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

ACUERDO ODG/SE-34/23/03/2017

Primero. Se aprueba el Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, mismo que entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del estado.

Segundo. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion aprobado mediante Acuerdo ODG/SE-103/29/08/2012 y publicado en la
Gaceta Oficial del estado niumero extraordinario 096 de fecha 07 de marzo del 2014,
asi como sus reformas; y, se abrogan los Lineamientos emitidos por el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién: Lineamientos Generales para regular el
Procedimiento de Substanciacion del Recurso de Revisién,; Lineamientos Generales
que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de Veracruz, para elaborar formatos de
solicitudes de acceso a la informacion publica y correccidon de datos personales para
Su presentacion ante las unidades de acceso; Lineamientos Generales que deberan
observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz, para clasificar informaciéon reservada y
confidencial; Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 Informacion Publica para el Estado de Veracruz, para
publicar y mantener actualizada la Informacion Pudblica; Lineamientos para la
asignacion, trdmite y control de viaticos y pasajes en comisiones estatales, nacionales
e internacionales; Lineamientos para el Manejo y Reposicion del Fondo Revolvente;
Reglamento para la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y el
Comité de informacion de Acceso Restringido; Politicas para el control de asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo; Politicas para el control del parque vehicular;
Politicas internas para realizar la entrega-recepcion; Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones de
bienes muebles y servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion; y
Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Enajenaciones de bienes muebles y servicios del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Tercero. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que remita el presente Reglamento
a la Unidad de Sistemas Informéticos a efecto de su publicacion en la pagina web
institucional, comunique el presente Acuerdo a la totalidad del personal del Instituto y
realice las gestiones necesarias para su publicacion en la Gaceta Oficial del estado.
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO
A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

TITULO PRIMERO

Del Funcionamiento del Instituto
Capitulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Segundo
De las Atribuciones Del Pleno
Capitulo Tercero
Del Comisionado Presidente
Capitulo Cuarto
De Los Comisionados

TITULO SEGUNDO
De la Estructura Administrativa y sus Atribuciones

Capitulo Primero
De las Areas Administrativas del Instituto
Capitulo Segundo
De la Secretaria Ejecutiva
Capitulo Tercero
De la Direccién de Administracion y Finanzas
Seccion Primera
De la Subdireccion de Multas e Infracciones
Seccion Segunda
De la Oficina de Contabilidad
Seccion Tercera
De la Oficina de NOmina y Servicios Personales
Seccion Cuarta
De la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
Capitulo Cuarto
De la Secretaria de Acuerdos
Seccion Primera
De la Oficina de Actuarios
Seccion Segunda
De la Oficialia de Partes
Capitulo Quinto
De la Direccién de Asuntos Juridicos
Seccion Unica
De la Oficina de Gestion Juridica y Analisis Normativo
Capitulo Sexto
De la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana
Seccion Primera
De la Coordinacién de Proyectos y Promocioén Institucional
Seccion Segunda
De la Coordinacion de Vinculacion Ciudadana
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Seccién Tercera
De la Coordinacion de Supervision e Investigacion Institucional
Seccion Cuarta
De los Cursos
Capitulo Séptimo
De la Direccién de Transparencia
Capitulo Octavo
De la Direccién de Datos Personales
Seccién Primera
De La Oficina de Seguimiento y Verificacion
Seccion Segunda
De La Oficina del Registro Electronico de Sistemas de Datos
Personales
Capitulo Noveno
De la Direccién se Archivo
Capitulo Décimo
De la Direccién de Comunicacion Social e Imagen
Seccion Primera
De la Oficina de Redaccién y Seguimiento Informativo
Seccion Segunda
De la Oficina de Disefio Grafico y Produccion Editorial
Seccion Tercera
De la Oficina de Produccién Audivisual
Capitulo Décimo Primero
De la Unidad de Sistemas Informéaticos
Seccion Primera
De la Oficina de Desarrollo de Sistemas
Seccion Segunda
De la Oficina de Atencién de la Plataforma Nacional
Seccion Tercera
De la Oficina de Soporte Técnico
Capitulo Décimo Segundo
Del Organo de Control Interno
Seccion Unica
De la Oficina de Responsabilidades, Quejas y Denuncias
Capitulo Décimo Tercero
De las Coordinaciones Regionales

TITULO TERCERO
De las Normas del Funcionamiento Administrativo Interno del Instituto

Capitulo Primero

Del Control del Parque Vehicular

Capitulo Segundo

Del Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo
Capitulo Tercero

Del Manejo y Reposicion del Fondo Revolvente
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Capitulo Cuarto
De la Asignacion, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en Comisiones en
el Pais y en el Extranjero
Capitulo Quinto
El Uso de Internet y Correo Electronico
Seccion Primera
Disposiciones Generales
Seccion Segunda
Del Uso de Internet
Seccion Tercera
Del Uso de Correo Electrénico
Seccion Cuarta
De las Sanciones por el Uso De Internet
Capitulo Sexto
De la Entrega-Recepcién

TITULO CUARTO
De las Instancias Colegiadas del Instituto y su Funcionamiento

Capitulo Primero

Del Comité de Transparencia
Capitulo Segundo

Del Comité de Etica

Capitulo Tercero

Del Comité Académico y Editorial
Capitulo Cuarto

Del Comité de Adquisiciones
Capitulo Quinto

Del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacién de Bienes
Muebles y Servicios

TITULO QUINTO
De los Procedimientos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Instituto

Capitulo Primero
Del Procedimiento de Acceso a la Informacién
Seccion Primera
Costos de Reproduccién y Envio de la Informacién
Seccion Segunda
De la Entrega de la Informacién
Capitulo Segundo
Del Procedimiento de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de
Datos Personales

TITULO SEXTO
De los Formatos para Validacion del Instituto
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Capitulo Primero
De los Formatos de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Capitulo Segundo
De los Formatos de Solicitud de Datos Personales

TITULO SEPTIMO
De las Disposiciones Complementarias del Instituto

Capitulo Primero
Gobierno Abierto
Seccion Primera
Del Consejo Consultivo
Seccion Segunda
Del Gobierno Abierto y Participacion Social
Capitulo Segundo
De los Impedimentos y Excusas
Capitulo Tercero
De las Verificaciones a Obligaciones de Transparencia
Capitulo Cuarto
De la Sustanciacién de Denuncias por Incumplimiento de Obligaciones de
Transparencia
Seccién Primera
Del Informe Justificado del Sujeto Obligado
Seccion Segunda
De la Resolucién de la Denuncia
Seccién Tercera
De la Ejecucion de la Resolucién
Capitulo Quinto
Del Recurso de Revisiéon
Seccion Primera
De las Notificaciones
Seccion Segunda
De las Notificaciones Electronicas
Seccion Tercera
De las Pruebas
Capitulo Sexto
Del Cumplimiento y de la Ejecucion de las Resoluciones
Capitulo Séptimo
Del Procedimiento de las Sanciones
Seccion Unica
De la Ejecucion de las Sanciones

Transitorios
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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

TITULO PRIMERO
Del Funcionamiento del Instituto

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, y tiene su domicilio legal en el municipio de
Xalapa-Enriquez, capital de la Entidad.

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento, ademas de lo previsto en el
articulo 3 de la Ley, se entiende por:

I. Actuario notificador: servidor publico del Instituto que esencialmente
realiza diligencias y notificaciones y desempefa las atribuciones del articulo
114 de la Ley y demas previstas en este Reglamento;

Il. Archivo: EIl conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que
son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

lll. Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta
su transferencia secundaria o baja documental;

IV. Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella
hasta su transferencia primaria;

V. Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los
documentos de conservacion permanente y que son fuente de acceso
publico;

VI. Area administrativa: Las contempladas en la estructura administrativa del
Instituto de conformidad con el articulo 98 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

VIl. Asesores: El Representante del Organo de Control Interno, asi como
aguellos Expertos o Profesionales que sean invitados para contar con su
opinién respecto de algun punto que sea materia del Subcomité;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Comisién en el pais: Es la tarea o funcion de caracter ordinario y/o
extraordinario autorizada a los servidores publicos, trabajadores o
empleados, para que la realicen en un lugar distinto al de su adscripcion
dentro del territorio nacional;

Comision en el extranjero: Es la tarea o funcion de caracter ordinario y/o
extraordinario autorizada a los servidores publicos para que la realicen en
un lugar fuera del territorio nacional;

Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales;
Comité: El Comité de Transparencia de cada sujeto obligado en el Estado,
a que hacen referencia los articulos 43 de la Ley General y 130 de la Ley;
Comité de Adquisiciones: El comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios;

Comunicacion Procesal: Las notificaciones que se realicen por el Sistema
de Notificaciones Electronicas con motivo del tramite, sustanciacion y
resolucion de los medios de impugnacion;

Constancia de envio y acuse de recibo: La constancia que genera el
sistema de notificaciones del Instituto, en el envio y recepcion de las
notificaciones por correo electrénico;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos;

Cuenta institucional de correo electronico: La cuenta de correo
electronico que expida la Unidad de Sistemas Informéticos;

Custodia: El procedimiento de la gestion documental que implica la
existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con
garantias técnicas y legales los documentos;

Hospedaje: Cuando por el desempefio de una comision el servidor publico
tiene que pasar la noche fuera de su domicilio, 0 que por las caracteristicas
de la comisién requiera de la utilizacion de este servicio;

Iniciativa Privada: Los Representantes oficiales de los Sectores del
Comercio, Industria y Organizaciones Profesionales, integrantes del
Subcomité;

Instituto: El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién
de Datos Personales;

Instrumentos de Consulta y Control Archivistico: Los inventarios
generales, de transferencia o baja documental, asi como las guias de
fondos y los catalogos documentales;

Jueves 22 de junio de 2017
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XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIIL.

Ley: La Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley de Adquisiciones: La Ley Numero 539 de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz-Llave;

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos técnicos generales para
la publicacion, homologacion y estandarizacién de la informacién 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;
Lugar de adscripcion: La ciudad de Xalapa, Veracruz;

Medio de comunicacion: Entiéndase como todo aquel soporte impreso,
electrénico, de audio y audiovisual con caracter periodistico y/o informativo
dirigido a la sociedad como: radio, television, prensa escrita y portales de
Internet;

Multa: Sancion que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por
haber infringido una ley o haber cometido ciertas faltas;

Notificaciones por correo electronico: Las comunicaciones procesales
gue se hacen a las partes que asi lo solicitan, con motivo del tramite,
sustanciacion y resolucion del recurso de revision;

Organizacion de Archivo: Las actividades orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos institucionales como parte
integral de los procesos archivisticos;

Pagina Web del Instituto: www.ivai.org.mx;

Pasaje: Es el monto econdémico asignado para cubrir los gastos por
concepto de transportacion en una comision en el pais o en el extranjero;
Razén actuarial: Acta que levanta el actuario y/o titular de la oficina
respectiva, de la diligencia de notificacion que realizo;

Sistema de Notificaciones Electrénicas: Plataforma informatica que
permite la ejecucion de notificaciones electronicas;

Subcomité: Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y enajenacion de
bienes muebles y servicios del Instituto;

Tarifa: Es el monto econémico diario que se otorgara para cubrir el viatico,
de acuerdo al nivel jerarquico del comisionado conforme a la tabla
autorizada;

Usuario: A quien cuente con un Usuario Electrénico expedido por la Unidad
de Sistemas Informéticos;

Usuario Notificador: EIl identificador digital (usuario electrénico) que
utilizaran los Actuarios del Instituto para autenticar las notificaciones por
medio del Sistema de Notificaciones Electronicas;

Pagina 9
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XXXIX. Viético: Es el monto econdmico asignado para cubrir los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacion, y en su caso, taxis foraneos de una
comision en el pais o en el extranjero;

XL. Viaticos anticipados: Es el monto econOmico asignado para cubrir los
gastos de una comision; el cual es entregado al servidor publico
comisionado antes del inicio de la comision; y

XLI. Viaticos devengados: Es el monto econdmico asignado para cubrir los
gastos de una comisién; el cual es reembolsado una vez que el servidor
publico comisionado regresa de comision.

Articulo 3. Los servidores publicos del Instituto que pertenezcan al Servicio
Profesional de Carrera, se sujetaran a lo dispuesto por el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera que expida el Pleno. Los servidores publicos del Instituto
que no pertenezcan al Servicio Profesional de Carrera, seran considerados
empleados de confianza de libre nombramiento o remocion. Igual condicién
tendran los prestadores de apoyo técnico o0 asesoria.

Articulo 4. Los servidores publicos del Instituto ajustaran su actuacion a lo
dispuesto por la Constitucion Local, la Ley y el presente reglamento, asi como a
las demas disposiciones aplicables.

Con el propésito de institucionalizar la perspectiva de género se nombrara un
titular honorario exclusivamente de entre el personal que labora en el Instituto, el
cual no percibird remuneracion adicional, cuya finalidad es potenciar el pleno
desarrollo de las mujeres y los hombres en igualdad de oportunidades.

Articulo 5. Corresponde al Pleno la interpretacién de las disposiciones del
presente reglamento y la resolucién de las situaciones no previstas en el mismo.

CAPITULO SEGUNDO
De las Atribuciones del Pleno

Articulo 6. De conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley, el Pleno aprobara sus
acuerdos y resoluciones por mayoria de votos de sus integrantes, y tendran
caracter vinculante para los sujetos obligados.

Articulo 7. El Pleno, ademas de las atribuciones que le otorgan los articulos 67
fraccion IV de la Constitucion Local y el 90 de la Ley, tendra las siguientes:

I. Aprobar mecanismos de coordinacion con los sujetos obligados, asi como
organismos auténomos homoélogos a nivel federal y de otras entidades
federativas, con cualquier institucién puablica de los tres niveles de gobierno
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y con Instituciones educativas, organismos publicos y privados que cumplan
con objetivos afines al Instituto tanto a nivel nacional como internacional;

[I. Aprobar la estructura orgénica y sus modificaciones;

lll.  Aprobar la creacion de comisiones o la integracion de comités con los
servidores publicos del Instituto;

IV. Aprobar el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Estatuto sobre las Condiciones Generales de Trabajo de los servidores
publicos del Instituto;

V. Emitir, modificar o interrumpir criterios o por reiteracion en materia de
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales;

VI. Determinar los recursos de revisibn que por su interés y trascendencia,
deban de ser atraidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

VII. Emitir las resoluciones de los recursos de revision y de las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia; el cumplimiento a las
resoluciones; la determinacion de las medidas de apremio;

VIIl. Requerir al superior jerarquico, del integrante de un sujeto obligado, el
cumplimiento de las determinaciones del Instituto cuando, a pesar de la
ejecucion de las medidas de apremio impuestas, aquellas han sido
incumplidas;

IX. Aprobar los acuerdos de cumplimiento de las verificaciones de oficio y a
peticion de parte de las obligaciones de transparencia, y en caso de que
subsista el incumplimiento, imponer las medidas de apremio
correspondientes;

X. Aprobar el padron de sujetos obligados, las tablas de aplicabilidad, la
herramienta de verificacion y los acuerdos emitidos con motivo del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia;

XI. Instruir la presentacion de denuncias sobre hechos ante la autoridad
competente en caso de que el incumplimiento de las leyes de la materia
impliguen responsabilidades civiles, penales o administrativas a que
hubiere lugar;

Xll. Determinar las sanciones que correspondan a los servidores publicos en
términos de la normatividad aplicable;

XIll. Aprobar la certificacibn a los sujetos obligados, organizaciones o
asociaciones civiles, asi como personas en general, que ofrezcan, en forma
interdisciplinaria y profesional, la posibilidad, de llevar a cabo cursos o
talleres en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales;

XIV.  Requerir la presencia, en las sesiones del Pleno, de los servidores publicos
del Instituto que se estime conveniente, para informar sus determinaciones;
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XV. Aprobar la procedencia o improcedencia de la excusa que presenten los
Comisionados para conocer de algun asunto;

XVI.  Acordar la celebracion de sesiones ordinarias 0 extraordinarias en alguna
de las coordinaciones regionales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave;

XVII.  Designar a los integrantes del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto del
Instituto;

XVIII.  Conocer de los sefialamientos por incumplimiento a la Ley, este reglamento

y demas disposiciones aplicables, por parte de los sujetos obligados; y
XIX. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

CAPITULO TERCERO
Del Comisionado Presidente

Articulo 8. El Comisionado Presidente, ademas de las atribuciones que sefiala el
articulo 87 de la Ley, tendré las siguientes:

I. Cumplir y hacer cumplir la Ley y el presente ordenamiento;

Il. Presentar al Pleno el proyecto de Programa Anual de actividades para su
aprobacion;

lll. Turnar las denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
transparencia presentadas por los particulares al Comisionado que
corresponda, para la elaboracion del proyecto de resolucién respectivo;

IV. Proponer al Pleno la creacién de nuevas areas que sean necesarias para el
buen despacho de los asuntos del Instituto;

V. Suscribir los nombramientos del personal del Instituto;

VI. Representar al Instituto ante el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia; y

VII. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

CAPITULO CUARTO
De los Comisionados

Articulo 9. Cada Comisionado tendra la titularidad de una Ponencia, en la que se
realizara el estudio, analisis y sustanciacion de los medios de impugnacion
correspondientes.

Las ponencias se numeraran conforme a la antigledad de los nombramientos de
los Comisionados y se transmitirdn en ese mismo orden a quienes los sustituyan.
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Articulo 10. Los Comisionados ademas de las atribuciones que sefala el articulo
82 de la Ley, tendra las siguientes:

I. Formular las acuerdos relativos a la sustanciacion de los recursos de
revision de los asuntos que se encuentren en tramite;

Il. Sustanciar y presentar al Pleno los proyectos de resoluciones de las
denuncias presentadas por el incumplimiento de las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley;

lll. Someter a la consideracion del Pleno del Instituto la imposicion de
sanciones como consecuencia a la infraccion del incumplimiento de
obligaciones de transparencia, ya sean por denuncia o verificaciones de
oficio;

IV. Asistir a las reuniones nacionales e Institucionales afines siempre y cuando
haya disponibilidad presupuestaria;

V. Proponer al Pleno criterios de interpretacion de la legislacion en materia de
Transparencia y Proteccion de datos personales; y

VI. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las

disposiciones aplicables.

TITULO SEGUNDO
De la Estructura Administrativa

y sus Atribuciones

CAPITULO PRIMERO
De las Areas Administrativas del Instituto

Articulo 11. Para efectos de lo dispuesto por el articulo 98 de la Ley, y con
sujecion a las medidas de disciplina y austeridad presupuestal, el Instituto
dispondra de la estructura administrativa siguiente que dependera directamente de
la Presidencia:

I. Secretaria Ejecutiva, que contara con una Direccion de Administracion y
Finanzas, y ésta a su vez contara con la Subdireccion de Multas e
Infracciones, la Oficina de Contabilidad, la Oficina de Némina y Servicios
Personales y la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Il. Secretaria de Acuerdos, que contara con una Secretaria Auxiliar, la Oficina
de Actuarios y la Oficialia de Partes;

[ll. Direccion de Asuntos Juridicos, que contara con una Oficina de Gestion
Juridica y Analisis Normativo;

IV. Direccion de Capacitacién y Vinculacion Ciudadana, que contara con la
Coordinacion de Vinculacién Ciudadana, la Coordinacion de Proyectos y
Promocién Institucional, y la Coordinacion de Supervision e Investigacion
Institucional,
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V. Direccion de Transparencia,

VI. Direccion de Datos Personales que contara con la Oficina de Seguimiento y
Verificacion, y la Oficina del Registro Electronico de Sistemas de Datos
Personales;

VII. Direccion de Archivos;

VIII. Direccion de Comunicacion Social e Imagen que contara con la Oficina de
Redaccion y Seguimiento Informativo, la Oficina de Disefio Grafico y
Produccion Editorial y la Oficina de Produccion Audiovisual,

IX. Unidad de Sistemas Informaticos que contara con la Oficina de Desarrollo
de Sistemas, la Oficina de Atenciébn a la Plataforma Nacional de
Transparencia y una Oficina de Soporte Técnico.

X. Organo de Control Interno, que contard& con la Oficina de
Responsabilidades, Quejas y Denuncias; y

XI. Coordinaciones Regionales.

CAPITULO SEGUNDO
De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 12. El Secretario Ejecutivo ademéas de las atribuciones que sefala el
articulo 101 de la Ley, tendra las siguientes:

VI.

VII.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, de
conformidad con las disposiciones aplicables y aquellas que apruebe el
Pleno;

. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del Instituto con auxilio de

la Direccion de Administracion y Finanzas, para someterlo a aprobacion del
Pleno;

Remitir al Titular del Poder Ejecutivo, previa aprobacion del Pleno, el
anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto, para su inclusién en
el proyecto del decreto de presupuesto del Gobierno del Estado;

. Elaborar el proyecto de cuenta publica del Instituto con auxilio de la

Direccion de Administracion y Finanzas, para someterlo a aprobacion del
Pleno;

Elaborar con auxilio de la Direcciébn de Administracion y Finanzas, proyecto
de calendario de dias inhabiles de labores del Instituto, para someterlo a la
aprobacion del Pleno;

Delegar en servidores publicos subalternos la representacion legal del
Instituto en los términos y limites que considere en cada caso, sin perjuicio
de que pueda ejercerla directamente;

Elaborar, con apoyo de la Direccidon de Administracion y Finanzas, los
estados financieros del Instituto;
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VIII. Llevar, por conducto de la Direccion de Administracion y Finanzas, el
seguimiento del Programa Anual de Actividades del Instituto e informar lo
conducente al Pleno; y

IX. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 13. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Secretaria Ejecutiva
podrd contar el personal profesional, técnico y administrativo necesario que
acuerde el Pleno, de conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

CAPITULO TERCERO
De la Direccién de Administracion y Finanzas

Articulo 14. La Direccién de Administracion y Finanzas tendra las atribuciones
que sefiala el articulo 104 de la Ley, este Reglamento y las demas que le
confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las que
le encomiende el Pleno.

