Estado de Veracruz.

Auxiliar a los particulares que asi lo requieran, en la elaboracién de solicitudes de informacion y
orientarlos en su caso sobre las dependencias, entidades u organismos que pudieran tener la

informacion solicitada, a fin de satisfacer las necesidades requeridas.

Implementar las medidas necesarias que permitan garantizar vy agilizar el trdmite y respuesta a las o
los solicitantes de informacién, con acuerdo de la o el Secretario(a) y conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, para el Estado de Veracruz, con la finalidad de

Garantizar el Derecho Humano de Acceso a la Informacién.

Solicitar a las o los titulares de la estructura orgénica de la Secretaria, la informacion necesaria, a fin de

dar debido cumplimiento a las solicitudes formuladas.

Desahogar oportunamente los recursos que los particulares interpongan en contra de la Secretaria,
con la finalidad de aclarar las restricciones que dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, para el Estado de Veracruz.

Cumplimentar las resoluciones que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién emita como
resultado de los recursos de revision que sean interpuestos en contra de la Secretarfa, a fin de

satisfacer cabalmente las disposiciones del marco normativo.
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Funciones

10.

11

12

18

14,

15.

Coordinar las actividades y acciones que se realicen en la Secretaria en materia de Transparencia, a fin

de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Veracruz.

Vigilar permanentemente el portal, INFOMEX - VERACRUZ, con el propaosito de descargar las solicitudes
que por este medio se reciban y en su oportunidad subir al mismo la informacién y 1as respuestas

conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para el Estado de Veracruz.

Elaborar y remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, los informes, a fin de que se

entreguen de conformidad con las atribuciones del Instituto.

Formar parte y participar en el Comité de Transparencia de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas y elaborar el acta correspondiente, asi como recabar las firmas de los miembros de dicho

Comite, con la finalidad de apoyarlos en la realizacién de la clasificacion de la informacion.

Rendir informe al Comité de Transparencia de las actividades que realiza la Unidad, asi como de las
solicitudes de informacién que se reciben v los recursos de revisién que se interpongan en contra de la

Secretarfa, a fin de disponer lo conducente en cada una de las situaciones.

Cumplimentar y dar seguimiento a los acuerdos que dicte el Comité de Transparencia de la Secretaria de

Infraestructura y Obras Pdblicas, con la finalidad de que sean acatadas las disposiciones.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de los objetivos

de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Secretario(a) de Infraestructura y
Obras Publicas.

2. Las demds dreas que la conforman vy que

contengan informacion.

3. El personal subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién
y coordinar actividades.
instrucciones,

2. Transmitir solicitar v

proporcionar informacién v coordinar

actividades.

3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades.

e

Coordinacion externa

. Tue

1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la

informacion.

2. las o los particulares que soliciten
informaciéon o interpongan Recursos de

Revision.

3. Llas dependencias del Ejecutivo o Entidades

de la Administracién Publica.

1. Tratar asuntos relacionados con los Recursos
de Revisién en relacion con las solicitudes de la
informacién, asi como la asistencia a cursos,
talleres y pldticas promovidos e impartidos por
el Instituto Veracruzano de Acceso a la

informaciaon.

2. Dar respuesta a las solicitudes de informacién

en términos de ley.

3. Coordinar la atencion de solicitudes de
informacién que no sean competencia de la

Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.
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2 ¥ OBRAS PUBLICAS

LAt
£

[

Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).

Jefa(e) inmediata(o): Titular de la Unidad de Transparencia.

Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular de la Unidad de Transparencia.

La o el titular de este puesto es responsable de analizar y sugerir las medidas necesarias que permitan
garantizar v agilizar los tramites de respuesta a las solicitudes de informacién; asi como analizar y dar
cumplimiento a las resoluciones gue el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion emita como
resultado de los recursos de revisién que sean interpuestos en contra de la Secretaria.

tructura organica

Unidad de
Transparencia

SRR A L‘k.?f:um, R T
. Analista
Administrativa{o)

,_—-—-"—'_-_--4 )
griidad de Transparencia

Septiembre del
2018

Febrero del
2018
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_Funciones

Apoyar en la vigilancia permanentemente de la actualizacién o transparencia del sitio Web de Ia
Secretaria, con el fin de brindar un servicio de calidad a las o los usuarios{as),

Recibir y atender las solicitudes de informacién que realicen los particulares, en los términos previstos
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, ademas de apoyar a traves del sitio Web a
las o los solicitantes, en la bisqueda y consulta de la informacién que se encuentre disponible al publico,
a fin de cumplir con lo dispuesto en la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para
el Estado de Veracruz.