Articulo 15. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccion de
Administracion y Finanzas, contara con la Subdireccion de Multas e Infracciones,
la Oficina de Contabilidad, la Oficina de NOmina y Servicios Personales; y la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como del personal
profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

SECCION PRIMERA
De Subdireccién de Multas e Infracciones

Articulo 16. La Subdireccion de Multas e Infracciones tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Acceder al portal de la Oficina Virtual de Hacienda para elaborar y emitir la
linea de captura respectiva de multa que le corresponda al sujeto
obligado, bajo los lineamientos contenidos en el Convenio de
Coordinacion y Colaboracibn en Materia de Multas Administrativas
Estatales No Fiscales y de acuerdo a los lineamientos de la Oficina Virtual
de Hacienda del Estado;

II. Enviar a la Secretaria de Acuerdos la impresion de la linea de captura
respectiva de la multa para su debida notificacion;
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[ll. Elaborar y remitir el Informe de las resoluciones que emita el Pleno, el cual
debera ser acompafiado de copia certificada de la resolucion y la multa
respectiva emitida por el Pleno del Instituto a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

IV. Elaborar y remitir el informe de los montos recaudados por concepto de
multas junto con la documentacién soporte a la Oficina de Contabilidad;

V. Fungir como enlace Institucional ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en todo lo
referente a lo establecido en el Convenio de Coordinacién y Colaboracién
en Materia de Multas Administrativas Estatales No Fiscales; y

VI. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
De la Oficina de Contabilidad

Articulo 17. La Oficina de Contabilidad tendr& las atribuciones siguientes:

I. Efectuar oportunamente el registro contable y presupuestal de las
operaciones del Instituto en el sistema de contabilidad que para tal efecto
se tenga implementado;

[I. Emitir mensualmente los estados financieros y presupuestales y turnarlos
conjuntamente con el soporte documental correspondiente al Organo de
Control Interno para su revision;

lll. Integrar los informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto para su
oportuna presentacion ante el Pleno del Instituto y posterior remision al
Congreso del Estado conformes a las disposiciones aplicable;

IV. Preparar y emitir las conciliaciones bancarias;

V. Resguardar la documentacién soporte del ejercicio del gasto del Instituto, la
contabilidad y los estados financieros que de ella emanen;

VI. Validar que las solicitudes de recursos financieros cuenten con la
disponibilidad presupuestal suficiente y que su documentacion soporte
cumpla con los requisitos establecidos por la normatividad establecida para
Su tramite;

VII. Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto de egresos del
Instituto;

VIIIl. Llevar el control presupuestal del ejercicio del gasto y en su caso, proponer
las transferencias presupuestales necesarias;

IX. Apoyar en la atencion de las auditorias que se practiquen a la gestién
financiera del Instituto; y
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X. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento, las

disposiciones aplicables y las que le sean asignadas por el Director de
Administracion y Finanzas.

SECCION TERCERA
De la Oficina de NGmina y Servicios Personales

Articulo 18. La Oficina de Nomina y Servicios Personales tendra las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIIl.

Calcular y generar la nbmina de pago del personal del Instituto;

Dar de alta en el sistema electronico del Banco y asignar oportunamente al
personal de nuevo ingreso las tarjetas de débito (nédmina electrénica) a
efecto de recibir su pago por este medio;

Solicitar a la Unidad de Sistemas Informaticos el alta de personal de nuevo
ingreso que este sujeto al registro de su horario de entrada y salida en el
sistema de asistencia;

Realizar oportunamente la dispersion electronica de la némina y en casos
extraordinarios tramitar los cheques del personal que recibe su pago por
este medio;

Recabar las firmas del personal en las néminas;

Remitir al personal del Instituto via electronica los comprobantes fiscales
digitales de nomina de conformidad con la normatividad en la materia,;
Calcular y turnar a la Oficina de Contabilidad las provisiones de las cuotas
obrero-patronales en materia de seguridad social asi como de todos
aguellos impuestos que deriven de la némina;

Realizar oportunamente el pago de las cuotas obrero-patronales en materia
de seguridad social asi como de todos aquellos impuestos que deriven de
la nébmina a cargo del Instituto de conformidad con la legislacién aplicable;
Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracion de los contratos
de trabajo correspondientes al personal del Instituto;

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal
del Instituto;

Generar y entregar las constancias de retencion de impuestos a los
servidores publicos del Instituto;

Solicitar a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen la generacion de
las credenciales institucionales del personal del Instituto;

Mantener actualizados los expedientes relativos al seguro de vida colectivo
institucional;
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XIV. Apoyar en la atencién de las auditorias que se practiquen a la gestion
financiera del Instituto;

XV. Llevar el control y registro de las personas que realicen su servicio social
en las areas administrativas del Instituto; y

XVI. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento, las
disposiciones aplicables y las que le sean asignadas por el Director de
Administracion y Finanzas.

SECCION CUARTA
De la Oficina de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Articulo 19. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales tendra las
atribuciones siguientes:

I. Atender las solicitudes de materiales y/o servicios realizadas por las areas
administrativas del Instituto;

II. Obtener las cotizaciones y efectuar la adquisicion de bienes muebles,
articulos de consumo, y/o gestionar la contratacién de servicios, generando
en caso de ser requerido los pedidos necesarios en funcién de las
disposiciones normativas aplicables;

lll.  Resguardar la documentacion comprobatoria y justificativa que respalde las
adquisiciones y contrataciones realizadas;

IV. Controlar los movimientos de entradas y salidas de articulos de consumo al
almaceén y las existencias en el mismo;

V. Efectuar periédicamente la toma de inventarios fisicos de los articulos de
consumo en existencia en el almacén del Instituto;

VI. Recibir e inspeccionar fisica y documentalmente las caracteristicas de los
articulos de consumo surtidos por los proveedores en cuanto a calidad y
cantidad, con base a lo solicitado, los cuales deberan estar libres de
defectos, para su posterior clasificacion, almacenamiento y custodia de los
mismos;

VII. Mantener bajo su custodia las polizas de garantia de aquellos bienes que
por su naturaleza se amerite, haciéndolas en su caso validas
oportunamente ante el fabricante o con el proveedor segun proceda;

VIIl. Elaborar las bases de licitacion, invitaciones, dictamenes técnicos, cuadros
comparativos de propuestas técnicas y econOmicas y coordinar los
procesos licitatorios que se convoquen,;

IX. Controlar y mantener actualizado el padron de proveedores de bienes y
servicios del Instituto y generar las Cédulas de Registro correspondientes;
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Resguardar las pélizas de fianza originales extendidas a favor del Instituto
por parte de los proveedores o prestadores de servicios;

Solicitar a la Direccion de Asuntos Juridicos en los casos que asi sea
necesario, la elaboracion de los contratos correspondientes a efecto de
formalizar las adquisiciones y contrataciones efectuadas;

Integrar oportunamente el proyecto de programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto;

Gestionar oportunamente los pagos a proveedores de bienes y servicios en
funcién de las condiciones de venta pactadas;

Resguardar la documentacién original que soporta la propiedad de los
bienes muebles del Instituto;

Realizar conforme a la normatividad de la materia el levantamiento fisico de
inventario de los bienes muebles propiedad del Instituto;

Generar y mantener actualizados los resguardos de bienes muebles;
Supervisar y controlar el parque vehicular institucional;

Gestionar oportunamente el pago de los impuestos, derechos, cuotas y
demas contribuciones para la adecuada circulacibn de los vehiculos
institucionales;

Vigilar el adecuado funcionamiento de los bienes muebles del Instituto y en
Su caso, gestionar las acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo
necesarias;

Coordinar las tareas de mantenimiento y/o reparacion necesarias en los
bienes inmuebles del Instituto;

Coordinar las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciéon de Bienes
Muebles y Servicios del Instituto;

Realizar el tramite de baja y destino de los bienes muebles que se
encuentren inventariados con base a un dictamen técnico del area
correspondiente, que determine sobre el estado material de los mismos
para someterlo a consideracion del Subcomité Adquisiciones,
Arrendamientos y Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto;
Apoyar en la atencién de las auditorias que se practiquen a la gestion
financiera del Instituto; y

Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento, las
disposiciones aplicables y las que le sean asignadas por el Director de
Administracion y Finanzas.

Pagina 19



Pagina 20 GACETA OFICIAL Jueves 22 de junio de 2017

CAPITULO CUARTO
De |la Secretaria de Acuerdos

Articulo 20. La Secretaria de Acuerdos tendra las atribuciones que sefala el
articulo 102 de la Ley, este Reglamento y las demas que le confieran las
disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las que le encomiende
el Pleno.

Articulo 21. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Secretaria de Acuerdos,
contard con la Secretaria Auxiliar, la Oficina de Actuarios y la Oficialia de Partes,
asi como del personal profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde
el Pleno, de conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

SECCION PRIMERA
De la Oficina de Actuarios

Articulo 22. La Oficina de Actuarios se encarga de practicar en tiempo y forma las
diligencias y notificaciones que le sean ordenadas.

Articulo 23. Los actuarios notificadores dependeran del Secretario de Acuerdos,
por conducto del Coordinador de Actuaria, para el cumplimiento de sus funciones.
El Secretario de Acuerdos designara de entre los actuarios notificadores al
Coordinador de Actuaria, a quien encomendard la forma asi como la distribucién
de responsabilidades entre los actuarios notificadores.

Articulo 24. El Coordinador de Actuaria tendra las atribuciones siguientes:

I. Distribuir entre los actuarios notificadores, las notificaciones y diligencias
gue deban practicarse en los expedientes respectivos;

Il. Llevar, los registros sobre las diligencias y notificaciones que se hayan
efectuado y los deméas que se consideren indispensables para el debido
cumplimiento de sus funciones;

lll. Informar permanentemente al Secretario de Acuerdos sobre el
funcionamiento del area a su cargo, asi como de las tareas que le sean
asignadas y el desahogo de los asuntos de su competencia,

IV. Verificar que los actuarios notificadores, practiquen en tiempo y forma las
diligencias y notificaciones que se le ordene;y

V. Las demdas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 25. Los actuarios notificadores ademas de las atribuciones sefaladas en
el articulo 114 de la Ley, tendran las siguientes:
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I. Recibir del Coordinador de Actuaria, los autos, acuerdos, resoluciones o
instrucciones para la realizacion de las notificaciones y las diligencias que
deban practicarse, firmando los registros respectivos;

Il. Recabar los documentos necesarios para la realizacion de las
notificaciones y las diligencias ordenadas en los expedientes respectivos;

lll. Recabar acuse de recibo, al entregar los expedientes y las constancias de
las notificaciones o diligencias practicadas; y

IV. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 26. Los actuarios notificadores tendran fe publica con respecto de las
diligencias y notificaciones que practiquen, para lo cual deberan conducirse
siempre con estricto apego a la verdad, bajo la pena de incurrir en las
responsabilidades que prevengan las leyes aplicables.

SECCION SEGUNDA
De la Oficialia de Partes

Articulo 27. La Oficialia de Partes se encarga de recibir, registrar y distribuir, en
tiempo y forma, la documentacion que ingrese al Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables, respetando los principios de
reserva y secrecia propios de las labores que le son encomendadas.

Articulo 28. El titular de Oficialia de Partes ademas de las que sefiala el articulo
112 de la ley tendra la atribucion de recepcionar documentos y elementos de
prueba, en cuya promocion original y en la copia correspondiente, debera
asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su recepcion, el nUmero de hojas que
integran el documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso,
la precision del nimero de anexos que se acompafan.

CAPITULO QUINTO
De la Direccién de Asuntos Juridicos

Articulo 29. La Direccion de Asuntos Juridicos, ademas de las atribuciones que
sefiala el articulo 105 de la Ley, tendré las siguientes:

l. Proveer lo necesario para el desarrollo legal de los actos del Instituto;

II. Revisar los envios de publicaciones oficiales de normatividad federal y
estatal a las que se encuentre suscrito el Instituto, y comunicar por escrito
ylo correo electrénico a los titulares de las areas administrativas que en
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cada caso corresponda, la expedicion de la normatividad relacionadas con
el ejercicio de sus atribuciones;

Ill.  Asesorar a las areas administrativas y desahogar las consultas juridicas
gue se requieran para el desarrollo de las atribuciones del Instituto;

IV. Elaborar proyectos de acuerdo de validacion de las tablas de aplicabilidad
remitidas por los sujetos obligados de las fracciones que no le son
aplicables del articulo 70 de la Ley General y remitirlos al Comisionado
Presidente;

V. Elaborar proyectos de acuerdo de validacion de las tablas de aplicabilidad
remitidas por los sujetos obligados de las fracciones que no le son
aplicables del articulo 15 de la Ley y remitirlos al Comisionado Presidente;

VI. Elaborar opiniones sobre la interpretacién para efectos administrativos de
la Ley, asi como de los lineamientos, criterios y otros instrumentos
expedidos por el Instituto;

VII. Elaborar proyectos de informe que se deban Rendir ante la Sala
Constitucional Local y/o ante los Juzgados de Primera Instancia, en los
Juicios de Proteccion de Derechos Humanos en los que el Instituto, el
Comisionado Presidente, los Comisionados, o los titulares de las éareas
administrativas del Instituto, resulten demandados como autoridad
responsable, dando seguimiento a todas las fases del juicio, pudiendo
formular los proyecto de: alegatos, pruebas, toda clase de recursos,
acciones e incidentes asi como todos los derechos procesales que las
leyes de la materia reconozcan;

VIII. Notificar los acuerdos del Pleno que resulten necesarios, previa
autorizacion que éste emita;

IX. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones derivadas de las denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia, con el apoyo de la d
Direccion de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana y en su caso, de la
Secretaria de Acuerdos en el ambito de sus competencias; y

X. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 30. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Direccion de Asuntos
Juridicos contara con la Oficina de lo Contencioso, asi como el personal
profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.
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SECCION UNICA
De la Oficina de Gestion Juridica
y Analisis Normativo

Articulo 31. La Oficina de Gestion Juridica y Analisis Normativo, tendra las
atribuciones siguientes:

I. Recibir y substanciar los procedimientos de denuncias por incumplimiento
de obligaciones de transparencia establecidos en la Ley General y remitirlos
al Comisionado Presidente;

II. Recibir y substanciar los procedimientos de denuncias por incumplimiento
de obligaciones de transparencia establecidos en la Ley y remitirlos al
Comisionado Presidente;

[ll. Auxiliar a la Direccion de Asuntos Juridicos con cualquiera de las
atribuciones sefaladas en el articulo 105 de la Ley asi como las
mencionadas en el articulo anterior; y

IV. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

CAPITULO SEXTO
De la Direccién de Capacitacion y
Vinculacion Ciudadana

Articulo 32. La Direccion de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana tendra las
atribuciones que sefiala el articulo 106 de la Ley, este Reglamento y las demas
qgue le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como
las que le encomiende el Pleno.

Articulo 33. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, contard con la Coordinacion de
Vinculacion Ciudadana, la Coordinaciéon de Proyectos y Promocion Institucional y
Coordinacion de Supervision e Investigacion Institucional, asi como del personal
profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

SECCION PRIMERA
De la Coordinacion de Proyectos y
Promocion Institucional

Articulo 34. La Coordinacion de Proyectos y Promocion Institucional tendra las
atribuciones siguientes:
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l. Proponer proyectos que permitan la creacion e implementacion de
programas que promuevan la participacion de la ciudadania en el
desarrollo de la cultura de la transparencia,

II.  Promover actividades de colaboracion con las instituciones educativas
publicas y privadas para impulsar el derecho de acceso a la informacion,
la proteccion de datos personales, la gestion documental y el gobierno
abierto y otras materias o tematicas afines a las atribuciones del Instituto,
en sus planes de estudio;

Ill.  Presentar proyectos de colaboracion con instituciones publicas y privadas
para el fortalecimiento de la transparencia y el acceso a la informacién,
generando acercamientos y reuniones de trabajo para el cumplimiento de
los objetivos;

IV. Disefiar planes de accidn que promuevan la integracion y participacion de
grupos vulnerables y en riesgo de exclusion social en pro de la cultura de
la transparencia y en beneficio del derecho de acceso a la informacion;

V. Brindar apoyo mediante la capacitacion, orientacion y asesoria que
permita la actualizacibn de los servidores publicos en pro de la
transparencia, el acceso a la informacion, la proteccion de datos
personales, gobierno abierto y la gestion documental;

VI. Coadyuvar en las tareas de promocion institucional, a través de la
realizacion de eventos publicos, cursos de capacitacion, asistencia a
congresos, realizacion de conferencias y demas actividades de promocién
institucional, coadyuvando con la Coordinacion de Vinculacion Ciudadana;

VII. Elaborar el proyecto de presentacion para el programa anual de
actividades de la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana;

VIIl. Establecer y ejecutar politicas de promocion de manera permanente en
beneficio de la cultura de la transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales, gobierno abierto y gestion documental;

IX. Realizar actividades de divulgacidon y discusién sobre tematicas
relacionadas al quehacer de la Investigacion Institucional,

X. Realizar investigaciones y analisis criticos sobre los contextos
socioeconémicos, politicos, educativos y culturales, asi como las
tendencias derivadas de los mismos, que orienten la toma de decisiones
institucionales; y

Xl. Las demds que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
De la Coordinacion de Vinculacién Ciudadana

Articulo 35. La Coordinacion de Vinculacion Ciudadana tendra las atribuciones
siguientes:

|. Capacitar, orientar y asesorar a servidores publicos, a las comunidades
académicas, integrantes de organizaciones civiles y sociedad en general, en
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temas de transparencia, proteccion de datos personales, gobierno abierto y
gestién documental,

Il. Proponer, coordinar y aplicar politicas publicas de relaciones institucionales
en materia de acceso a la informacion, gestion documental, apertura
gubernamental y proteccion de datos personales;

lll. Fomentar la colaboracion y corresponsabilidad con distintos actores sociales
y sujetos obligados en beneficio de grupos vulnerables en materia de
accesibilidad de la informacion publica de conformidad con la normatividad
aplicable;

IV. Establecer mecanismos de promocion y vinculacién con los sujetos obligados
de la entidad para la realizacibn de programas conjuntos en materia de
transparencia, acceso a la informacién, archivos y proteccion de datos
personales;

V. Promover la elaboracién y distribucion de materiales de divulgaciéon en
materia de acceso a la informacién, gobierno abierto, archivos, transparencia
proactiva, proteccidbn de datos personales y rendicibn de cuentas en
coordinacion con la Direccibn de Comunicacidbn Social e Imagen vy
atendiendo a las determinaciones del Comité Académico y Editorial del
Instituto;

VI. Promover la celebracion de convenios de colaboracion con otros organismos
garantes, con los sujetos obligados, entidades académicas y culturales, con
particulares asi como con diversos sectores de la sociedad que propicien la
publicacion de informacion en el marco de las politicas de transparencia
proactiva, y las materia que competen al Instituto;

VII. Planear y coordinar los eventos que se realicen con las diferentes
dependencias publicas, otros organismos garantes y con organismos
internacionales;

VIIIl. Dar seguimiento de los proyectos de la coordinacion de proyectos y
promocion institucional, a través de los vinculos con instituciones educativas,
dependencias publicas, organismos garantes y sociedad en general, para
incentivar la participacion en las ediciones de revistas que contribuyan a la
construccion de la cultura de transparencia, acceso a la informacién,
gobierno abierto, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales;

IX. Coadyuvar con la Direccion de Comunicacion Social en la planeacion de
estrategias que permitan difundir la cultura de la transparencia, a través de
medios de comunicacién masivos y electrénicos;

X. Llevar un control y seguimiento a los programas de capacitacion
implementados; y

Xl. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.
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SECCION TERCERA
De la Coordinacién de Supervision e
Investigacion Institucional

Articulo 36. La Coordinacién de Supervision e Investigacion Institucional tendra
las atribuciones siguientes:

I.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los sujetos
obligados de acuerdo a sus atribuciones para fortalecer la cultura de
transparencia y de rendicion de cuentas;

Il. Vigilar que las obligaciones de transparencia comunes y especificas que
publiguen los sujetos obligados cumplan con lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

lll. Realizar acciones de vigilancia a través de la verificacion virtual para
constatar que la informacion esté completa, publicada y actualizada en
tiempo y forma. Dicha vigilancia se llevard& a cabo de manera oficiosa al
portal de Internet de los sujetos obligados o de la Plataforma Nacional y sera
aleatoria o muestral y periodica, asimismo, levantar las actas que resulten las
verificaciones, de conformidad con el Capitulo IV de la Ley;

I\V. Emitir el proyecto de las recomendaciones que deriven de las inspecciones y
supervisiones realizadas a los sujetos obligados y vigilar que éstas sean
solventadas de conformidad con lo ordenado;

V. Supervisar de manera permanente el cumplimiento de las obligaciones de los
sujetos obligados, mediante el control de expedientes administrativos;

VI. Llevar un procedimiento de control y seguimiento de solventacion de
recomendaciones de los sujetos obligados hasta que se subsanen las
mismas;

VII. Emitir el proyecto de acuerdo de cumplimiento que se emitird a los sujetos
obligados por la solventacibn de las recomendaciones y ponerlo a
consideracion del Director de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, para
dar vista al Pleno;

VIIl. Informar al Director de Capacitacion y Vinculaciéon Ciudadana la
subsistencia de incumplimiento total o parcial de las recomendaciones dando
vista al Pleno del Instituto, para que se impongan las medidas de apremio o
sanciones, conforme a lo establecido en la legislacion aplicable;

IX. Realizar las verificaciones virtuales que solicite la Direccion Juridica derivado
las denuncias ciudadanas, atendiendo a lo establecido en el articulo 39,
segundo parrafo de la Ley;

X. Realizar estudios en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica, proteccibn de datos personales, gobierno abierto y gestion de
archivos que permitan promover el conocimiento de la materia, en
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colaboracion con la Coordinacion de Proyectos y Promocion Institucional, en
beneficio de los sujetos obligados y la sociedad civil en general;

Xl. Hacer del conocimiento del Pleno todas las acciones u omisiones y la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley General y en las demas disposiciones aplicables; y

XIl. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

SECCION CUARTA
De los Cursos

Articulo 37. Todos los eventos tales como capacitaciones, cursos, talleres, mesas
de dialogo, conferencias, entre otros, que realice el Instituto estaran planeados y
coordinados por la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, previa la
autorizacion del Pleno

Articulo 38. Los cursos o eventos ofertados por el Instituto deberan ser
publicados en la pagina de Internet del Instituto y cargados en el sistema que el
propio Instituto desarrolle para efectos de registro de asistentes y elaboracion de
constancias.

Articulo 39. La Direccion de Capacitacién y Vinculacién Ciudadana por conducto
de la Coordinacion de Vinculacion Ciudadana llevara el registro de los libros de
folios de las constancias para efectos de autenticidad y validez curricular de las
mismas.

CAPITULO SEPTIMO
De la Direccidon de Transparencia

Articulo 40. La Direccidon de Transparencia es el area administrativa responsable
de las funciones de la Unidad de Transparencia del Instituto en su calidad de
sujeto obligado, y para el cumplimiento de sus atribuciones podra contar el
personal profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

Articulo 41. La Direccion de Transparencia, ademas de las atribuciones que
sefalan los articulos 99 y 134 de la Ley, tendra las siguientes:

I. Solicitar a la Secretaria de Acuerdos que a través de la Oficina de
actuarios se realicen las notificaciones necesarias en términos de ley:

Il. Recabar la informacion generada, organizada y preparada por las areas
administrativas, supervisando que cumpla con los criterios establecidos en
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los Lineamientos técnicos generales, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia,

[ll. Intervenir en los términos de ley, en los recursos de revision, en los que se
sefale al Instituto como sujeto obligado responsable;

IV. Auxiliar y asesorar a las areas administrativas para la adecuada
contestacion de las solicitudes de informacion; y

V. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 42. Los integrantes de la Direccion de Transparencia que realicen
funciones de atencion y orientacion al publico respecto al derecho de acceso a la
informacion, independientemente de la profesién o perfil laboral con que cuenten,
deberan acreditar capacitacion en materia juridica, respecto a disposiciones
legales y administrativas aplicables.

CAPITULO OCTAVO
De la Direccién de Datos Personales

Articulo 43. La Direccién de Datos Personales, ademas de las atribuciones que
sefala la legislacion en materia de datos personales en Veracruz; tendra las
siguientes:

I. Someter a la consideracion del Pleno, proyectos de politicas, y lineamientos
de observancia general para el manejo, tratamiento, seguridad y proteccion
de los datos personales en posesion de sujetos obligados;

II. Proponer al Pleno, el formato de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion que deberan utilizar los entes publicos, previa la
validacion correspondiente;

lll. Supervisar que se actualice el registro del nivel de seguridad aplicable a los
sistemas de datos personales en posesion de los sujetos obligados;

IV. Solicitar a la Unidad de Sistemas Informaticos, la intervencion necesaria,
para la operacién, mantenimiento y actualizacion del Registro Electronico
de Sistemas de Datos Personales;

V. Elaborar, por instruccién del Pleno, las opiniones sobre temas relacionados
con la legislacién en materia de datos personales en Veracruz, o proyectos
de observacion y recomendacion a los entes publicos, derivadas del
incumplimiento de los principios que rigen la proteccion de datos
personales;

VI. Orientar y asesorar a las personas que lo requieran acerca del contenido y
alcance de la ley en materia de datos personales;
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VII.  Participar en la elaboracién y publicacion de estudios e investigaciones
para la difusion de la legislacibn en materia de datos personales en
Veracruz;

VIIl.  Supervisar la presentacion del informe anual de los sujetos obligados;

IX.  Colaborar con la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana en
la realizacion seminarios, cursos, talleres y actividades que promuevan
el conocimiento de la legislacion en materia de datos personales en
Veracruz;

X. Coadyuvar con la Direccion de Capacitacion y Vinculacién Ciudadana
en el disefio de los programas de capacitacion en materia de proteccion
de datos personales;

Xl.  Impartir capacitacion en materia de datos personales, segun la
modalidad de ensefianza que se programe con la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana,;

XIl.  Realizar, por instrucciones del Pleno, las visitas de inspeccién para
verificar las observancia de los principios contenidos en la legislacion en
materia de datos personales en Veracruz;

XIll. Realizar el seguimiento de las obligaciones de los sujetos obligados en
materia de datos personales;

XIV. Asesorar, acompafar y mantener la coordinacion y comunicacién con
los sujetos obligados, a efecto de fortalecer el cumplimiento de las
obligaciones de la legislacion en materia de datos personales en
Veracruz,

XV. Promover mecanismos gque incentiven mejores practicas e innovaciones
en materia de proteccion de datos personales entre los sujetos
obligados;

XVI. Disefiar, administrar y mantener, en coordinacion con la Unidad de
Sistemas Informéticos, en la pagina web institucional la informacion que
sea conveniente difundir en materia de proteccion de datos personales;

XVII. Asesorar a las areas administrativas del Instituto para dar cumplimiento
a las obligaciones de la legislacion en materia de datos personales en
Veracruz,

XVIII. Rendir al Pleno un informe trimestral de las actividades realizadas; y

XIX. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en materia de
proteccion de datos personales y las que sean asignadas por el Pleno.

Articulo 44. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccion de Datos
Personales, contara con la Oficina de Seguimiento y Verificacion, y la Oficina del
Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales, asi como del personal
profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.
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SECCION PRIMERA
De la Oficina de Seguimiento y Verificacion

Articulo 45. La Oficina de Seguimiento y Verificacion, tendra las atribuciones
siguientes:

l. Proponer y llevar a cabo las actividades de seguimiento de las
obligaciones de los sujetos obligados en materia de datos personales;

II. Practicar las visitas de verificacion en observancia a los principios
contenidos en la legislacion en materia de datos personales en Veracruz;

lll.  Formular los dictdmenes que contengan el resultado de las visitas de
verificacion;

IV. Integrar los expedientes de los sujetos obligados;

V. Realizar los informes y estadisticas que indique el Director de Datos
Personales;

VI. Proponer estrategias de coordinacion y comunicacion con los sujetos
obligados, para el cumplimiento de obligaciones en materia de proteccion
de datos personales;

VII. Elaborar documentos de apoyo técnico sobre obligaciones en materia de
proteccion de datos personales para los sujetos obligados;

VIIl. Colaborar en la integracion del informe trimestral de las actividades
realizadas por la Direccion de Datos Personales;

IX. Asistir a los cursos, foros, talleres, conferencia, seminarios o eventos que
le instruya el Director de Datos Personales;

X. Desempefar las funciones y comisiones que le encomiende el Director de
Datos Personales, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las
mismas; y

Xl. Las demdas que establezcan las disposiciones aplicables en materia de
proteccion de datos personales y las que sean asignadas para el
cumplimiento de los fines del cargo, por la Direccion de Datos Personales.

SECCION SEGUNDA
De la Oficina del Registro Electrénico de
Sistemas de Datos Personales

Articulo 46. La Oficina del Registro Electronico de Sistemas de Datos
Personales, tendra las atribuciones siguientes:

l. Administrar el registro electronico del nivel de seguridad aplicable a los
sistemas de datos personales en posesion de los sujetos obligados;
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II.  Coordinarse, previa autorizacion del Director de Datos Personales, con la
Unidad de Sistemas Informéticos, para la operaciéon, mantenimiento y
actualizacion del Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales;

lll.  Formular las observaciones detectadas en el Registro Electronico de
Sistemas de Datos Personales para su correccion o modificacion por los
sujetos obligados;

IV. Brindar asesoria y el auxilio que sea necesario a los responsables de
sistemas de datos personales en la inscripciéon electronica de los sistemas
de datos personales y nivel de seguridad,

V. Realizar los informes y estadisticas que indique el Director de Datos
Personales;

VI. Elaborar documentos de apoyo técnico para el registro electrénico de
sistemas de datos personales para los sujetos obligados;

VII. Colaborar en la integracion del informe trimestral de las actividades
realizadas por la Direccion de Datos Personales;

VIII. Asistir a los cursos, foros, talleres, conferencia, seminarios o eventos que
le instruya el Director de Datos Personales;

IX. Desempeiiar las funciones y comisiones que le encomiende el Director de
Datos Personales, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las
mismas; y

X. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en materia de
proteccion de datos personales y las que sean asignadas para el
cumplimiento de los fines del cargo, por la Direccion de Datos Personales.

CAPITULO NOVENO
De la Direccién de Archivo

Articulo 47. La Direccion de Archivos ademas de las atribuciones que sefala el
articulo 109 de la Ley, tendra las siguientes:

|. Elaborar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos,

con el apoyo de los responsables de los Archivos de Tramite del Instituto,
cuya designacion es honorifica entre los servidores publicos de las areas
administrativas;

Il.  Realizar un registro de los responsables de archivo del Instituto;

lll. Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

IV. Coadyuvar con la Direccidon de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana de
este Instituto, con la finalidad de participar e impartir cursos de capacitacion
a los sujetos obligados en los temas referentes a la materia de Archivos;
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V. Coadyuvar con la Unidad de Sistemas Informaticos en la elaboracion de un
programa de digitalizacion de documentos y preservacion digital de los
archivos electrénicos;

VI. Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental de los
expedientes semiactivos en el Archivo de Concentracién, aplicando los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos;

VII. Desarrollar e implementar las normas necesarias para los préstamos y las
consultas de la documentacion en custodia del Archivo de Concentracion a
través de los formatos de préstamo y prérroga;

VIIl. Recibir, organizar y describir los expedientes con valor historico;

IX. Coordinar los servicios de consulta, préstamo y reprografia de los Archivos
Historicos de este Instituto; y

X. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 48. Para el cumplimiento de sus atribuciones podra contar el personal
profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.

CAPITULO DECIMO
De la Direccién de Comunicaciéon
Social e Imagen

Articulo 49. La Direccion de Comunicacién Social e Imagen, ademas de las
atribuciones que sefala el articulo 110 de la Ley, tendra las siguientes:

I.  Elaborar la politica de comunicacion social e imagen institucional,

II.  Presentar a la presidencia del Instituto, al final de cada afio, un analisis que
permita identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
qgue se hayan identificado a lo largo del afio que concluye;

lll.  Coordinar y atender las relaciones publicas del Instituto con los medios de
comunicacion;

IV.  Previo acuerdo con la presidencia del Instituto, emitir las aclaraciones que
sean necesarias respecto a informacién periodistica incorrecta y/o que
genere confusion;

V.  Transmitir recomendaciones y/o lineas de comunicacion a los comisionados
y personal que sea necesario cuando se tengan contemplados encuentros
con la prensa;

VI. Planear y coordinar la edicién, produccion y difusién versatil y constante de
material grafico, editorial, fotografico, de audio y audiovisual que contenga
informacion sobre objetivos, tematicas relevantes, actividades, campafas
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ylo estrategias en la pagina electronica, redes sociales o cualquier medio
del Instituto u otros canales que permitan llegar al publico objetivo;

VII.  Gestionar suscripciones, pautajes o convenios con medios de comunicacion
gue sean autorizados por el Pleno del Instituto;
VIIl.  Coordinar las actividades en las que se necesite el apoyo de las

coordinaciones regionales para cumplir con los propésitos del area;

IX. Presentar el Programa Anual de Actividades del area y supervisar que se
cumpla;

X. Supervisar el resguardo adecuado de material informativo, gréfico,
fotografico, de audio y audiovisual relacionado con el Instituto, en formato
digital 0 en su caso impreso; y

Xl. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 50. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccion de
Comunicacion Social e Imagen, contard con la con la Oficina de Redaccion y
Seguimiento Informativo, la Oficina de Disefio Grafico y Produccion Editorial y la
Oficina de Produccion Audiovisual, asi como del personal profesional, técnico y
administrativo necesario que acuerde el Pleno, de conformidad con la
disponibilidad presupuestal del Instituto.

SECCION PRIMERA
De la Oficina de Redaccion y
Seguimiento Informativo

Articulo 51. La Oficina de Redaccién y Seguimiento Informativo tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Elaborar el seguimiento informativo de las notas publicadas acerca del
Instituto y demas noticias relevantes a nivel local, estatal, nacional e
internacional, con el fin de mantener informados a los comisionados y
personal necesario del Instituto sobre acontecimientos de interés general,
que puedan impactar al mismo o incidir en la toma de decisiones;

II.  Identificar con oportunidad en los medios de comunicacion y redes sociales
informacion sobre el Instituto, sus actividades o su personal que sea
incorrecta, negativa y/o genere confusion;

lll. Elaborar el analisis y evaluacion del trato informativo de los medios de
comunicacién y/o de la sociedad al Instituto, sus actividades y los mensajes
que emite, a fin de detectar fortalezas, debilidades y amenazas a la imagen
institucional, para implementar las acciones preventivas o correctivas
necesarias;
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IV. Elaborar un reporte del acontecer informativo, focos rojos y otros datos
relevantes que sean de utilidad de cara a la realizacion de un evento o el
lanzamiento de un proyecto institucional;

V. Generar lineas de comunicacion antes del encuentro con la prensa por
parte de los comisionados y personal que sea necesario;

VI.  Previo acuerdo con la presidencia del Instituto, redactar y/o editar boletines
de prensa, comunicados, aclaraciones o cualquier otro texto que permita a
los medios de comunicacion y a la sociedad conocer las acciones y
mensajes institucionales;

VII.  Coordinar la publicacion de mensajes en las redes sociales del Instituto;

VIIl.  Realizar la cobertura informativa de entrevistas y otro tipo de encuentros
que los comisionados o personal del Instituto tuviesen con medios de
comunicacion;

IX. Elaborar las versiones estenograficas que sean necesarias de entrevistas,
eventos u otro tipo de actividades;

X. Investigar, solicitar y facilitar informacion para los comisionados y para
atender las preguntas, inquietudes o requerimientos de los medios de
comunicaciéon y los que se presenten por las redes sociales del Instituto
respecto del quehacer institucional,

Xl.  Realizar el resguardo y organizacion de material informativo relacionado
con el Instituto; y

Xll. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
De la Oficina de Disefio Grafico y
Produccion Editorial

Articulo 52. La Oficina de Disefio Grafico y Produccién Editorial tendra las
atribuciones siguientes:

I. Proponer y elaborar materiales gréficos y proyectos editoriales con
informacion sobre objetivos, tematicas relevantes, actividades, campafas
y/o estrategias del Instituto;

II.  Proponer y realizar adecuaciones total o parcialmente al manual de
identidad gréfica institucional;

lll.  Proponer y elaborar la papeleria y elementos gréaficos en los que sea
necesario el uso de la imagen institucional;

IV. Vigilar que la imagen institucional sea utilizada conforme al manual de
identidad gréfica por parte de las areas del Instituto u otros organismos;
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VI.

VII.

VIII.

Proponer, publicar, y/o gestionar la difusion de los materiales gréficos en la
pagina electrénica, redes sociales o cualquier medio del Instituto u otros
canales que permitan llegar al publico objetivo;

Cuidar que lo publicado en la pagina web del Instituto siga pardmetros de
calidad en cuanto a estética y funcionalidad, asi como proponer las mejoras
que sean necesarias;

Facilitar a las areas internas, personal de otros organismos o medios de
comunicacién el material grafico necesario que corresponda al Instituto;

Dar asesoramiento u orientacion tanto al personal como a quienes sean
coparticipes en la realizacion de actividades o eventos, a fin de que el
disefio o impresion de materiales se realice con calidad y caracteristicas
correctas;

Realizar el resguardo y organizacion de material gréafico relacionado con el
Instituto; y

Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
De la Oficina de Produccién Audivisual

Articulo 53. La Oficina de Produccion Audiovisual tendra las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Proponer y elaborar proyectos fotograficos, de audio y/o audiovisuales que
permitan difundir informacién sobre objetivos, tematicas relevantes,
actividades, campafias y/o estrategias del Instituto;

Proponer, publicar y/o gestionar la difusion de materiales fotograficos, de
audio y/o audiovisuales en la pagina electronica, redes sociales o cualquier
medio del Instituto u otros canales que permitan llegar al publico objetivo;
Realizar la cobertura fotografica, de audio y/o audiovisual de las actividades
y eventos en los que participe el Instituto;

Obtener el material fotogréafico, de audio y/o audiovisual de las actividades y
eventos en los que participe el Instituto y no sea posible realizar su
cobertura;

Seleccionar y editar el material fotografico, de audio y audiovisual que se
requiera;

Realizar las gestiones necesarias para la transmision de actividades y
eventos que realice el Instituto;

Facilitar a las areas internas, personal de otros organismos o medios de
comunicacién el material fotografico, de audio y/o audiovisual que sea
necesario que corresponda al Instituto;

Realizar el resguardo y organizacion de material fotografico, de audio y
audiovisual relacionado con el Instituto; y
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IX. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
De la Unidad de Sistemas Informéaticos

Articulo 54. La Unidad de Sistemas Informaticos ademas de las atribuciones que
sefiala el articulo 111 de la Ley, tendré las siguientes:

l. Coadyuvar con la Direccion General de Tecnologias de la Informacion del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales en la atencion y seguimiento de las incidencias que se
presenten en la Plataforma Nacional.

Il. Supervisar la recepcion de los productos y servicios informaticos adquiridos
para aprobar la recepcion, o bien, informar de las irregularidades al
Secretario Ejecutivo para hacer validas las garantias o las acciones que
procedan;

I1. Realizar y prever los insumos necesarios para la debida transmision en vivo
de las sesiones del Pleno del Instituto;

V. Elaborar un programa de digitalizacion de documentos y preservacion
digital de los archivos electronicos;

V.  Coadyuvar con la Direccion de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana de
este Instituto, con la finalidad de participar e impartir cursos de capacitacion
a los sujetos obligados en temas relacionados con la plataforma nacional,
carga de informacion, medidas de seguridad informatica para el tratamiento
de datos personales, y demas que resulten necesarias;

VI. Coadyuvar con el comisionado encargado de los ejercicios de gobierno
abierto o con la presidencia del instituto para realizar las publicaciones
necesarias en el micro-sitio de Gobierno Abierto referente al seguimiento de
las actividades que al efecto se desarrollen; y

VII. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 55. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Unidad de Sistemas
Informéticos contar4 con la Oficina de Desarrollo de Sistemas, la Oficina de
Atencién de la Plataforma Nacional y la Oficina de Soporte Técnico, asi como del
personal profesional, técnico y administrativo necesario que acuerde el Pleno, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del Instituto.
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SECCION PRIMERA
De la Oficina de Desarrollo de Sistemas

Articulo 56. La Oficina de Desarrollo de Sistemas tendra las atribuciones
siguientes:

I.  Actualizar y mantener en funcionamiento 6ptimo los diversos sistemas
informaticos necesarios para apoyar las actividades de las distintas
areas administrativas del instituto.

[I.  Coadyuvar con las deméas areas del Instituto en las labores que lo
ameriten.

Il. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y
las disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
De la Oficina de Atencioén de la
Plataforma Nacional

Articulo 57. La Oficina de Atencion de la Plataforma Nacional tendra las
siguientes atribuciones:

I.  Brindar la asesoria, atencién de consultas y acompafiamiento técnico a
los sujetos obligados en la operacién de la Plataforma Nacional.

[I.  Impartir capacitaciones a los Sujetos Obligados respecto al uso, carga
de informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia, Sistema de solicitud de Informacién, Sistema de Gestidn
de Medios de Impugnacion, y el Sistema de Comunicacién entre
Organos Garantes y Sujetos Obligados, los cuales integran la
Plataforma Nacional de Transparencia.

[ll.  Coadyuvar con las demas areas administrativas del Instituto en las
labores que lo ameriten.

IV. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y
las disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
De la Oficina de Soporte Técnico
Articulo 58. La Oficina de Soporte Técnico tendra las siguientes atribuciones:

I. Realizar respaldos continuos de informacion y configuracion de los
servidores.



Pagina 38 GACETA OFICIAL Jueves 22 de junio de 2017

. Crear y administrar las cuentas de usuarios de correo electronico,
acceso a internet y demdés sistemas solicitados por el é&rea
administrativa que corresponda.

Il. Proponer e implementar en su caso, soluciones informaticas que
permitan mejorar el funcionamiento de los equipos y de la red del
instituto, manteniéndolos actualizados.

V. Realizar un registro y control de los servicios solicitados y prestados a
las areas administrativas del Instituto.

V. Coadyuvar con las demas areas administrativas del Instituto en las
labores que lo ameriten.

VI. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y
las disposiciones aplicables.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
Del Organo de Control Interno

Articulo 59. El Organo de Control Interno es una unidad administrativa del
Instituto con independencia funcional, encargada de realizar el control y auditoria
del Instituto, organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral, asi como de
aplicar las disposiciones y procedimientos previstos en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de asegurar que los recursos del
Instituto sean obtenidos y aplicados de manera honesta, eficiente y eficaz, en
funcidn de los objetivos planteados en los programas y proyectos que acuerde el
Pleno al aprobar el proyecto de presupuesto y el programa anual de actividades,
asi como sus respectivas modificaciones.