Auxiliar a los particulares que asi lo requieran, en la elaboracién de solicitudes de informacién y
orientarlos en su caso sobre las dependencias, entidades u organismos que pudieran tener la
informacién solicitada, a fin de satisfacer las necesidades requeridas.

Sugerir las medidas necesarias que permitan garantizar y agilizar el tramite y respuesta a las o los
solicitantes de informacidn, con acuerdo de la o el Secretario(a) y conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, para el Estado de Veracruz, con la finalidad de Garantizar el Derecho
Humano de Acceso a la Informacion.

Elaborar y remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, los informes a fin de actuar de
conformidad con las atribuciones del Instituto.

Asesorar en la solicitud de informacién a las o los titulares de la estructura organica de la Secretaria, a
fin de dar debido cumplimiento a las solicitudes formuladas.

Elaborar oportunamente el desahogo de los recursos que los particulares interpongan en contra de la
Secretaria (sujeto obligado), con la finalidad de aclarar las restricciones que .dispone la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, para el Estado de Veracruz.

Analizar y cumplimentar las resoluciones que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién emita
como resultado de los recursos de revision que sean interpuestos en contra de la Secretaria, a fin de
satisfacer cabalmente las disposiciones de la Ley 875 de Transparencia.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de los objetivos
de la Secretaria.
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1. Laoeltitular de la Unidad de Transparencia.

2. Las demds dreas que conforman la Secretaria

V que contengan informacion.

1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacion.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon— |

y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacién i coordinar

actividades.

1. Recibir cursos de capacitacion, talleres vy

platicas relacionadas con la capacitacion.
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Unidad de Transparencia

sFoa TR Identificacion o
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
—Jefa(e) inmediata(o): —Titularde la Unidad de Transparencia.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular de la Unidad de Transparencia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las solicitudes de informacién hacia el
interior de la dependencia.

Ubicacion en la estructura organica

Unidad de
Transparencia

Auxiliar
Administrativa(o)

. o

/,='

Fecha de T g & Ta%._bnuterqu o

Elaboracion Autorizacion / //
trati va

Ll 3%
cretarla fragstructira

Obfas Publicas

Febrero del Septiembre del /l A
ebrero de eptiembre de J
2018 2018 (| /7/.'9&'/_ e

/S -/

.f
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Manual Especifico de Organizacién.
Unidad de Transparencia

Funciones

1. Proveery promover el acceso a la informacién publica que se encuentre en los archivos de la Secretaria,

a todas las personas que lo requieran, siempre v cuando sea de interés publico, con la finalidad de

cumplir de esta forma con la politica de transparencia.

2. Transmitir de forma verbal, instrucciones giradas por |a o el titular de la Unidad de Transparencia, a las

areas involucradas de proporcionar informacién, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas de

transparencia.

3. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de los objetivos

de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion.
Unidad de Transparencia

Informacién.

BE e
Coordinacion Interna
CON PARA
1. Laoeltitular de la Unidad de Transparencia. 1. Recibir instrucciones, proporcionar-informacién
y coordinarse en actividades.
2. Las demas dreas que conforman la Secretaria 2. Transmitir instrucciones, solicitar y
Y que contengan informacién. proporcionar informacidn vy coordinar
actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Recibir cursos de capacitacién, talleres y

platicas relacionadas con la capacitacién.
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Directorio

Mtro. Cupertino Rodriguez Castillo
Jefe de la Unidad de Transparencia
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Infraestructur: Manual Especifico de Organizacion.
Unidad de Transparencia

Firmas de autorizacion

L/ .
C. OCTAVIO GI

o".
DANO BONILLA

ENCARGADO DE LA UNIDAD-ADMINISTRATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AUTORIZACIO

B /
A P@

/ ARQ. YOLANDA BAIZABALSILVA
secRETAQA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
{

: \

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave. Septiembre del 2018.
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