Articulo 60. El Titular del Organo de Control Interno, ademas de las atribuciones
que sefala el articulo 115 de la Ley, en su caracter de Comisario del Instituto
tendra las siguientes:

I. Cuidar la acreditacion de sus miembros y la correcta integracion del
guérum, en las reuniones del Pleno;

[I.  Corroborar que los acuerdos del Pleno estén documentados y apegados a
la normatividad aplicable, asi como verificar la gestion de su cumplimiento
por parte de los responsables;

lll.  Cuidar que las actas de las sesiones del Pleno se elaboren y suscriban
oportunamente y que estén debidamente custodiadas;

IV.  Suscribir las actas levantadas;
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V. Emitir opiniones sobre los criterios programaticos, presupuestales,
contables y de administracion de recursos financieros, humanos, materiales
y técnicos del Instituto; y

VI. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 61. Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Organo de Control
Interno para mejor funcionamiento contara con la Oficina de Responsabilidades,
Quejas y Denuncias, asi como del personal profesional, técnico y administrativo
necesario que acuerde el Pleno, de conformidad con la disponibilidad presupuestal
del Instituto.

Articulo 62. Para el cumplimiento de su funcion, el Organo de Control Interno
tendra acceso a cualquier informacion que obre en cualquiera de los érganos y
areas administrativas del Instituto, cuyos titulares estaran obligados a
proporcionarla oportunamente, siempre que lo requiera y lo solicite por escrito.

Articulo 63. El Titular del Organo de Control Interno y su personal adscrito quedan
sujetos a la obligacion de confidencialidad, por lo que no podran divulgar en forma
alguna la informacién que se alleguen o0 que se ponga a su disposicién por
cualquier medio.

SECCION UNICA
De la Oficina de Responsabilidades,
Quejas y Denuncias

Articulo 64. El Titular de la Oficina de Responsabilidades, Quejas y Denuncias
tendra las atribuciones siguientes:

I. Establecer los criterios para la integracién y seguimiento de las quejas,
denuncias y sugerencias que reciba el Organo de Control Interno del
Instituto;

II. Instaurar los procedimientos disciplinarios administrativos a los servidores
publicos que en el ejercicio de sus funciones contravengan lo previsto en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y demas disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia, realizando las investigaciones correspondientes;

lll.  Coordinar y supervisar la recepcion, registro, trdmite e investigacion de las
guejas, denuncias y sugerencias;

IV. Imponer las sanciones y medidas de apremio imputables a los servidores
publicos de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
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Publicos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas
disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia;

V. Denunciar las probables responsabilidades penales en que incurran los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones y coadyuvar con las
autoridades correspondientes en las investigaciones complementarias que
al efecto se realicen;

VI.  Atender las inconformidades y recursos administrativos presentados por los
particulares ante el Organo de Control Interno respecto a los procesos de
licitacién, acuerdos, convenios celebrados con los proveedores;

VII.  Citar, al promovente, cuando asi lo requiera la naturaleza del asunto, para
que ratifique su queja o denuncia, asi como al servidor publico involucrado
para que declare lo que a su derecho convenga; y emitir los acuerdos para
llevar a cabo las actuaciones y diligencias que requiera la investigacion
hasta el desahogo del asunto;

VIIl. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos
cuando asi proceda;

IX. Revisar y concluir las investigaciones, a fin de proporcionar una respuesta
al promovente, debidamente fundada y motivada, previo acuerdo con el
Titular de Organo de Control Interno; y cuando asi lo amerite la
investigacion, emitir la determinacion para informar al Pleno para que
determine el fincamiento de responsabilidad administrativa que en derecho
proceda;

X.  Dar vista y coadyuvar con la Fiscalia General del Estado para la integracion
carpetas de investigacion por lo probable responsabilidad penal que derive
de algun procedimiento administrativo disciplinario;

Xl.  Clasificar las incidencias de quejas y denuncias con la finalidad de
identificar las irregularidades mas recurrentes en el desempefio de los
servidores publicos y someterlo a consideracion del Titular del Organo de
Control Interno para que se haga del conocimiento del area que
corresponda como medida preventiva;

XIl.  Analizar la recurrencia de quejas y denuncias a fin de identificar las areas
de oportunidad y riesgo, planteando al Titular del Organo de Control Interno
las medidas preventivas y/o correctivas, para que en coordinacién con las
areas, se proponga a la mejora de tramites y servicios que se brindan;

XlI.  Auxiliar al titular del Organo de Control Interno en la formulacién de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de
los asuntos en la materia, asi como solicitar a las areas la informacioén que
se requiera;

XIV. Llevar un registro de los asuntos de su competencia;
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XV. Auxiliar al Titular de Organo de Control Interno en todas aquellas
actividades administrativas en donde se necesite su intervencion de
acuerdo a la actividad propia;

XVI.  Las que aprueben, a propuesta del Titular del Organo de Control Interno, el
Pleno y todas aquellas areas que le permitan alcanzar los objetivos del
Instituto; y

XVII. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

CAPITULO DECIMO TERCERO
De las Coordinaciones Regionales

Articulo 65. Las Coordinaciones Regionales ademas de las atribuciones que
sefiala el articulo 116 de la Ley, tendran las siguientes:

l. Desarrollar las actividades de acuerdo a la demarcacion territorial que les
corresponda o al nimero de sujetos obligados que les sean asignados;

II.  Observar lo sefialado en los proyectos y promociones que se emitan para
el desarrollo, elaboraciéon y ejecucién de todo tipo de programas;

lll. Difundir la cultura de la transparencia de acuerdo a los programas
emitidos con instituciones educativas y sociedad civil,

IV. Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados que tengan asignados y rendir los
informes de resultados y acciones de seguimiento de manera mensual;

V. Elaborar las estadisticas que se generen con motivo de las actividades
gue realicen y sus resultados, atendiendo a los lineamientos que se
emitan para la desagregaciéon de los datos;

VI. Brindar los tramites, servicios y formatos de acuerdo a las bases que
emita la Direccion;

VII. Presentar informes de las acciones realizadas en cumplimiento a las
disposiciones legales encaminadas a las obligaciones de transparencia
por parte de los sujetos obligados adscritos a su jurisdiccion;

VIIl. Coadyuvar en la identificacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas al respecto del Instituto y/o de las actividades que realiza
respecto al contexto de la region en la que se encuentra, conforme le sea
solicitado por la Direccion de Comunicacion Social e Imagen del Instituto a
fin de plantear nuevas acciones o consolidar las implementadas en
beneficio de la imagen institucional y del acercamiento con los medios de
comunicacion y la sociedad en la zona;

IX. Proporcionar a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen la
informacion periodistica que refleje el trato informativo de los medios de
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comunicacién y/o de la sociedad de la zona al Instituto, sus actividades y
los mensajes que emite;

X.  Canalizar a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen las preguntas,
inquietudes o requerimientos de los medios de comunicacién de la zona
respecto del quehacer institucional;

Xl.  Coadyuvar con la Direccion de Comunicacion Social e Imagen en la
difusion de boletines de prensa, comunicados o cualquier otro texto que
permita a los medios de comunicacion y a la sociedad de la zona conocer
las acciones y mensajes institucionales;

Xll. Coadyuvar con la Direccion de Comunicacion Social e Imagen en la
difusiéon de material grafico, editorial, fotografico, de audio y audiovisual
gue contenga informacion sobre objetivos, tematicas relevantes,
actividades, campanfas y/o estrategias del Instituto;

XIII. Auxiliar a la Direccion de Comunicacion Social e Imagen en la cobertura
de entrevistas y otro tipo de encuentros que los comisionados o personal
del Instituto tengan con medios de comunicacion de la zona;

XIV. Colaborar en actividades necesarias de organizacion y logistica para la
realizacion de eventos y otras actividades donde participe el Instituto en la
zona;

XV. Coadyuvar con la Direccién de Capacitacion y Vinculacién Ciudadana de
este Instituto, con la finalidad de participar e impartir cursos de
capacitacibn a los sujetos obligados en temas vinculados con
transparencia, proteccion de datos personales, archivos, plataforma
nacional y demas que resulten necesarias;

XVI. Coadyuvar en la realizacion de verificaciones a los sujetos obligados de su
demarcacion territorial;

XVII. Coadyuvar con las demas é&reas administrativas del Instituto en las
actividades que por su naturaleza asi lo requieran; y

XVIIl. Las demas que expresamente establezcan la Ley, este Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Articulo 66. Las Coordinaciones Regionales dependen de Presidencia, sin
perjuicio de que por la naturaleza de las acciones que desempefien deban trabajar
en colaboracion y coordinacion con el area administrativa que haya solicitado el
auxilio. Asi mismo podran contar personal profesional, técnico y administrativo
necesario que acuerde el Pleno, de conformidad con la disponibilidad presupuestal
del Instituto.
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TITULO TERCERO
De las Normas del Funcionamiento
Administrativo Interno del Instituto

CAPITULO PRIMERO
Del Control del Parque Vehicular

Articulo 67. El presente capitulo tiene la finalidad de regular el control y uso del
parque vehicular del Instituto y es aplicable a todos los servidores publicos y
trabajadores o empleados que hagan uso de los mismos.

Articulo 68. El control del parque vehicular del Instituto estara a cargo de la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 69. El parque vehicular del Instituto es de uso exclusivamente oficial, en
ningln caso estara autorizado para uso particular, personal o familiar.

Articulo 70. Ningun vehiculo podré ser ocupado por hijos, familiares o amigos del
servidor publico del Instituto, aun cuando sea en compaifiia de éste.

Articulo 71. Todos los vehiculos del Instituto deberan estar plenamente
identificados con nimero econdémico y logotipo.

Articulo 72. Toda asignacion de vehiculos para el cumplimiento de una comision
oficial debera ser aprobada por el Responsable de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Articulo 73. El chofer a quien se asigne un vehiculo oficial para el cumplimiento
de una comisién, debera llenar el formato de bitadcora de uso de vehiculos oficiales
(Anexo 1).

Articulo 74. En caso de que un servidor publico requiera hacer el uso directo del
vehiculo oficial, debera solicitar la asignacion del mismo al Responsable de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 75. ElI Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales sera el encargado de entregar fisicamente los vehiculos asignados a
los choferes, o en su caso al servidor publico solicitante, para lo cual debera
requisitar la bitacora de uso de vehiculos oficiales (Anexo 1).
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Articulo 76. Todo servidor publico, trabajador o empleado que pretenda la
utilizacion de un vehiculo oficial, debera contar con licencia de manejo vigente. La
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales serd responsable de
verificar este requisito.

Articulo 77. El Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales abrird un expediente por cada vehiculo, debiendo contener como
minimo la siguiente:

I. Documentacion original: factura, pagos de tenencia, emplacamiento,
constancia de verificacién vehicular y poliza de seguro; y

Il. Documentacién en copia: tarjeta de circulacion. Bitacora de servicio
preventivo y correctivo, orden de servicio y de la factura del proveedor que
realizo el servicio.

La documentacion original y en copia debe ser conservada durante la vida util de
los vehiculos

Articulo 78. Es competencia del Responsable de la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales, controlar el uso del parque vehicular, mediante
una bitacora por vehiculo (Anexo 1), la cual debera ser actualizada con cada
salida de los mismos.

Articulo 79. Las bitacoras deberan permanecer en poder de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien sera responsable de
mantenerlas actualizadas, revisando cuidadosamente los datos asentados en las
mismas.

Articulo 80. Cuando al devolverse un vehiculo éste presente una falla mecanica,
el extravio de alguna pieza, o se encuentre golpeado, deberd reportarse al
Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien
levantard de manera inmediata el reporte correspondiente y si se demuestra que
las causas son imputables al servidor publico, trabajador o empleado que lo tenia
asignado, se le fincara el resarcimiento del dafio que el caso amerite.

Articulo 81. La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales llevara a
cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
asignado, asi como la limpieza diaria de los vehiculos.

Articulo 82. Cualquier servicio que se requiera efectuar al parque vehicular,
debera contar por lo menos con tres cotizaciones por escrito, verificando que se
seleccione a los prestadores del servicio que ofrezcan mejores condiciones en
cuanto precio, calidad en el servicio, tiempo de entrega y condiciones de pago. No
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se requerird de lo anterior cuando el vehiculo sea canalizado a la agencia
automotriz correspondiente.

Articulo 83. Los vehiculos deberdn mantenerse en buenas condiciones, por lo
que el personal solicitante 0 asignado para su manejo es responsable de recibir y
entregar en buenas condiciones los vehiculos asignados.

Articulo 84. Cualquier solicitud de reparacion de vehiculos deberda quedar
debidamente amparada con una orden de trabajo (Anexo 2), autorizada por el
Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 85. Todo servicio de mantenimiento proporcionado por los talleres
autorizados debera tener una garantia minima de quince dias. No se autorizaran
reparaciones de los vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia,
salvo que exista justificacion, o bien se trate de un concepto diferente.

Articulo 86. Las llantas y acumuladores soélo seran suministrados cuando se
cubra el periodo de vida o kilometraje establecido por los fabricantes. En el caso
de llantas, Unicamente se autorizaran las de uso convencional, recomendadas por
las compafias automotrices, de acuerdo al tipo de vehiculo.

Articulo 87. En ningun caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio
de mantenimiento a vehiculos particulares, aun cuando sean “habilitados”, es
decir, vehiculos aportados por los servidores publicos, trabajadores o empleados
del Instituto para realizar actividades propias de su cargo.

Articulo 88. El Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales debera controlar el buen uso y resguardo del parque vehicular del
Instituto.

Articulo 89. Las llaves de los vehiculos (original y duplicado) permaneceran bajo
custodia del Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Articulo 90. El Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales efectuara el control de las verificaciones vehiculares y de mantener los
documentos propios del vehiculo dentro del mismo, como son la tarjeta de
circulacion, calcomanias vigentes adheridas y fotocopia de la poliza de seguro
vigente.

Articulo 91. Al término de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias
no habiles, el parque vehicular debera permanecer en el area de estacionamiento
del Instituto.
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Articulo 92. Todos los usuarios de vehiculos oficiales deberan respetar el
reglamento de transito, las infracciones y faltas cometidas al reglamento citado,
seran responsabilidad directa del usuario del vehiculo.

Articulo 93. Los vehiculos oficiales no podran modificarse de su estado original, a
través de instalacion de auto estéreos, bocinas, cristales polarizados o con
pelicula antirrobo, alarmas, etc.

Articulo 94. EIl Instituto respondera por aquellos accidentes ocurridos en el
desempeiio de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto
al reglamento de transito, en vehiculos oficiales manejados por el servidor publico,
trabajador o empleado que lo tenga asignado para el cumplimiento de una
comision oficial.

Articulo 95. En caso de accidente, debera tenerse el parte de accidente de
transito, ya sea local o federal, o en su caso, copia de la carpeta de investigacion
que se inicie por el fiscal, asi como el horario del mismo, a fin de poder deslindar
responsabilidades.

Articulo 96. El servidor publico, trabajador o empleado que tenga asignado un
vehiculo para el desarrollo de una actividad oficial debera reportar por escrito
cualquier tipo de accidente ocurrido, a su superior jerarquico, al Director de
Asuntos Juridicos, al Titular del Organo de Control Interno y al Responsable de la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 97. La reparacion del vehiculo oficial sera autorizada siempre y cuando
los accidentes no se den en las condiciones que se mencionan a continuacion, en
CUyO caso Nno se pagaran por ningdn motivo:

I. Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable
autorizado por el Instituto;
Il. Cuando estos no ocurran en el desarrollo de actividades oficiales;
lll. Cuando no hayan sido reportados en tiempo;
IV. Cuando se maneje en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun
psicotropico;
V. Por infringir el reglamento de transito o cualquier otra ley o reglamento;
VI. Por dafos causados con premeditacion;
VII. Por participacion en carreras o arrancones;
VIII. Por destinarlo a uso diferente o servicio diferente al que se autoriza; y
IX. Por arrastre de remolques no autorizados.
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CAPITULO SEGUNDO
Del Control de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia en el Trabajo

Articulo 98. Las disposiciones del presente capitulo son aplicables a los
trabajadores del Instituto sujetos a registro de asistencia.

Articulo 99. El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo sera a través de reloj checador. Los trabajadores deberan registrar
personalmente su hora de entrada y salida en el sistema de asistencia que para el
efecto establezca la Oficina de NoOmina y Servicios Personales. El registro
correspondiente se efectuara al inicio y conclusion de labores, asi como a la salida
y regreso con motivo de la toma de alimentos; a excepcion de aquellos
trabajadores que con motivo de sus funciones sean autorizados por los
Comisionados del Instituto a no registrar su asistencia.

Articulo 100. Para el registro de entrada los trabajadores gozaran de una
tolerancia maxima de diez minutos a partir de la hora sefialada para el inicio de la
jornada.

Articulo 101. Si el registro de entrada se efectua después de los diez minutos de
tolerancia, pero dentro de los treinta siguientes a la hora sefialada para el inicio o
reanudacion de las labores, se considerara retardo; después de esa hora sera
falta injustificada, salvo si el trabajador o empleado presenta el formato de
Solicitud de Permiso (Anexo 3) a la Direccion de Administracion y Finanzas, el
cual debera ser justificado y autorizado por el jefe superior y siempre que medie
causa justificada.

Articulo 102. Ademas de lo seflalado en el articulo anterior, se consideraran faltas
injustificadas de asistencia del trabajador los siguientes casos:

I. Cuando no registre su entrada, salvo el caso previsto en el articulo 101 de
este Reglamento;

Il. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin autorizacién de sus superiores, y regresa Unicamente a
registrar su salida;

lll. Cuando no registre su salida, salvo en el caso en que cuente con la
justificacion de su jefe inmediato superior, mediante la presentacion de la
Solicitud de Permiso (Anexo 3); y

IV. Cuando acumule tres retardos en una quincena.

Articulo 103. Seran causas justificadas de falta de asistencia a las labores:
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I. Enfermedad debidamente comprobada mediante constancia médica
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social;
Il. Comision oficial previamente autorizada;
lll. Licencia concedida al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, en los
términos de la fraccion XXX del articulo 101 de la Ley;
IV. Licencia concedida en los términos de la fraccion XXXIX del articulo 90 de
la Ley;
V. Licencia por paternidad en los términos de este Reglamento; y
VI. Impedimento para concurrir al trabajo ocasionado por fuerza mayor o caso
fortuito, debidamente comprobado con la presentacion del Formato de
Solicitud de Permiso (Anexo 3);

Articulo 104. Cuando por motivo de las tareas asignadas al servidor publico no le
sea posible registrar su asistencia, el jefe inmediato superior debera notificarlo por
escrito a la Oficina de Nomina y Servicios Personales a mas tardar el dia habil
siguiente sefialando el motivo de la omisién del registro.

Articulo 105. El trabajador que no pueda concurrir a sus labores con motivo de
haber asistido a consulta médica a su clinica de adscripcion del Instituto Mexicano
del Seguro Social y se le haya concedido incapacidad médica, tendra la obligacion
de reportar tal circunstancia a la Oficina de Némina y Servicios Personales, en un
periodo no mayor de dos dias habiles posteriores a la fecha en que le fue
concedida; asimismo tendra la obligacién de presentar el documento que ampare
dicha incapacidad, en un término no mayor de tres dias habiles a partir de la fecha
en que haya reportado la concesion de la misma. Estas obligaciones podran
cumplirse en su caso, a través de un familiar.

Articulo 106. Cuando el trabajador tenga falta o faltas injustificadas de asistencia
a sus labores, el Instituto podra sancionarlo con un dia de suspension en sueldo
por cada falta del trabajador.

Lo anterior sin perjuicio de que si las faltas injustificadas de asistencia lleguen a
integrar la causal de rescision de la relacién de trabajo prevista en la Ley Federal
del Trabajo, el Instituto podra dar por terminados los efectos del nombramiento sin
responsabilidad para él.

Las sanciones procedentes se aplicaran en su caso, en la quincena inmediata
siguiente a aquélla en la que se hayan sucedido las faltas injustificadas.

Articulo 107. El jefe inmediato superior del trabajador podra autorizar que este se
ausente o interrumpa su permanencia en el trabajo mediante la Solicitud de
Permiso (Anexo 3). En lo que respecta a permiso por horas, no deberad de
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exceder de seis horas, en el entendido de que por cada vez el permiso no podra
ser mayor de dos horas continuas. Y en cuanto a permiso por dias, no debera de
exceder dos dias, ambos casos en un mes de calendario. La Solicitud de Permiso
(Anexo 3) debera presentarse ante la Direccion de Administracion y Finanzas,
siempre que medie causa justificada.

Articulo 108. Para que sea procedente la autorizacion de una Solicitud de
Permiso en horas y toma de alimentos, el trabajador debera registrar previamente
Su asistencia.

Articulo 109. En el caso en que la permanencia en el trabajo se vea interrumpida
con motivo del desarrollo de tareas de notificacion, no serd necesaria la
generacion de la Solicitud de Permiso.

Articulo 110. Los servidores publicos dispensados de registrar asistencia son los
siguientes: Comisionados, Secretario Ejecutivo, Secretario de Acuerdos,
Directores, Secretarios de Estudio y Cuenta y Choferes adscritos a las Ponencias,
Secretarios Auxiliares, Chofer adscrito a la Direccion de Administracion y
Finanzas, Actuarios Notificadores, estos ultimos, sélo por cuanto al registro de la
toma de alimentos.

Articulo 111. Los Comisionados conjunta o indistintamente, son los Unicos
facultados para dispensar a los servidores publicos del Instituto respecto al
registro de asistencia.

Articulo 112. Los servidores publicos varones tendran derecho a que se les
otorgue una licencia de paternidad con goce de sueldo, por el periodo de quince
dias naturales, contados a partir del dia siguiente al nacimiento de su hijo. En
caso de parto multiple, la licencia de paternidad podra extenderse por cinco dias
naturales continuos.

En caso de enfermedad grave del hijo recién nacido, asi como de complicaciones
graves de salud que pongan en riesgo la vida de la madre, la licencia de
paternidad podra extenderse por un periodo de cinco dias naturales continuos;

En caso de que durante los primeros quince dias posteriores al parto, la madre
fallezca, el servidor publico podra solicitar una licencia con goce de sueldo, por
diez dias naturales adicionales al periodo correspondiente a su licencia de
paternidad, a la solicitud debera adjuntarse el acta de defuncion correspondiente.

Articulo 113. Para el efecto del articulo anterior, el servidor publico debera
presentar por escrito ante la Direccion de Administracion y Finanzas la peticion
respectiva, ademas, en un plazo que no exceda de treinta dias naturales,
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contados a partir del nacimiento del hijo debera presentar, copia del acta de
nacimiento o documento idéneo que se integrara a su expediente de personal.

Articulo 114. La Oficina de Némina y Servicios Personales verificara los requisitos
de procedencia de la licencia de paternidad para los efectos administrativos que
se generen y el resguardo correspondiente de la informacion.

Articulo 115. Los servidores publicos podran solicitar una vez al afio, una licencia
por cuidados paternos o maternos hasta por 5 dias naturales, cuando los hijos
menores de 12 afios se encuentren enfermos, con base en la constancia de
cuidados paternos o maternos del servicio médico del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Articulo 116. El servidor publico, mujer u hombre, a quien se le conceda la
adopcion de un nifio o nifa disfrutara de una licencia con goce de sueldo, en los
siguientes términos:

I. En caso de que el menor adoptado tenga hasta seis meses de edad, la
licencia que se otorgue a la madre sera de cuarenta dias naturales y al
padre sera de 15 dias naturales;

Il. Cuando el menor adoptado tenga seis meses mas un dia, hasta doce
meses de edad, se otorgara a la madre una licencia de veinte dias
naturales y al padre de 10 dias naturales;

lll. En caso de que el menor tenga mas de doce meses de edad, se extendera
una licencia de diez dias naturales a la madre y al padre; y

IV. Si el menor adoptado es recién nacido y su vida estd en peligro, se
extendera la licencia tanto para la madre como para el padre por 10 dias
naturales adicionales.

Articulo 117. Al finalizar el periodo de licencia de maternidad, otorgada en los
términos del articulo 51 de la Ley Estatal del Servicio Civil, podr& solicitarse una
licencia con goce de sueldo, cuando medien las siguientes circunstancias:

I. Cuando se trate de un parto prematuro, podra otorgarse una licencia por un
periodo de cinco dias naturales, por cada semana completa faltante para el
término de la gestacion; y

II. En caso de que al nacer el menor presente problemas de salud que pongan
en riesgo su vida y ameriten intervencion quirargica o cuidados intensivos,
la licencia se otorgara por quince dias naturales adicionales.

Articulo 118. Una vez que la madre haya tramitado su licencia de maternidad ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social, debera informar este hecho por escrito al
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area de su adscripcion, a la Direccién de Administracion y Finanzas, con el fin de
que queden registradas las fechas de dicha licencia.

Articulo 119. Las hipétesis de ampliacion de las licencias y permisos regulados
por este Reglamento no seran acumulables en ningun caso, debiendo hacer valer
solamente una de ellas en cada solicitud.

Articulo 120. Los servidores publicos podran solicitar licencia de paternidad
solamente una vez por afio.

Articulo 121. Podra concederse licencia con goce de sueldo en términos del
presente Reglamento, sin importar que implique la extension previa o posterior del
periodo vacacional. Sin embargo, cuando la licencia por paternidad considere dias
dentro del periodo vacacional previamente autorizado por el Pleno del Instituto, no
podra ampliarse este ultimo.

Articulo 122. Los casos no previstos en este capitulo, seran resueltos por el
Pleno.

CAPITULO TERCERO
Del Manejo y Reposicion del Fondo Revolvente

Articulo 123. Se establece la creacion de un Fondo Revolvente de caja para
cubrir gastos menores, de acuerdo a las necesidades del Instituto, mismo que sera
manejado por el Secretario Ejecutivo de la Institucion, quien sera responsable de
su administraciéon y custodia, observando politicas de austeridad, control y
disciplina en el ejercicio del gasto presupuestal.

Articulo 124. La entrega del Fondo Revolvente de caja se amparara por escrito
mediante una carta responsiva (Anexo 4) por la cantidad asignada, firmada por el
Secretario Ejecutivo, misma que deberd actualizarse en caso de aumento o
disminucién del fondo. Al momento de recibirse el monto del Fondo Revolvente,
debera firmarse ademas la pdliza cheque correspondiente.

Articulo 125. ElI Fondo Revolvente se destinara Unicamente para el pago de
adquisiciones de bienes y/o servicios menores, que sean estrictamente necesarios
para las actividades del Instituto. No se podra cubrir con recursos del fondo los
siguientes conceptos:

I. Remuneraciones al personal contenidas en el capitulo 1000 (servicios
personales);

[l. Honorarios profesionales;

lll. Viéticos;
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IV. Pasajes;
V. Adquisicion de activo fijo; y
VI. Obligaciones tributarias.

No se podra pagar en efectivo con recursos del fondo, gastos mayores a un
importe de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) con IVA incluido, ya que éstos
deberan liquidarse con cheque nominativo.

Articulo 126. Sélo se podran realizar pagos por medio del fondo siempre y
cuando cuenten con presupuesto autorizado disponible.

Articulo 127. ElI Fondo Revolvente no se utilizara para otorgar préstamos o
anticipos de sueldo a funcionarios o empleados, o para canje de cheques
personales.

Articulo 128. Todas las erogaciones que se efectien con el Fondo Revolvente
deberan ser soportadas con documentacidn comprobatoria original que reuna
requisitos fiscales de conformidad con las disposiciones legales aplicables en
materia fiscal.

Articulo 129. Los comprobantes que presenten mutilaciones, tachones,
remarcaciones, o alteraciones que impidan identificar datos de los requisitos
fiscales, no seran reembolsados.

Articulo 130. Excepcionalmente, y en los casos que por alguna razén el
establecimiento que otorgue el servicio o la venta de bienes no expida
comprobantes con los requisitos fiscales establecidos, la nota de venta o recibo
presentado debera acompafnarse de la autorizacion del Secretario Ejecutivo. En
caso de que el proveedor no expida ningun comprobante, la Direccion de
Administracion y Finanzas emitird un recibo simple amparando el monto de la
operacion y el concepto del gasto, acompafiado de una fotocopia de la credencial
de elector del proveedor.

Articulo 131. La documentacion comprobatoria debe contener la firma de la
persona que realiz6 el gasto, asi como la del responsable del fondo.

Articulo 132. Las facturas por consumo de alimentos se deberan autorizar por el
jefe inmediato de quien ejerza dicho gasto, exclusivamente en los casos
estrictamente necesarios en que el personal se quede a laborar fuera de sus
horarios normales de trabajo y se encuentre plenamente justificado. En caso
contrario, se considerara improcedente su tramite.

Articulo 133. No se reembolsaran gastos por consumo de bebidas alcohdlicas ni
propinas.
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Articulo 134. Cuando se requiera un anticipo para la adquisicion de un bien o
servicio, debera respaldarse con un vale de caja (Anexo 5), autorizado por el
responsable del fondo y firmado de recibido por la persona que efectuaré el gasto.

Articulo 135. El efectivo entregado por medio de vales de caja, se debera
comprobar totalmente dentro de los tres dias habiles siguientes a su entrega, de
no realizarse la comprobacion en el plazo fijado, se exigira la devolucion del monto
recibido; de no devolverse, se procedera de conformidad con la normatividad
aplicable.

Articulo 136. Las compras con recursos del fondo para articulos de papeleria y de
oficina, insumos de cémputo, articulos de limpieza, sélo podran efectuarse en el
caso que se justifique con la solicitud de requisicion del almacén del Instituto, que
los articulos requeridos no se encuentran en existencia en el mismo.

Articulo 137. La documentacion que ampare las reposiciones del Fondo
Revolvente, debera cancelarse con un sello de “pagado”, al momento de su
comprobacion.

Articulo 138. Las reposiciones se realizaran dependiendo de la necesidad de
efectivo que se requieran sin limitar su periodicidad.

Articulo 139. La reposicion se efectuara en un maximo de dos dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de la documentacion en la Oficina de Contabilidad.

Articulo 140. Todos los comprobantes de gastos erogados deberan ser
entregados en originales al Secretario Ejecutivo, hasta 3 dias habiles posteriores a
la solicitud de efectivo. No se recibiran comprobaciones de gastos de fechas
anteriores a los reembolsos ya pagados.

Articulo 141. El Organo de Control Interno del Instituto practicara arqueos al
Fondo Revolvente, sin previo aviso.

Articulo 142. Si al practicar el arqueo se determina algun sobrante de recursos,
su importe total debera depositarse de inmediato a la cuenta bancaria del Instituto,
entregando copia de la ficha de deposito al Organo de Control Interno.

Articulo 143. En caso de faltante, el responsable debera reintegrarlo en forma
inmediata al fondo, y se procedera conforme a la normatividad administrativa
aplicable.

Articulo 144. Al término de cada ejercicio fiscal el responsable del fondo debera
devolver los recursos en efectivo, a través de un depdésito a la cuenta bancaria del
Instituto, a mas tardar el dltimo dia habil del afio, conforme al calendario de
labores del Instituto.
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Articulo 145. Por lo anterior, se debera entregar a la Oficina de Contabilidad la
ficha de depdsito correspondiente, conjuntamente con los comprobantes de gastos
hasta por el monto total del Fondo Revolvente, a efecto de que se realice su
cancelacion contable.

Articulo 146. Si el Fondo Revolvente no es entregado en tiempo y forma para su
cancelacién respectiva, no se tramitara el correspondiente al siguiente ejercicio.

CAPITULO CUARTO
De la Asignacién, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes
en Comisiones en el Pais y en el Extranjero

Articulo 147. Son sujetos de aplicacion de este capitulo los servidores publicos
del Instituto que autoricen una comision en el pais o en el extranjero, asi como
aguellas personas instruidas a realizarla.

Articulo 148. El pago de viéticos s6lo procedera cuando al servidor publico se le
comisione a destinos ubicados a mas de 50 kildmetros de distancia del lugar de su
adscripcion.

Articulo 149. Por ningdn motivo podran otorgarse viaticos como una forma de
complementar el sueldo de los servidores publicos.

Articulo 150. Cuando por comisiones de trabajo, el servidor publico salga de su
lugar de adscripcion, se le cubrirdn los gastos realizados por consumo de
alimentos, hospedaje y transportacion conforme a la tabla de viaticos autorizada
(Anexo 6).

Articulo 151. Las comisiones constituyen la justificacién para la asignacion de
viaticos y pasajes.

Articulo 152. La asignacién de comisiones a servidores publicos, trabajadores o
empleados, se establecerd en el documento denominado oficio de comision
(Anexo 7), que puede ser en el pais y/o en el extranjero y debera vincularse al
cumplimiento de actividades prioritarias relacionadas con las funciones sustantivas
del Instituto.

Articulo 153. ElI Comisionado Presidente, los Comisionados y el Secretario
Ejecutivo del Instituto son quienes autorizardn las comisiones en el pais del
personal que tengan a su cargo. El Secretario de Acuerdos podra comisionar
Unicamente a los Actuarios Notificadores adscritos a la Secretaria de Acuerdos.

Articulo 154. El Pleno del Instituto es el Organo facultado que podra autorizar
comisiones en el extranjero.
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Articulo 155. Al regreso de la comisién, la persona comisionada presentara al
funcionario que lo comisiond, un informe de los trabajos realizados (Anexo 11).

Articulo 156. Las comisiones deben realizarse en dias y horarios laborables,
salvo en casos justificados por el funcionario autorizado para comisionar.

Articulo 157. Las comisiones al extranjero deberan contar invariablemente con la
autorizacion del Pleno amparada en el oficio de comision respectivo. Este tipo de
comision sélo se justificard cuando exista participacion activa de los servidores
publicos en acciones sustantivas del Instituto como las relacionadas con aspectos
de promocion e investigacion en temas relativos al derecho a la informacion,
transparencia, rendicidon de cuentas, proteccion de datos personales, gobierno
abierto y archivos (cursos, seminarios, presentacion de estudios, ponencias,
investigaciones, etc.).

Articulo 158. No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones
de viaticos y pasajes en los siguientes casos:

I. Para desempeiiar servicios distintos a las funciones propias del Instituto; y

II.  Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones
para desempefiarlas simultdneamente implicando actividades incompatibles
en horarios.

Articulo 159. Para la ministracion de viaticos, en el caso de los Comisionados,
tramitardn su asignacion haciendo una solicitud a la Secretaria Ejecutiva, en la
gue le informe lugar, dia de salida y regreso de la comision, si requiere hospedaje
(reservacion de hotel) y medio de transporte, en caso de requerir chofer.

Para el resto del personal tramitaran los oficios de comisién los superiores
jerarquicos, titulares de las areas, en el cual debera hacer mencion si se requiere
chofer o no. En caso de no requerir chofer anexar ademas la ruta asi como el
recorrido en kildbmetros. El oficio de comision quedara provisionalmente como
justificante de la erogacion y en caracter de “sujeto a comprobar”, hasta en tanto el
servidor comisionado compruebe el monto total asignado, a través del formato de
Informe de Comprobacién de Gastos (Anexo 8). La asignacion y tramitacion de
viaticos quedara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas siempre
que exista suficiencia presupuestal.

Articulo 160. Una vez recibida la solicitud o el oficio de comision, la Direccion de
Administracién y Finanzas requisitaré el formato de Asignacion de Viaticos (Anexo
9) de conformidad con la tarifa de viaticos vigente, y la solicitud de recursos
financieros (Anexo 10) para gestionar en la Oficina de Contabilidad la
disponibilidad presupuestal a fin de otorgar los viaticos correspondientes.
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Articulo 161. Para que el servidor publico atienda la comisién, los viaticos se
autorizardn de acuerdo a los dias estrictamente necesarios y su monto se
determinara de acuerdo al nivel jerarquico del servidor publico comisionado y la
tarifa de viaticos aprobada.

Articulo 162. En caso de que la comisién sea menor de 24 horas y no se requiera
pernoctar, sélo se cubriran los gastos por alimentacién de acuerdo a la duracién
de la comision, considerando la proporcion establecida en la tarifa del (Anexo 6).
En los casos en que por las caracteristicas de la comision se haga necesario el
servicio de hospedaje, éste sera cubierto de conformidad con la tarifa autorizada,
previa autorizacion del servidor publico que comisione.

Articulo 163. Las tarifas para viaticos en el pais o en el extranjero se pagaran en
moneda nacional, y constituyen el tope diario maximo que se debe cubrir al
servidor publico para el desempefio de su comision. Tratandose de comisiones
internacionales se podra utilizar como referencia la tarifa aplicable por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Veracruz.

Articulo 164. Las comisiones en el pais o en extranjero tendran un limite maximo
de 15 dias naturales consecutivos.

Articulo 165. Los servidores publicos podran realizar en forma racional llamadas
locales y de larga distancia que requieran para el desarrollo de la comision,
comprobandolas en la factura del hotel donde se hospeden, y/o recibos de casetas
de larga distancia.

Articulo 166. En casos debidamente justificados el comisionado podra viajar el
dia anterior al inicio de las actividades derivadas de la comision, lo anterior bajo la
responsabilidad del servidor publico que autorice la comision.

Articulo 167. En el caso de que la comision se realice en un periodo que
comprenda fines de semana, la Direccion de Administracion y Finanzas debera
evaluar el menor costo comparando el viatico de los dias correspondientes y el
costo del pasaje redondo.

Articulo 168. Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje podran ser adquiridos
a través de agencias o empresas que faciliten la pronta disposicion de estos
servicios, siempre que no exceda de las tarifas de viaticos y pasajes establecidas,
y en el caso del hospedaje se exceptia cuando la contratacion del mismo sea en
el hotel sede del evento.

Articulo 169. Unicamente se autorizaran pasajes aéreos cuando la distancia entre
el lugar de salida y de destino sea superior a los 350 kilbmetros. EI Comisionado
Presidente podra autorizar pasajes aéreos para distancias menores a los 350
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kilbmetros que se encuentren debidamente justificadas y ademas exista
suficiencia presupuestal.

Articulo 170. Por ningun motivo se podra solicitar u otorgar a los servidores
publicos comisionados boletos de avién de primera clase, boletos extras para
terceras personas, o boletos abiertos.

Articulo 171 Los cargos por cancelacion o cambio de vuelo seran cubiertos por el
Instituto, siempre y cuando sean por causas de trabajo justificadas o situaciones
fortuitas o de fuerza mayor; caso contrario seran cubiertos por el servidor
comisionado. De darse el caso, el servidor publico comisionado debera informar
por escrito o medio electronico a la Direccion de Administracion y Finanzas el
motivo de la cancelacion o cambio de vuelo.

Articulo 172. Sélo se podran adquirir en las agencias de viajes paquete todo
incluido (VTP) cuando la Direccion de Administracion y Finanzas justifique un
ahorro con respecto al monto de la tarifa establecida para la comision.

Articulo 173. En caso de que el personal comisionado utilice vehiculo oficial o
propio, éste Ultimo bajo su estricta responsabilidad, para trasladarse al lugar de la
comision, se cubrira el costo de peajes y combustibles calculando la gasolina
segun el numero aproximado de kilometros a recorrer, divididos entre 8 y
multiplicando el cociente por el precio de un litro de gasolina magna vigente a la
fecha de la comision.

Articulo 174. Para el pago de pasajes de autobus y tren, las categorias
autorizadas por nivel, se describen a continuacion:

Tipo Categoria Nivel de Aplicaciéon
Lujo Comisionados
Autobus y Tren
Primera clase Demés Personal

Articulo 175. La renta de vehiculos, con excepcion de los de lujo, serd autorizada
por el Comisionado Presidente Unicamente cuando se justifique que es
indispensable para cumplir con el objetivo de la comisién y ademas siempre que
exista suficiencia presupuestal, de acuerdo a lo siguiente:
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Rubro Categoria Nivel de Aplicacién
Tamafio mediano Comisionados
Renta de vehiculos Tamafio compacto Demas Personal
*Camioneta econémica Demés Personal

*Cuando por el volumen de equipo y/o niumero de pasajeros, se justifique la renta
de una camioneta, ésta debera ser de la categoria mas econdmica disponible.

Articulo 176. El servidor publico debera utilizar los servicios de taxis controlados
en terminales aéreas o de autobuses, en caso de que no exista este servicio en el
destino de la comisién, se autorizard un importe maximo de conformidad con la
tabla de viaticos que se podra comprobar a través de un recibo detallando la ruta 'y
el motivo del transporte.

Articulo 177. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto
de pasajes y viaticos, se comprobaran con la documentacién que ampare el gasto
efectuado, misma que debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el
articulo 29 Caodigo Fiscal de la Federacion. La fecha de los comprobantes debera
ser coincidente con la de la comisién.

Excepcionalmente, y en los casos que por alguna razon el establecimiento que
otorgue el servicio no expida comprobantes con los requisitos fiscales
establecidos, la nota de venta o recibo presentado deberd acompafarse de la
autorizacion del Director de Administracion y Finanzas.

En ningun caso, el importe total comprobado con documentos sin requisitos
fiscales rebasara el 30% del monto total del gasto efectuado en cada comision.

Articulo 178. Sera responsabilidad del personal comisionado anexar
invariablemente en las comprobaciones de viaticos las facturas de hotel y de
alimentos con el desglose de impuestos correspondiente, y tratandose de pasajes,
el boleto de avion o de pasaje terrestre.

Articulo 179. La documentacion comprobatoria de hospedaje debera contener la
descripcion de los dias de ocupacién; en caso de hospedarse dos 0 mas personas
en la misma habitacion, los servidores comisionados solicitaran factura separada a
la administracion del hotel. En caso de contar con una sola factura anexaran
listado con la fecha o periodo de hospedaje y nombre de los servidores publicos
comisionados.

Articulo 180. La comprobacion de los pasajes aéreos nacionales e
internacionales se efectuara con las facturas correspondientes. En el caso de los
pasajes terrestres la comprobacion realizara con la factura, y excepcionalmente,
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con el boleto siempre que se trate de servicios de transporte que no emitan
factura. En el supuesto de que el servidor publico extravie el boleto que ampare el
transporte terrestre estara a su cargo el gasto realizado.

Articulo 181. Cuando se adquiera en las agencias de viaje paquete todo incluido
(VTP), debera separarse para comprobacion, el gasto por concepto de pasaje
aéreo y/o hospedaje y/o alimentos adquiridos por este medio.

Articulo 182. El servidor publico comisionado, dentro de los cinco dias habiles
siguientes al dltimo dia de la comision, debera presentar ante la Direccion de
Administracion y Finanzas, el Informe de Comprobacién de Gastos (Anexo 8),
adjuntando la documentacién comprobatoria en original, el oficio de comisién asi
como copia el informe de la comision (Anexo 11).

Si pasado ese lapso el servidor publico no presenta la documentacién
comprobatoria o no realiza la liquidacion respectiva, la Direccion de Administracion
y Finanzas procedera a requerir por escrito dicha comprobacion, marcando copia
al Titular del area respectiva de adscripcién del servidor publico, suspendiendo
simultdneamente cualquier otra ministracion de viaticos.

En caso de persistir dicha circunstancia, se procedera a efectuar la recuperacion
via ndbmina, sin derecho a realizar la misma comprobacion con fecha posterior.

Articulo 183. Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, la falta
de comprobacion en el término 5 dias no podra prevalecer en mas de dos
comisiones.

Entendiéndose como comisiones sucesivas e ininterrumpidas aquellas en las que
el servidor publico permanezca en su lugar de adscripcibn menos de tres dias
hébiles entre cada comision.

Articulo 184. En caso de que la documentacion presentada resulte menor a los
viaticos otorgados, el servidor publico debera reintegrar los recursos remanentes
junto con el Informe de comprobacion de gastos (Anexo 8), a la Direccion de
Administracion y Finanzas quien expedira el recibo correspondiente.

Articulo 185. Si por necesidades de la comision fuera indispensable modificar el
itinerario inicial motivando que el servidor publico erogue recursos propios, la
diferencia resultante a su favor en el Informe de comprobacién de gastos (Anexo
8), le sera reembolsada, previa justificacion por escrito, avalada por el servidor
publico responsable de comisionar.
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CAPITULO QUINTO
El Uso de Internet y Correo Electrénico

SECCION PRIMERA
Disposiciones Generales

Articulo 186. La Unidad de Sistemas Informaticos serd la encargada de
proporcionar el servicio de acceso institucional a Internet, las cuentas de acceso y
de correo electrénico, asi como de vigilar su correcto uso y funcionamiento.

Articulo 187. La Unidad de Sistemas de Informacion efectuara los servicios de
mantenimiento, previa notificacion con cuarenta y ocho horas de anticipacion,
salvo que se trate de alguna contingencia, con el objeto de proporcionar un
servicio eficiente de Internet y de correo electrénico.

Articulo 188. Los Comisionados, Secretarios, Titular del Organo de Control
Interno, Directores o Jefes de Unidad, podran solicitar la cancelacién del servicio
de Internet y correo electronico cuando consideren que no sea requerido para
algun usuario de servicios que esté a su cargo, informando por escrito a la Unidad
de Sistemas Informaticos.

Articulo 189. La cuenta de acceso a Internet se asignara a todo el personal del
Instituto, que tenga acceso a una computadora y cuyas funciones lo ameriten, a
los cuales se les podra asignar una cuenta y contrasefia correspondientes.

Articulo 190. El correo electrénico autorizado por el Instituto que pertenece al tipo
usuario@verivai.org.mx y se considera como correo electrdnico institucional.

Articulo 191. El correo electronico institucional se asignara a todo el personal del
Instituto que tenga acceso a una computadora, a los cuales se les asignara una
cuenta y contrasefa correspondientes.

Articulo 192. El Instituto no proveera cuentas de correo electronico a personas o
entidades que no formen parte del mismo.

Articulo 193. El correo electronico Institucional deberad ser utilizado con fines
oficiales y como apoyo al desempefio de las funciones.

Articulo 194. El unico titular de las cuentas, contrasefias, mensajes y contenidos
del correo electronico Institucional es el Instituto.

Articulo 195. Se podra realizar el monitoreo, lectura, borrado, copiado, retencion o
utilizacién al remitente o destinatario del correo electrénico a peticién de alguno de
los Comisionados, Titular del Organo de Control y/o cualquier otra autoridad
competente, dicha actividad, so6lo podra ser realizada por personal de la Unidad de
Sistemas de Informaticos.
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SECCION SEGUNDA
Del Uso de Internet

Articulo 196. El acceso a Internet que proporciona el Instituto debera utilizarse
para los propdsitos del propio Instituto, de acuerdo con las atribuciones y
funciones establecidas en la Ley, este reglamento, manual de organizacion y en el
manual de procedimientos. El Pleno del Instituto es quien determine los tipos de
acceso autorizado para el personal.

Articulo 197. La Unidad de Sistemas Informaticos sera la encargada de generar
las cuentas de acceso al servicio, previa solicitud del titular del area al cual
pertenece el personal que lo requiera.

Las cuentas de acceso a internet son individuales e intransferibles, por lo que
cada usuario recibira una bajo su responsabilidad de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento.

Todo movimiento (alta, baja o modificacion) relacionado con las cuentas de
acceso a Internet, se realizara de acuerdo al formato que para tal efecto emita la
Unidad de Sistemas Informaticos.

Articulo 198. La forma en que se denominara la cuenta de acceso de Internet
obedecera a los siguientes criterios a partir del nombre de la persona que la
utilizar&:

|. Primera letra del nombre;
[I. Primer apellido; y

lll. En caso de repetirse el nombre de la cuenta con alguna otra, se agregara
al final la primera letra del segundo apellido cuando este exista, o bien un
namero cuando no. En caso de seguir la coincidencia de nombres se
continuara con tantas letras del segundo apellido como hagan falta.

Articulo 199. Los usuarios del servicio de Internet deberan abstenerse de realizar
cualquiera de las siguientes actividades:

I.  Obtener de Internet cualquier material que contravenga la Ley Federal de
Derechos de Autor;

II. Interferir o dafar de cualquier forma el funcionamiento del equipo, servicios
y usuarios de la red de computo del Instituto;

lll.  Usar el servicio de Internet para fines diferentes al desempefio de las
funciones y atribuciones, de acuerdo a la normatividad aplicables, asi como
con fines comerciales y personales;
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IV. Acceder a sitios que tengan que ver con pornografia, drogas, violencia,
intercepcién ilegal de redes y ataques a sistemas entre otros que se
consideren contrarios a las leyes mexicanas; y

V. Descargar archivos de musica y/o escuchar radio, videos, etc., por medio
de Internet y que estas acciones no estén relacionadas con las actividades
del Instituto.

Articulo 200. La Unidad de Sistemas Informaticos se encuentra facultada para
bloquear el acceso a cualquier servicio que suponga una amenaza temporal o
permanente para la seguridad o integridad de la red institucional.

La Unidad de Sistemas Informaticos podra bloquear todos aquellos sitios de
Internet que considere que no son compatibles con las labores de los usuarios
finales, tales como las redes sociales.

Articulo 201. En caso de existir excepciones por causas debidamente justificadas
en funcion de las atribuciones de este Instituto, el titular del area administrativa
correspondiente debera presentar la solicitud por escrito exponiendo las causas de
la excepcidn, ante la Unidad de Sistemas Informéticos la que lo remitira al pleno
para su aprobacion.

Los usuarios no podran conectar equipos personales a la red institucional, con
excepcion de aquellos aprobados por alguno de los Comisionados y acreditados
ente la Unidad de Sistemas Informaticos, en cuyo caso deberan ser configurados
por personal de la citada area.

Articulo 202. El usuario que requiera la conexion a sitios de Internet, con
configuraciones especiales, debe solicitar por escrito el apoyo de la Unidad de
Sistemas Informaticos, a través del titular del area administrativa a la que se
encuentra adscrito.

Por razones de seguridad, los usuarios deben abstenerse de compartir el nombre
de la cuenta y contrasefia para acceder al servicio de Internet, ya que el mal uso
sera responsabilidad de la persona a la que se asigné la cuenta de acceso.

Los usuarios deben abstenerse de modificar los parametros de configuracion del
navegador de Internet de los equipos de computo propiedad del Instituto. El
usuario debe vigilar que el navegador de Internet que utiliza para la realizacion de
sus funciones, no tenga instalado ningun tipo de barra de herramientas. La Unidad
de Sistemas Informaticos, determinara los servicios que estaran disponibles en
Internet.
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SECCION TERCERA
Del Uso de Correo Electronico

Articulo 203. Las cuentas de correo electronico que se asignen a los usuarios del
servicio, son individuales e intransferibles, por lo que cada usuario recibird una
bajo su responsabilidad de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento.

Articulo 204. Todo movimiento (alta, baja o modificacién) relacionado con las
cuentas de correo electrénico institucionales, se realizara de acuerdo al formato
gue para tal efecto emita la Unidad de Sistemas Informaticos.

Articulo 205. La forma en que se denominard la cuenta de correo electronico
obedecerd a los siguientes criterios a partir del nombre de la persona que la
utilizara:

|. Primera letra del nombre;
II. Apellido completo; y

lll. En caso de repetirse el nombre de la cuenta con alguna otra, se agregara al
final la primera letra del segundo apellido cuando este exista, o bien un
namero cuando no.

Articulo 206. El usuario del servicio de correo electronico debera verificar por
medio del antivirus previamente instalado en el equipo de cédmputo asignado que
los archivos adjuntos en los mensajes que reciba no contengan virus informaticos.

Los usuarios deberan depurar y archivar los correos electrénicos recibidos con el
fin de evitar la saturacion de su buzoén, en caso de requerir un respaldo de su
buzén, lo debera solicitar por escrito a la Unidad de Sistemas Informaticos a fin de
programar dicha actividad.

Articulo 207. Los titulares de las areas administrativas podran solicitar en forma
escrita a la Unidad de Sistemas Informaticos la creacién de direcciones de correo
electrénico especiales debiendo justificar el motivo de su creacion e indicar la
temporalidad de operacion.

Las cuentas quedaran bajo su responsabilidad y solamente podran ser
autorizados por la Unidad de Sistemas Informaticos, con el fin de evitar la
propagacion de “virus”, “gusanos” y “cédigos maliciosos informéaticos”, los usuarios
se abstendran de abrir correos electrénicos de cuentas no identificadas y en
especial de aquellos que contengan archivos adjuntos con extensiones: *.exe,

*.com,*.bat, *.pif, *.scr, *.cmd, *.cpl; *.vbs.
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Articulo 208. El usuario sera responsable de la informacion enviada desde su
buzdn de correo electrénico, sujetdndose a lo siguiente:

I.  Evitar la utilizacion de disefos de fondo en los correos;
II.  Comprimir, en la medida de lo posible, los archivos anexos; y

lll.  Verificar, antes de cualquier envio, que los archivos anexos no contengan
virus informéticos.

Articulo 209. Los usuarios del servicio de correo electronico deberan abstenerse
de realizar cualquiera de las siguientes actividades:

I.  Enviar cadenas de mensajes;

II.  Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y numero de
identificacion personal u otra informacién confidencial o sensible para el
Instituto;

lll.  Transmitir por correo cualquier material que transgreda la Ley Federal de
Derechos de Autor;

IV. El uso de palabras, imagenes o referencias que puedan ser vistas como
difamatorias, hostiles, ilegales, discriminatorias u ofensivas;

V. Utilizar el servicio de correo electrénico institucional para fines diferentes a
las funciones que le correspondan, de acuerdo a la normatividad aplicable;

VI.  Copiar o transmitir videos, musica, graficos o ejecutables y todos aquellos
archivos que no estén relacionados con las actividades del Instituto;

VII.  Enviar o promover mensajes de tipo politico o religioso; y

VIIl.  Enviar o promover dentro o fuera del Instituto o hacia su personal, material
que vaya contra la moral y las buenas costumbres, o que constituya o
fomente un comportamiento que dé lugar a responsabilidades civiles,
administrativas o penales.

Articulo 210. El envio y recepcién de un mensaje de correo electronico desde la
cuenta institucional incluyendo archivos anexos estara limitado a 20 MB (mega
bytes) como maximo, salvo que el titular del area administrativa lo solicite en forma
escrita a la Unidad de Sistemas Informéticos, justificando la necesidad de
incrementar el tamafio para envio y/o recepcion de correo electrénico.

Por razones de seguridad, los usuarios deben abstenerse de compartir el nombre
de la cuenta y contrasefia para acceder a los servicios de correo electrénico
institucional, ya que estos son de caracter personal e intransferible, por lo que el



Jueves 22 de junio de 2017 GACETA OFICIAL Pagina 65

mal uso sera responsabilidad de la persona a la que se asignd la cuenta de
correo.

Es responsabilidad del usuario el correcto uso de la informacion a la que tenga
acceso, por lo que gueda bajo su responsabilidad él envié de la misma a través
del correo electronico.

El usuario procurara responder sélo al remitente cuando el mensaje original vaya
dirigido a varias personas con el objeto de evitar copias innecesarias.

SECCION CUARTA
De las Sanciones por el uso de Internet

Articulo 211. Los titulares de las areas administrativas informaran a la Unidad de
Sistemas Informaticos y al Organo de Control Interno, en caso necesario, cuando
se haya cometido una falta a la presente seccion, para que se proceda conforme a
lo que en derecho corresponda.

Si algun usuario del servicio viola alguna de las directrices establecidas en el
presente reglamento, se hara acreedor a las sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz Llave.

Articulo 212. Las sanciones a las que se refiere el parrafo anterior, son
independientes de todas aquellas acciones que correspondan en materia laboral,
penal y civil, asi como a la restitucion del dafio o reparacion del mismo.

Independiente de las sanciones establecidas en el punto que antecede, la Unidad
de Sistemas Informéticos, de comin acuerdo con el Organo de Control Interno,
estan facultados para bloquear el servicio de Internet y/o de correo electrénico,
mismo que no podra ser restablecido hasta en tanto no se reciba la solicitud de
desbloqueo por parte del Organo de Control Interno.

Previo al bloqueo de los servicios de Internet y/o correo electronico se debera
notificar al jefe inmediato superior sobre la determinaciéon de suspension de
servicios solicitando la justificacion de lo realizado por el usuario en un maximo de
tres dias.

Articulo 213. El Organo de Control Interno del Instituto sera la responsable de
aplicar las sanciones correspondientes en caso de que los usuarios del servicio de
Internet y correo electronico institucional, no observen lo establecido en el
presente reglamento.
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CAPITULO SEXTO
De la Entrega-Recepcion

Articulo 214. Las disposiciones de este capitulo tienen por objeto establecer las
bases conforme a las cuales los servidores publicos del Instituto, deberan rendir al
separarse de su empleo o cargo, un informe de los asuntos a su cargo y el estado
que guardan, asi como realizar la entrega-recepcion de los recursos financieros y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, y de
la documentacioén y archivos ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan en
sus funciones, a efecto de no incurrir en el supuesto establecido en la fraccién Il
del articulo 320 del Cddigo Numero 586 Penal para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 215. La entrega-recepcion se efectuara por escrito, mediante acta
administrativa y sus respectivos anexos, de conformidad con los formatos que se
presentan en el (Anexo 12).

La entrega-recepcion se efectuard por escrito, mediante acta administrativa que
contendra, documentado como anexos, entre otros elementos, lo siguiente:

I.  Marco juridico de actuacion;

[I. Estructura organica autorizada,

[ll.  Situacién programatica, presupuestal y financiera;

IV. Relacion de recursos materiales, en la que se incluya, por lo menos,
inventario del activo fijo debidamente resguardado, relacion de mobiliario y
equipo de oficina, de computo con claves de acceso, articulos de
decoraciébn u obras de arte, publicaciones, equipo de transporte y
maquinaria, equipo de comunicacién, inventario de almacén de bienes de
consumo y bienes inmuebles;

V. Situacion de los recursos humanos, entrega de relacion de expedientes y
registros de personal, en detalle, la plantilla actualizada del personal: tipo de
contratacion, vigencia, percepcion mensual total por servidor publico y area
de adscripcién, asi como numero de plaza, nombre del pagador habilitado y
el nimero, listado de cheques que obran en su poder e importe;

VI. Relacion de contratos, convenios y acuerdos de coordinacion o
colaboracion y, en su caso, sus anexos de ejecucion;

VII. Relacion de archivos;

VIIl. Relacion de cajas fuertes, anexando en sobre cerrado la combinaciéon de
éstas;

IX. Relacion de llaves de las oficinas y del mobiliario;
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X. Relacion de procesos judiciales o procedimientos administrativos en los que
el area administrativa sea parte, sefialandose la situacion actual en que se
encuentran y el nombre del responsable directo de su atencion;

XIl. Informe ejecutivo de los asuntos a su cargo y del estado que guardan al
momento de la entrega, destacando las acciones y compromisos en
proceso que requieran atencion especial y, en su caso, los asuntos que es
necesario atender de manera inmediata por los efectos que pudieran
ocasionar a la gestion de la dependencia o entidad;

Xll. Informes de asuntos en tramite y pendientes de atender dentro de los 30
dias siguientes a la entrega,;
XIl.  Situacion de las observaciones de auditoria en proceso de atencién;

XIV. Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley; y
XV. Documentacion anexa que soporte los datos e informacién proporcionados.

Articulo 216. El servidor publico saliente elaborara el acta de entrega-recepcion y
sus anexos, misma que se formalizara en la fecha en que el servidor publico que
lo sustituya en sus funciones, tome posesion del empleo o cargo.

Si a la fecha en que el servidor publico se separe del empleo o cargo no existe
nombramiento o designacion del servidor publico que lo sustituird, la entrega-
recepcion se hara al servidor publico que se designe para tal efecto.

Ademas, deberan intervenir para tal acto dos testigos de asistencia, asi como un
representante del Organo de Control Interno del Instituto.

El servidor publico saliente y el entrante podran nombrar representantes, uno para
proporcionar datos, documentacion e informacion relativa al acto y al estado de los
asuntos y otro para recibir y solicitar la informacién y documentacién pertinente. El
representante del Organo de Control Interno intervendra para supervisar la
formulacién del acta y sus anexos, por lo que la requisicion de los formatos y la
verificacion de los recursos y documentos objeto de la entrega-recepcion sera
responsabilidad de los servidores publicos entrantes y salientes.

Articulo 217. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion, debera
realizarse por el servidor publico entrante, o en su caso, por el que haya sido
designado para tal efecto conforme a lo previsto en este apartado, en un término
no mayor de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de entrega-
recepcion, durante dicho plazo el servidor publico saliente hara las aclaraciones y
proporcionara la informacion adicional que le sea solicitada.

Articulo 218. En caso de que el servidor publico entrante detecte alguna
irregularidad en relacion con el contenido del acta respectiva o en los anexos de la
misma durante el término sefialado en el articulo anterior, deberd hacerlo del
conocimiento del Organo de Control Interno del Instituto, para que se aclare por el
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servidor publico saliente o, en su caso, se proceda de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Si el servidor publico entrante, no procediera de
conformidad al parrafo anterior, incurrird en responsabilidad en términos de la Ley
citada.

Articulo 219. La entrega del despacho y de los asuntos en trdmite encomendados
al servidor publico saliente, no lo exime de las responsabilidades que hubiera
incurrido en términos de ley.

Articulo 220. El servidor publico saliente que omita rendir el informe de los
asuntos a su cargo y del estado que guardan y no haga entrega de los recursos
asignados en los términos de este reglamento, sera requerido por el Organo de
Control Interno para que, en un plazo no mayor de cinco dias habiles contados a
partir de la fecha de la separacién del empleo o cargo, cumpla con esta obligacion.
En el supuesto sefalado en el parrafo anterior, el servidor publico entrante al
tomar posesion o, en su caso, el designado para la recepcion de los recursos
correspondientes, levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos,
dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos y los recursos
asignados, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y del Organo de
Control Interno para efectos del requerimiento a que se refiere este articulo y de
que se promuevan las acciones que correspondan, en aplicacion del régimen de
responsabilidades de los servidores publicos.

Articulo 221. Con independencia de la causa o motivo que origine la separacion,
el servidor publico saliente no quedara relevado de las obligaciones a que se
contraen las presentes disposiciones, resultando aplicable, en su caso, el régimen
de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Articulo 222. El acta de entrega-recepcion y sus anexos deberd firmarse en forma
autografa y se elaborard en cuatro tantos originales, con la siguiente distribucién:
una para el servidor publico saliente; una para el servidor publico entrante; una
para el Organo de Control Interno y una para el archivo del &rea que corresponda.

TITULO CUARTO
De las Instancias Colegiadas del Instituto
y su Funcionamiento

CAPITULO PRIMERO
Del Comité de Transparencia

Articulo 223. ElI Comité del Instituto, se integra con los servidores publicos
siguientes:

I. Eltitular de la Direccion de Transparencia, quien lo preside;
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[I. El titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, en su caracter de Secretario
del Comité;

[ll. El titular de la Direccién de Datos Personales;

IV. El titular de la Direccion de Archivos;y

V. Eltitular del Organo de Control Interno.

Los integrantes del Comité de Transparencia no recibirdn remuneracion adicional
por el desempefio de sus atribuciones.

Articulo 224. Los integrantes descritos en las fracciones Ill, IV y V tendran el
caracter de vocales, y podran designar, por escrito, a otra persona para que en su
ausencia les represente en las sesiones del Comité.

En caso de ausencia del Presidente o Secretario del Comité, lo suplira cualquiera
de los vocales, con la aprobacion de los demas integrantes del Comité.

Articulo 225. Los integrantes del Comité tendran derecho de voz y voto en los
asuntos gque sean de su conocimiento.

Articulo 226. Los acuerdos del Comité se realizaran por mayoria de votos.

Articulo 227. Las sesiones del Comité se celebraran en el domicilio legal del
Instituto, seran ordinarias y extraordinarias, cuando asi lo requiera la naturaleza de
asunto.

Articulo 228. Cualquiera de los integrantes del Comité podra solicitar por escrito
al Presidente del Comité, la celebracidon de sesiones extraordinarias, cuya
notificacion se hara por conducto del Secretario del Comité, adjuntando el escrito
de solicitud.

Articulo 229. Para los efectos del desarrollo de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité, el Presidente tendra las siguientes atribuciones:

I. Conceder el uso de la voz a los integrantes del Comité; y
[I. Fungir como moderador en las sesiones.

Articulo 230. El Secretario del Comité tendra como funciones:

I. Realizar y distribuir, las convocatorias firmadas por el Presidente del
Comité, a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, las cuales deberan
sefalar: lugar, fecha y hora de la reunion, orden del dia y la informacion de
los asuntos a tratar;

[I. Verificar la asistencia a las sesiones para declararla como valida;

[ll. Presentar los informes y asuntos a tratar en las sesiones del Comité;

IV. Llevar el desarrollo de las reuniones del Comité;

V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité;
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VI. Recabar la firma de los integrantes del Comité en el acta que se elabore de
las reuniones y entregarlas a la Direccion de Transparencia para su
resguardo;

VII. Llevar el archivo de las reuniones del Comité; y
VIIl. Las demas que sean requeridas por el Presidente del Comité y ayuden a la
realizacion de las sesiones del Comité.

Articulo 231. El acta de sesion ordinaria o extraordinaria se elaborara en papel
oficial y debera contener por lo menos:

I. Numero de acta, cuya homenclatura sera autorizada por el Comité;

Il. Fechay hora de su inicio y conclusion;

[ll. Mencion del tipo de sesion de que se trate;

IV. Registro de asistencia;

V. Relacion de los asuntos listados;

VI. Relacion de la informacion que se clasifica con el caracter de reservado o
confidencial, asi como de aquella en la que se generen versiones publicas,
se confirme la inexistencia y las ampliaciones de plazo para emitir
respuesta a las solicitudes de informacion, debiendo cumplir con el articulo
70 de la ley;

VII. Acuerdos tomados;

VIIl. Sentido de la votacion;
IX. Cierre de la sesion; y
X. Firmas de quienes hayan intervenido.

CAPITULO SEGUNDO
Del Comité de Etica

Articulo 232. El presente capitulo es de observancia irrestricta para las personas
integrantes del Comité de Etica.

Articulo 233. El Comité de Etica tendra las siguientes atribuciones:

I.  Fomentar los valores que deben observar los servidores publicos del
Instituto en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones;

II.  Fortalecer el cumplimiento del codigo de conducta del Instituto;

lll. Dar a conocer valores que las personas deben cultivar y engrandecer
durante su vida, asi como difundir los principios que todo trabajador debe
cumplir;

IV.  Supervisar el cumplimiento del cédigo de ética de los servidores publicos y
empleados del Instituto, en el cual se expone en forma clara y sencilla los
principios que se deben observar como trabajadores del Instituto que los
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distingan por sus acciones y que favorezca su conducta en su desarrollo
laboral y cotidiano;

V. Disefiar las estrategias de difusion de los Codigos de Etica y Conducta;

VI.  Analizar y resolver las inquietudes que se presenten con motivo de la
aplicacion de los principios y directrices contenidos en estos documentos;

VII.  Hacer el seguimiento sobre la implementacion de las acciones que se
desarrollen en las areas para su difusiéon, comprension y aplicacién de los
cbdigos antes citados;

VIIl.  Elaborar, en su caso, los proyectos para su actualizacion, asi como
remitirlos al Pleno para su aprobacion;

IX.  Establecer las bases para su organizacion y funcionamiento;

X.  Elaborar un programa anual de trabajo que contendra cuando menos: los
objetivos, metas y actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo;

Xl. Determinar los indicadores de cumplimiento de los Cédigos de Etica y
Conducta y el método que se seguira para evaluar anualmente los
resultados obtenidos, asi como difundir dichos resultados;

XIl.  Fungir como o6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la emision, aplicacion y cumplimiento de los Cdodigos de
Etica y Conducta;

XIIl.  Emitir recomendaciones derivadas del incumplimiento a cualquiera de los
codigos antes citados, las cuales consistirAn en un pronunciamiento
imparcial no vinculatorio, y se haran del conocimiento del servidor publico y
de su superior jerarquico;

XIV.  Comunicar al Organo Interno de Control del Instituto de las conductas de
servidores publicos que conozca con motivo de sus funciones, y que
puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la Ley de la
materia; e

XV. Incentivar, motivar y reconocer a los servidores publicos que cumplan con
lo establecido en el Cadigo de Etica y de Conducta en el desarrollo de sus
funciones.

Articulo 234. El Comité de FEtica estard conformado por tres miembros
propietarios y dos invitados permanentes.

I.  Tendran el caracter de miembros propietarios con derecho a voz y voto:
a) El Director de Administracion y Finanzas, quien presidira el Comité de Etica;
b) El Director de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, quien fungird como
Secretario del Comité de Etica; y,
c) El Director de Asuntos Juridicos, quien participara como Vocal del Comité
de Etica.

Cada miembro propietario designara a su suplente.
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.  Tendran caracter de invitados permanentes con derecho a voz pero sin
voto:
a) El Titular del Organo Interno de Control; y
b) Un representante de los trabajadores, designado por insaculacion cada dos
afos.

Tratandose de los invitados permanentes, no aplicara suplencia.

Todos los cargos del Comité de Etica seran de caracter honorifico, y no recibiran
remuneracion adicional por el desempefio de sus atribuciones.

Articulo 235. El Presidente del Comité de Etica tendré las siguientes funciones:

I.  Presidir las sesiones;

Il. Poner a consideracion de los integrantes del Comité de Etica, el orden del
dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

lll. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Informar al Comisionado Presidente del Instituto lo referente al desarrollo de
las sesiones y de los acuerdos tomados en cada una de ellas;

V. Representar al Comité de Etica en los asuntos a que haya lugar; y

VI. Turnar las recomendaciones emitidas por el Comité de Etica a quien
corresponda.

Articulo 236. El Secretario del Comité de Etica tendré las siguientes funciones:

l. Elaborar la lista de asistencia y el orden del dia de los asuntos a tratar en
cada sesion incluyendo la integracion de los documentos necesarios;

ll.  Remitir a cada integrante del Comité de Etica el orden del dia y el
expediente que contiene los documentos e informes correspondientes a
los asuntos a tratar, con un minimo de tres dias habiles previos a la
celebracion de cada sesion;

ll.  Dirigir los debates en las sesiones del Comité de Etica, someter a votacion
los asuntos de las sesiones y levantar las actas respectivas;

IV. Remitir a los integrantes del Comité de Etica que hayan asistido a la
sesion correspondiente, el proyecto de acta para los comentarios que en
Su caso correspondan;

V. Incorporar al proyecto de acta los comentarios realizados por los
integrantes, que se encuentren dentro del contexto de los asuntos tratados
en la sesion que corresponda,;

VI. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Etica,
constatando su cumplimiento; y

VIl. Remitir para firma de los integrantes del Comité de Etica, el acta de cada
sesion una vez incorporados los comentarios procedentes.
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Articulo 237. Los integrantes del Comité de Etica tendran las siguientes
funciones:

l. Enviar al Secretario los asuntos que pretenda someter a la consideracion
del Comité de Etica;

II.  Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de sesiéon del
Comité de Etica que le sea remitido por el Secretario;

[ll.  Opinary votar en su caso, sobre los asuntos tratados;

IV. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité de Etica, respecto
al area que representan;

V. Exponery opinar ante el Comité de Etica los asuntos de su competencia;

VI. Proporcionar apoyo técnico en los asuntos de su especialidad;

VIl. Proponer ante el Comité de Etica las politicas, mecanismos, estrategias y
acciones para el mejor desempefio del mismo; y

VIII. Promover, supervisar y difundir en sus areas administrativas, los valores y
principios éticos, para el 6ptimo desemperfio de sus funciones.

Articulo 238. Las convocatorias deberan realizarse en papel institucional
sefalando lugar, fecha y hora de la reunion, y dividiran en dos tipos:

I. Sesiones ordinarias: Se enviaran por el Presidente con la documentacion
relacionada con los puntos del orden del dia, con una antelacion minima de
tres dias habiles a la fecha de la sesion correspondiente; y

Il. Sesiones extraordinarias: Se enviaran por el Presidente con la
documentacion relacionada con los puntos del orden del dia, con un dia
habil de anticipacién a la fecha de la sesion correspondiente. Podran ser
convocadas por decision del Presidente o a peticion de por lo menos tres
miembros del Comité de Etica.

Articulo 239. El Comité de Etica se reunird con caracter ordinario, de manera
semestral.

Articulo 240. Las Sesiones extraordinarias podran celebrarse en cualquier
momento. El Presidente podra convocarlas cuando haya asuntos que, por su
importancia, lo ameriten o, a peticion de por lo menos tres de los miembros del
Comité de Etica.

Articulo 241. El orden del dia de las sesiones ordinarias tendra como minimo los
asuntos que se sefialan a continuacion:

I. Lista de asistencia y verificacion del quérum legal;

Il. Lecturay en su caso, aprobacion del acta de la sesidon anterior;

lll. Informe sobre el seguimiento de los acuerdos de las sesiones anteriores;
IV. Presentacion y, en su caso aprobacion de asuntos; y



Pagina 74 GACETA OFICIAL Jueves 22 de junio de 2017

V. Asuntos generales.

Los estudios de los asuntos agendados en el orden del dia seran presentados por
el Secretario. El orden del dia de las sesiones extraordinarias del Comité de Etica
contendra los asuntos para los cuales fueron convocadas.

Articulo 242. En las sesiones se considera que existe quérum cuando se
encuentran presentes la mayoria de los integrantes del Comité de Etica con
derecho a voto. En caso de falta de quérum, automaticamente se lanzara la
segunda convocatoria para celebrar la sesion, en el mismo dia, con media hora de
diferencia de la hora sefialada en la primera convocatoria y se celebrara con los
miembros del Comité de Etica que se encuentren presentes.

Los miembros propietarios del Comité de Etica asistiran a las sesiones y sus
ausencias seran cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el miembro
propietario tendra la obligacion de avisar a su suplente para que asista en
funciones de propietario.

Articulo 243. En las sesiones ordinarias, el Comité de Etica deliberara sobre
cuestiones contenidas en el orden del dia y éste comprendera asuntos generales.

En las sesiones extraordinarias, no habra asuntos generales.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité de Etica se haran
constar en acta, asi como el hecho de que algun integrante se haya abstenido de
participar en algun asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en
contra del mismo, y se turnara la informacion correspondiente a cada miembro del
Comité de Etica.

El Comité de Etica dard seguimiento puntual en cada sesion a todos los
compromisos y acuerdos contraidos en sesiones anteriores.

Articulo 244. El Presidente consultara si los asuntos del orden del dia estan
suficientemente discutidos y, en su caso, procedera a pedir votacion.

Se contara un voto por cada uno de los miembros del Comité de Etica, los
acuerdos y decisiones se tomardn por el voto mayoritario de los miembros
presentes.

En caso de que asista a la sesién un miembro titular y su suplente, s6lo podra
emitir su voto el primero.

Los miembros que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que figure en
el acta, el testimonio razonado de su opiniéon divergente.

En caso de empate, el Presidente del Comité de Etica contara con voto de calidad.
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Articulo 245. En cada sesion debera levantarse acta, misma que debera ser
firmada por los miembros que asistan a la sesion.

Corresponde al Secretario auxiliar al Presidente en la integracién de las actas de
las sesiones, consignarlas en el registro respectivo y de ser el responsable de su
resguardo.

Articulo 246. Excepcionalmente, si se produjese algun hecho que alterase de
forma sustancial el buen orden de la sesion, o se diera otra circunstancia
extraordinaria que impida su normal desarrollo, el Presidente podra acordar la
suspension de ésta durante el tiempo que sea necesario para restablecer las
condiciones que permitan su continuacion.

Articulo 247. Los integrantes del Comité de Etica se obligan a guardar el debido
secreto y diligencia profesional sobre la informacién, circunstancias,
manifestaciones, asi como de las diversas actuaciones realizadas dentro del
Comité de Etica, tampoco podran utilizar la informacion en beneficio propio o de
intereses ajenos, aun cuando haya concluido su participacion en el Comité de
Etica.

CAPITULO TERCERO
Del Comité Académico y Editorial

Articulo 248. El presente capitulo tiene por objeto regular las politicas editoriales y
académicas del Instituto, las disposiciones a las que se sujetaran sus procesos
editoriales y de distribucién de sus publicaciones, asi como definir las atribuciones
que le corresponden a su Comité Académico y Editorial.

Articulo 249. Los derechos de autor, en los términos de la ley federal en la
materia, que se deriven de todas las ediciones de publicaciones elaboradas por el
Instituto con la participacion de una o mas personas, corresponderan al Instituto.

Articulo 250. EI Comité Académico y Editorial buscara idear, generar y divulgar
conocimiento especializado sobre temas estrechamente ligados a la
transparencia, el derecho de acceso a la informacién, el gobierno abierto, la
rendicidn de cuentas, la proteccion de datos personales y otros similares, a través
de publicaciones y actividades académicas que sean un referente en la
investigacion, el ejercicio gubernamental, la concientizacion ciudadana y la
divulgacion desde una Optica actual y multidisciplinaria, util tanto para los
servidores publicos como para la ciudadania.

Articulo 251. EI Comité Académico y Editorial tendra a su cargo la planeaciéon y
organizacion de actividades académicas y procedimientos que permitan impulsar
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los objetivos sefialados en la disposicion anterior; la planeacion, elaboracién y
revision de los contenidos a desarrollar en todas las publicaciones auspiciadas por
el Instituto; regular las politicas, los procesos editoriales, los de registro, seleccidn,
dictaminacién, edicion y divulgacion editorial con apego a la normatividad aplicable
a cada caso; asi como las relativas a la distribucion de sus publicaciones.

Articulo 252. EI Comité Académico y Editorial se integrara por: un comisionado
gue sera quien lo presida, con derecho a voz y voto; el titular de la Direccién de
Comunicacion Social e Imagen y el titular de la Direccion de Capacitacion y
Vinculacion Ciudadana quienes actuaran como vocales, con derecho a voz y voto;
y el secretario ejecutivo quien fungira como secretario técnico, con derecho a voz.

Los integrantes del Comité Académico y Editorial no recibirdn remuneracion
adicional por el desempefio de sus atribuciones.

Ademas de sus integrantes, concurriran a las sesiones con voz, pero sin voto, los
servidores publicos que el Comité Académico y Editorial estime que tengan
incumbencia en los asuntos a tratar. Asimismo, podra auxiliarse de los grupos de
trabajo que estime necesarios, los cuales se integraran con las personas que al
efecto se determine.

Los integrantes del Comité Académico y Editorial asumiran su compromiso para
participar activamente, garantizar la confidencialidad de la informacién a la que
accedan y no difundir los asuntos tratados en relacién con la evaluacién de textos
o trabajos presentados para su posible publicacion.

Articulo 253. El comisionado que presida el Comité Académico y Editorial sera
elegido mediante votacion del Pleno y participara por un periodo de tres afios, con
la posibilidad de continuar por otro periodo igual.

Articulo 254. ElI Comité Académico y Editorial se reunird cuantas veces sea
necesario para cumplir con sus metas, a convocatoria oportuna de su presidente,
especificAndose, en su caso, los asuntos a tratar y acompafando la
documentacién correspondiente.

De cada sesidn se levantara un acta, en la que se asienten los acuerdos tomados.

El Comité Académico y Editorial podra sesionar con la presencia de la mayoria de
sus miembros. Sus decisiones se adoptaran por unanimidad o mayoria de votos.

Articulo 255. Son atribuciones del Comité Académico y Editorial:
I.  Proponer los lineamientos y criterios editoriales;

II. Proponer las normas para la recepcién, dictaminacion, edicion, impresion,
reedicion, reimpresion y distribucidén de publicaciones;
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Proponer colaboraciones y convenios en materia académico-editorial;

IV. Proponer los contenidos y tiraje apropiados para la integracion de cada

namero de la revista ACCESA y de las demas publicaciones del Instituto;

V. Reunir los contenidos necesarios para la integraciéon de los numeros

ordinarios y suplementos de la revista ACCESA, asi como de las demas
publicaciones; y

VI. Proponer autores y cancelar sus participaciones cuando no se cumpla

algun requisito.

Articulo 256. El presidente tiene como funciones:

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

Convocar y presidir las sesiones;
Proponer politicas y lineamientos en materia editorial;

Someter a la consideracion del Comité Académico y Editorial las obras de
publicacion periddica a editar para ser aprobadas por el Pleno;

Proponer los contenidos de las diversas publicaciones y de la revista
ACCESA;

Promover y vigilar el buen funcionamiento del Comité Académico y
Editorial;

Convocar a expertos en caso necesario;
Fungir como editor adjunto de la revista ACCESA,

Someter a votacién, previa discusion en su caso, las propuestas de
acuerdo;

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité Académico y Editorial; y

Las demas que le se sean solicitadas por el Pleno.

Articulo 257. El secretario técnico tiene como funciones:

Preparar el orden del dia de las sesiones y los documentos que
correspondan;

Enviar oportunamente a los miembros del Comité Académico y Editorial los
documentos sobre los asuntos a tratar;

Levantar acta de cada sesion;

Resguardar el archivo del Comité Académico y Editorial;
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V. Realizar todos los tramites legales necesarios para las publicaciones; y
VI. Las demas que el Comité Académico y Editorial o el Pleno le asignen.
Articulo 258. Los vocales tienen como funciones:

I. Apoyar al presidente en las tareas de enlace del Comité Académico y
Editorial ante las diversas entidades académicas, personalidades y
dependencias editoras; y

II. Las demés que el presidente del Comité Académico y Editorial o el Pleno
les asignen.

Articulo 259. Las sesiones extraordinarias se convocaran en cualquier tiempo que
se requiera y cuando el caso lo amerite. La convocatoria se emitira con el tiempo
prudente a su realizacién, el cual no serd menor a dos dias.

Articulo 260. Los convenios o contratos que se celebren en materia editorial
podran estar referidos a los siguientes aspectos:

I. Edicion;

[I. Coedicion;

lll. Colaboracién interinstitucional;
IV. Prestacion de servicios en materia de disefio, impresion o traduccion;
V. Distribucién;y

VI. Otros que deriven de las funciones editoriales del Instituto o que sean
recomendados por el Comité Académico y Editorial al Pleno.

CAPITULO CUARTO
Del Comité de Adquisiciones

Articulo 261. El presente capitulo tienen por objeto determinar la integracién y
funcionamiento del Comité de Adquisiciones del Instituto en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 4 fraccidon VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Articulo 262. EI Comité de Adquisiciones es un érgano colegiado cuyo proposito
fundamental es el de regular y vigilar los procedimientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, con el objeto de garantizar el uso austero, honesto y eficiente de
los recursos que destina el Instituto a la adquisicion de los bienes muebles,
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arrendamientos y la contratacion de servicios, asi como para promover la
participacion responsable de las autoridades y ciudadanos en el manejo de los
recursos publicos.

Articulo 263. ElI Comité de Adquisiciones se integra por los miembros del Pleno
del Instituto, el Secretario Ejecutivo, el Titular del Organo de Control Interno, y un
representante de la iniciativa privada.

Articulo 264. ElI Comisionado Presidente presidira el Comité de Adquisiciones,
asistido del Secretario Ejecutivo, quien fungira como secretario del mismo. Los
demas integrantes con excepcion del Titular del Organo de Control Interno,
tendran el caracter de vocales. El Titular del Organo de Control Interno fungira
como asesor, con derecho a voz, pero sin voto.

Articulo 265. En caso de ausencias temporales de los servidores publicos del
Instituto integrantes del Comité de Adquisiciones, se atendera a lo dispuesto por
este Reglamento Interior; si la ausencia temporal fuere del representante de la
iniciativa privada, éste podra designar a quien lo sustituya, informando al Comité
de Adquisiciones a través de escrito simple.

Articulo 266. Los integrantes del Comité de Adquisiciones deberan excusarse
ante éste cuando se traten asuntos en los que tengan interés personal, familiar y/o
de negocios, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, igualmente,
se obligan a guardar el debido secreto profesional sobre la informacion que
conozcan; tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos, alin
después de que concluya su intervencion en el Comité de Adquisiciones.

Articulo 267. Ademas de lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley de Adquisiciones,
el Comité de Adquisiciones tendra las siguientes atribuciones:

I. Aprobar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, y servicios
del Instituto; en la sesiéon ordinaria de apertura al ejercicio fiscal
correspondiente;

Il. Designar al Subcomité, estableciendo su funcionamiento y las atribuciones
que se le deleguen para el cumplimiento de sus objetivos;

lll. En caso de existir alguna peticion de cualquier miembro del Comité de
Adquisiciones para aclarar cualquier duda, podra convocar a sesion
extraordinaria, citando al presidente del Subcomité; y

IV. Las demas que le confieren la Ley, el presente Reglamento y la
normatividad aplicable.

Articulo 268. EIl Presidente del Comité de Adquisiciones tendra las siguientes
atribuciones:
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I. Representar al Comité de Adquisiciones y presidir las sesiones;

Il. Establecer la calendarizacion de la sesién ordinaria de la apertura del
ejercicio fiscal correspondiente;

lll. Coordinar las sesiones y someter a consideracion del Comité de
Adquisiciones los asuntos de las mismas;

IV. Instruir, inclusive de manera econdémica al Secretario para que convoque a
sesiones extraordinarias;

V. Solicitar las propuestas del Vocal representante de la iniciativa privada al
comercio organizado y a colegios de profesionales para integrar el Comité
de Adquisiciones;

VI. Someter a aprobacion del Comité de Adquisiciones, el orden del dia de las
sesiones;

VII. Dirigir los debates del Comité de Adquisiciones;

VIII. Autorizar la asistencia de personal de apoyo técnico a las sesiones, cuando
se requiera para el cumplimiento de las atribuciones del Comité de
Adquisiciones;

IX. Someter a votacién los asuntos y autorizar las actas respectivas;

X. Emitir su voto en las sesiones del Comité de Adquisiciones;

XI. Suscribir las actas correspondientes a las reuniones;

XIl. Proponer la creacion de Subcomités o Grupos de Trabajo para apoyar al
Comité de Adquisiciones en aquellos asuntos que por su nhaturaleza o
importancia lo requieran; y

Xlll. Las demas que le confieren el presente Reglamento Interior y la

normatividad aplicable.

Articulo 269. El Secretario del Comité de Adquisiciones tendrd las siguientes
atribuciones:

Someter al acuerdo del Presidente del Comité de Adquisiciones el
despacho de los asuntos de su competencia y desempefar las funciones
que se le asignen;

Convocar al Comité de Adquisiciones a solicitud del presidente, notificando
a sus integrantes por escrito y con acuse de recibo la convocatoria a la
sesion ordinaria de instalacion de la apertura del ejercicio fiscal
correspondiente;

Remitir con la debida anticipacion el orden del dia y el expediente que
contiene los documentos, informes y anexos correspondientes a los
asuntos a tratar en la sesion ordinaria, a los integrantes del mismo;
Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones del Comité de Adquisiciones;
Agilizar el avance de las sesiones;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Recabar la votacion de los integrantes del Comité de Adquisiciones y
registrarla en el acta de sesion correspondiente;

Levantar las actas de las sesiones del Comité de Adquisiciones;

Recabar la firma de los integrantes del Comité de Adquisiciones en las
actas de las sesiones;

Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Adquisiciones y
expedir copias de los mismos;

Remitir a las areas administrativas del Instituto, los acuerdos del Comité de
Adquisiciones que resulten necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;
Remitir a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, por instrucciones del
Presidente los acuerdos del Comité de Adquisiciones que por su naturaleza
deban ser publicados en la Gaceta Oficial; y

Las demas que le confieren el presente Reglamento Interior, la
normatividad aplicable, o que expresamente le asigne el Comité de
Adquisiciones.

Articulo 270. Corresponde a los Vocales del Comité de Adquisiciones:

VI.

VII.

Asistir puntualmente a las sesiones;

Emitir opinién en los asuntos de que se trate;

Proponer al Presidente los asuntos que deban tratarse en la sesion
ordinaria y las extraordinarias;

Emitir su voto;

Suscribir las actas;

Cumplir con las atribuciones y actividades que les asigne el Comité de
Adquisiciones; y

Las demas que les confieren el presente Reglamento Interior y la
normatividad aplicable.

Articulo 271. Los Asesores del Comité de Adquisiciones tendran las siguientes
atribuciones:

VI.

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones con derecho a voz,
pero sin voto;

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos de que se
traten;

Dar respuesta a las consultas que se les formulen;

Suscribir las actas del Comité de Adquisiciones;

En su caso formular por escrito su opinion para hacerla del conocimiento de
las areas administrativas que corresponda; y

Las demas que le confieren el presente Reglamento
normatividad aplicable.

Interior y la
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Articulo 272. Los integrantes del Comité de Adquisiciones no recibiran
remuneracion adicional por el desempefio de sus atribuciones.

Articulo 273. ElI Comité de Adquisiciones celebrara una sesion ordinaria y
sesiones extraordinarias, convocadas por el Presidente, por conducto del
Secretario del mismo; la primera tendra lugar en forma anual y las segundas si asi
lo amerita se llevaran a cabo atendiendo a las necesidades del Instituto o a
peticion de cualquiera de sus miembros que requiera alguna aclaracion del
Subcomité.

La convocatoria se entregard por escrito con tres dias habiles de anticipacion al
menos, para el caso de la ordinaria, y veinticuatro horas de anticipacion para las
extraordinarias.

Articulo 274. En la sesién ordinaria se podran incluir en el orden del dia asuntos a
tratar no previstos originalmente o generales, previa solicitud y aprobacion del
Comité de Adquisiciones.

En las sesiones extraordinarias no podran adicionarse al orden del dia mas
asuntos de los incluidos con antelacion.

Articulo 275. Se considerara que hay quérum para sesionar cuando estén
presentes por lo menos, la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En caso
de que por falta de quérum no pueda celebrarse la sesion, el Presidente del
Comité de Adquisiciones convocara a una sesion extraordinaria.

Articulo 276. La tolerancia para la instalacion de la sesion del Comité de
Adquisiciones, sera de quince minutos. Transcurrido ese tiempo sin que hubiere
quorum, los asuntos a tratar tendran que diferirse para sesion extraordinaria.

Articulo 277. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros
presentes.

Articulo 278. De cada sesién deberd levantarse un acta que contendrd una
relacion sucinta de los asuntos tratados, la cual debera ser firmada por todos los
presentes.

CAPITULO QUINTO
Del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios

Articulo 279. El presente capitulo tiene por objeto determinar la organizacion y
funcionamiento del Subcomité del Instituto.
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Articulo 280. El Subcomité se considera un Organo Colegiado, integrado por los
servidores del Instituto, representantes de la iniciativa privada y los Asesores,
quienes acordaran y emitiran su voto, sobre los procesos siguientes:

I. Adquisicion de bienes muebles;
Il. Arrendamiento de bienes muebles;
lll. Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;
IV. Almacenaje y control de inventarios de bienes muebles; y
V. Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles para posterior
aprobacion del Pleno.

Articulo 281. El Subcomité tiene como objetivo fundamental el acordar, asesorar,
coordinar y dar seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones
sefialados en el numeral anterior; el Subcomité se normard bajo criterios de
imparcialidad, transparencia, honradez, confidencialidad y eficiencia, procurando
la obtencion de las mejores condiciones para el Instituto.

Articulo 282. El Subcomité se integrara de la forma siguiente:

I.  Presidente: el Secretario Ejecutivo del Instituto;
Il.  Secretario: el Director de Administracion y Finanzas del Instituto;
lll.  Vocales: Servidores Publicos e Iniciativa Privada, en el siguiente orden:
a) Representante del Comisionado Presidente del Instituto;
b) Representante por cada uno de los Comisionados integrantes del Pleno del
Instituto, que no funjan como Presidente;
c) Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Instituto; y
d) Representante de la Iniciativa Privada miembro de alguna camara,
asociacion o colegio de la Ciudad.
IV. Asesores: El Titular del Organo de Control Interno del Instituto y aquellos
que el Presidente determine conveniente invitar como apoyo en los puntos
del orden de la Sesidon que corresponda; y
V. Los demas representantes de la Iniciativa Privada que el Presidente del
Subcomité determine conveniente convocar, observando que la integracion
del Subcomité se efectué en niumero impar de conformidad con el articulo
5° de la Ley de Adquisiciones.

Articulo 283. El Subcomité estard presidido por el Secretario Ejecutivo del
Instituto. El Presidente y Secretario no podran nombrar suplentes ni
representantes para las sesiones.
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Articulo 284. Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a
analizarse en el Subcomité se haga necesario, podran participar asesores
invitados con conocimiento en la materia objeto de revision.

Articulo 285. Los cargos de los integrantes del Subcomité seran de caracter
honorifico y no recibiran remuneracion adicional por el desempefio de sus
atribuciones. Los recursos financieros y econémicos que se requieran para llevar
a cabo los procesos de las adquisiciones y contratacion de servicios relacionados
con bienes muebles, seran con cargo al presupuesto asignado del Instituto.

Articulo 286. Atendiendo los preceptos establecidos en la Ley de Adquisiciones, a
los requerimientos institucionales programados, asi como a las instrucciones del
Comité de Adquisiciones, y sin perjuicio de las atribuciones y responsabilidades
gue correspondan a las diversas areas del Instituto, el Subcomité contara con las
atribuciones siguientes:

I. Revisar los planes y programas de contratacion, y formular las
observaciones y recomendaciones que estimen pertinentes;

Il. Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal
de la materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza,

lll. Verificar que las contrataciones que se celebren rednan los requisitos de la
Ley de Adquisiciones;

IV. Autorizar en los procedimientos de contratacion, cuando implique un
beneficio sustancial en los costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento
del monto total de la operacion;

V. Asistir, mediante representacion, cuando asi se considere necesario, a las
juntas de aclaraciones y de presentacion y apertura de proposiciones;

VI. Aprobar la baja y destino de los bienes muebles que se encuentren
inventariados, con base en un dictamen técnico sobre el estado material de
los mismos;

VII. Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley de
Adquisiciones, sin que ello implique limitar la participacion de los
proveedores en el procedimiento de contratacion; y

VIIl. Las demds que les confiera otras disposiciones legales.

Articulo 287. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del
marco de la Ley de Adquisiciones o que impliquen condiciones desfavorables para
el patrimonio del Instituto.

Articulo 288. No podra delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por
disposicion de Ley de Adquisiciones, norma o lineamiento, a los Servidores
Publicos del Instituto.
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Articulo 289. Los integrantes del Subcomité tendran las siguientes obligaciones y
atribuciones:

I. Presidente:

a) Representar al Subcomité y presidir las sesiones;

b) Coordinar los programas de trabajo del Subcomité;

c) Convocar por conducto del Secretario a las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

d) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité, someter a votacion los
asuntos de las sesiones y autorizar las actas respectivas;

e) Turnar a los integrantes del Subcomité, por medio del Secretario, los
asuntos de la competencia de éstos;

f) Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias, asi
como la asistencia de personal de apoyo a las sesiones, cuando se
requiera para el adecuado cumplimiento de las funciones del Subcomité;

g) Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones; y

h) Las demas que expresamente le asignen el presente Reglamento y otras
disposiciones legales aplicables.

II.  Secretario:

a) Vigilar la expedicion correcta de la lista de asistencia y del orden del dia, de
los asuntos a tratar en cada sesion, incluyendo la integracion de los
documentos necesarios;

b) Remitir a cada integrante del Subcomité, el orden del dia y sus anexos
correspondientes segun sea el caso de los asuntos a tratar, dentro del
plazo establecido en el presente Reglamento para convocar a sesiones
ordinarias y extraordinarias;

c) Apoyar la gestion del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de
las sesiones del Subcomité, asi como votar los asuntos tratados en la
sesion que corresponda;

d) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su
cumplimiento;

e) Vigilar que el archivo de documentos éste completo y se mantenga su
conservacion por el tiempo minimo que marca la Ley aplicable;

f) Someter a consideracién de los Integrantes del Subcomité que hayan
asistido a la sesién correspondiente, dentro de los diez dias habiles
siguientes a su celebracion, el proyecto de acta para los comentarios que
en su caso correspondan;

g) Incorporar al proyecto de acta los comentarios o consideraciones que se
encuentren dentro del contexto de los asuntos tratados en la sesion que
corresponda y que normativamente resulten procedentes y conducentes;
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h) Remitir para firma de los Integrantes del Subcomité el acta de cada sesion
una vez que se hayan formulado los comentarios procedentes o haya
prescrito el plazo para hacerlos; y

i) Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad
aplicable o aquellas que le encomiende el Presidente o el Subcomité.

lll.  Vocales:

a) Enviar al Secretario con cinco dias habiles de anticipacion a la sesion que
corresponda, los asuntos que pretenda someter a la consideracion del
subcomité;

b) Opinar y votar sobre los asuntos a tratar y realizar las demas funciones que
les encomiende el Presidente o el Subcomité;

c) Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de sesion del
Subcomité, dentro de un término de tres dias habiles a partir de que le sea
remitido por el Secretario;

d) Proceder a la firma del acta de sesion del Subcomité que le sea remitido
por el Secretario; y

e) Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que le encomiende
el Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV. Asesores:

a) Opinar sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité, coadyuvando
a dar una interpretacion correcta de las normas y lineamientos
correspondientes;

b) Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor funcionamiento
del Subcomité y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos publicos; y

c) Tener derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 290. El subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias. Las
ordinarias se efectuaran una vez cada dos meses, para tratar asuntos sobre la
planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los
aspectos que marca la Ley de Adquisiciones.

Cuando sea necesario, se podra convocar a sesiones extraordinarias, procurando
en todo momento, que la toma de decisiones sea oportuna y tendiente a asegurar
el cumplimiento de las metas y programas del Instituto.

Articulo 291. Las convocatorias de cada sesion, se enviaran conjuntamente con
el orden del dia y los anexos correspondientes de los puntos a tratar, a los
Integrantes del Subcomité, en los siguientes plazos:

I. Sesiones Ordinarias: A mas tardar con tres dias habiles de anticipacion a la
celebracién de cada sesién, conforme al calendario aprobado en el ejercicio
en curso; y
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Il. Sesiones Extraordinarias: A mas tardar con veinticuatro horas de
anticipacién a la celebracién de la sesion que corresponda.

Articulo 292. El Presidente, el Secretario y los Vocales tendran derecho a voz y
voto. Los Asesores y quienes asistan como tales, tendran derecho a voz pero no a
voto.

Articulo 293. Se considera que existe Quorum legal en las sesiones Ordinarias
cuando se encuentren presentes, como minimo, la mitad mas uno de los
Integrantes del Subcomité.

En caso de que por falta de quérum no pueda celebrarse la sesion, el Secretario
convocara a una extraordinaria. Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo
con los integrantes que se encuentren presentes en dicho acto.

Articulo 294. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Subcomité
tendran la naturaleza de acuerdo, cuando sean aprobados o decididos por la
mayoria de los integrantes con derecho a voto; en caso de empate el Presidente
ejercera el voto de calidad.

Articulo 295. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de las
funciones que le atribuye la Ley de Adquisiciones. En su caso, dichos asuntos
tendrdn mero cardcter informativo y el conocimiento del Subcomité no tendra
ningun efecto juridico.

Articulo 296. Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar por escrito
en acta circunstanciada que contendra como minimo lo siguiente:

I.  Caréacter y niumero de la Sesion;
II.  Lugar, fechay hora,
lll.  Nombre y cargo de los integrantes presentes;
IV. Declaracion del Quérum legal,
V. Orden del dia;
VI.  Exposicién y el acuerdo que recae; y
VII.  Cierre de sesién y firma de los asistentes.

Articulo 297. En los acuerdos, se establecera brevemente: el concepto de
adquisicion, arrendamiento, administracion, o baja; la motivacion del acto
administrativo; si se cuenta con disponibilidad presupuestal; el origen del recurso;
la modalidad de adjudicacion y el fundamento legal que lo sustenta.

Articulo 298. Todos y cada uno de los acuerdos tomados por el Subcomité se
registraran con un ndmero progresivo para facilitar su seguimiento, significando el
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tipo de sesion, el nimero de la misma, el nimero de acuerdo y el afio. El
seguimiento de los acuerdos se reportara al seno del Subcomité en la sesién
inmediata posterior.

Articulo 299. Los servidores publicos integrantes del Subcomité, en cumplimiento
a las disposiciones del articulo 46 fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Veracruz, se abstendran de intervenir en las
sesiones 0 actos donde se traten asuntos en los que tengan interés personal,
familiar, de negocios y en general, cuando se ventile asunto del cual pudieran
beneficiarse directa o indirectamente.

Articulo 300. Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar estricta
confidencialidad y diligencia profesional sobre la informacion, asi como de las
actuaciones realizadas por el Instituto; absteniéndose de utilizarla para beneficio
propio o intereses ajenos de los cuales obtenga provecho, aun después de que
concluya su intervencion en el Organo Colegiado.

TITULO QUINTO
De los Procedimientos de Acceso a la Informaciéon
y Proteccién de Datos Personales del Instituto

CAPITULO PRIMERO
Del Procedimiento de Acceso a la Informacion

Articulo 301. El procedimiento de acceso a la informacidén debera regirse por los
siguientes principios:

I.  Maxima publicidad;

[I. Simplificacion y rapidez del tramite;

[ll. Gratuidad del procedimiento; y en su caso el costo razonable de la
reproduccion;

IV. Suplencia de las deficiencias de las solicitudes; y

V. Auxilio y orientacion a los particulares.

Articulo 302. Cuando se presente una solicitud mediante algun medio distinto al
de la Plataforma Nacional, la Direccion de Transparencia tendra que registrar y
capturar la solicitud de acceso en dicha Plataforma y debera enviar el acuse de
recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcion, el folio que se
corresponda y los plazos de respuesta aplicables. De acuerdo al articulo 152 de la
Ley, la informacién debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de
no mas de veinte hojas simples.
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Articulo 303. La representacion a que se refiere el articulo 140 de la Ley, podra
recaer en un tercero autorizado mediante escrito, sin necesidad de ratificaciéon
previa de firmas ni formalidad alguna.

Articulo 304. Los plazos que sefiala el articulo 140 de la Ley se computaran a
partir del dia habil siguiente al que se tenga por recibida la solicitud.

La solicitud de informacién hecha por medios electrénicos cuya recepcion se
efectie después de las 18:00 horas o en dias inhabiles, se considerara recibida el
dia habil siguiente.

Articulo 305. Los particulares que presenten solicitudes de acceso a la
informacion deberan sefialar en la misma, la modalidad por el cual desean les sea
notificada la respuesta que corresponda.

Ademas de las sefialadas en el articulo 246 de la Ley, se podra notificar al
particular por correo certificado o0 mensajeria, con acuse de recibo, siempre que en
este ultimo caso el particular, haya cubierto o cubra el pago del servicio respectivo;

Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través de la
Plataforma Nacional, se entenderd que acepta que las notificaciones le sean
efectuadas por dicha Plataforma, salvo que sefale un medio distinto para efectos
de las notificaciones.

Este articulo ser& aplicable en el caso de notificaciones de ampliacion del plazo a
que se refiere el articulo 147 de la Ley.

Articulo 306. Para los efectos del articulo 145 de la Ley, los plazos y
procedimientos internos para dar tramite a las solicitudes de acceso presentadas
ante el Instituto deberan desahogarse en un plazo maximo de ocho dias habiles,
conforme a lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Direccion de Transparencia debera turnarla al area
o areas administrativas que puedan tener la informacion dentro del dia habil
siguiente;

II. En caso de contar con la informacion y que ésta sea publica, el area
competente deberd notificarlo a la Direccion de Transparencia dentro de los
cinco dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud
por parte de dicha &rea, precisando, en su caso, los costos de reproduccion
y envio de acuerdo con las diversas modalidades que contempla este
Reglamento;

lll. En el caso de que el area competente determine que la informacion
solicitada es reservada o confidencial, debera remitir al Comité, tanto la
solicitud de acceso como una comunicacién en la que funde y motive la
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clasificacion correspondiente, dentro de los tres dias hébiles siguientes a
aquel en que se haya recibido la solicitud. EI Comité podra confirmar,
modificar o revocar la pre-clasificacion mencionada, para lo cual podra
tener acceso a los expedientes o documentos clasificados, mediante el
acuerdo correspondiente. En todo caso emitira una resolucion fundada y
motivada que debera ser turnada a la Direccion de Transparencia para que
emita la respuesta. En los casos de reserva parcial, se remitir la version
publica del documento a entregar; y

IV. En el caso de que el area determine que la informacion solicitada no se
encuentra en sus archivos, deberd enviar a la Direccién de Transparencia
dentro de los tres dias habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la
solicitud, un informe en el que exponga este hecho y se someta a
consideracion del Comité de Transparencia, para que éste en caso de
estimarlo procedente efectie la declaracion formal de inexistencia en
términos de los articulos 150 y 151 de la Ley; y de ser procedente oriente
sobre la posible ubicacién de la informacion solicitada.

Articulo 307. Cuando el objeto de solicitudes de informacién se refiera a tramites
administrativos a cargo del Instituto, los solicitantes deberan ajustarse a las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas al efecto.

SECCION PRIMERA
Costos de Reproduccion y Envio
de la Informacién

Articulo 308. Para los efectos de la Ley y de este Reglamento, se entendera por
costos de reproduccion y envio de la informacién solicitada, el pago por concepto
de derechos, en términos de la Ley de la materia, del Cddigo de Derechos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como a la unidad de medida.

Articulo 309. En caso de que se posea una version electrénica de la informacion
solicitada, podran enviarla al particular sin costo alguno o ponerla a su disposicién
en un sitio de internet y comunicar a éste los datos que le permitan acceder a la
misma.

Articulo 310. Se podra reproducir la informacion solicitada en copias simples o
certificadas, medios magnéticos, Opticos, sonoros, visuales, hologréficos o
cualquier otro, cuando sea posible. En esos casos se cobraran a los particulares
los derechos que correspondan, y el pago respectivo debera hacerse previamente
a la reproduccion de la informacion.
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Articulo 311. La certificacion es equivalente a cotejar y compulsar los documentos
entregados con los que obran en los archivos del Instituto, por la persona o
servidor publico autorizado en términos de la legislacion aplicable.

SECCION SEGUNDA
De la Entrega de la Informacion

Articulo 312. Las personas deberan sefalar la modalidad por el cual desean les
sea entregada la informacién que corresponda. Dicha entrega podra ser:

I. Personalmente o a través de un representante legal, en el domicilio de la
Direccion de Transparencia;

II. Por correo certificado, con acuse de recibo o mensajeria, siempre que en
este caso el particular, haya cubierto o cubra el pago del servicio
respectivo; y

[ll. Por medios electronicos o la Plataforma Nacional.

Articulo 313. La Direccion de Transparencia en caso de que reciba una solicitud
de acceso de informacion que no posea el Instituto, debera auxiliar y orientar al
particular, a través del medio que haya sefalado en su solicitud y dentro del
término establecido en el articulo 145 de la Ley, sobre el sujeto obligado que
pudiese poseerla.

Articulo 314. Cuando sea procedente la solicitud, la Direccién de Transparencia
respecto de la informacion tanto publica como reservada o confidencial
proporcionara Unicamente la que tenga el caracter de publica, eliminando las
partes o secciones clasificadas como reservadas o confidenciales a excepcién de
que sobre estas Ultimas medie la autorizacion expresa de su titular. En tales
casos, deberd sefalarse qué partes o secciones fueron eliminadas de la
informacion proporcionada.

CAPITULO SEGUNDO
Del Procedimiento de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Oposicion de Datos Personales

Articulo 315. Ademas de cumplir con las disposiciones previstas en la
normatividad especifica de datos personales relativas al trdmite y respuesta en el
ejercicio de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a
datos personales, el procedimiento interno en el Instituto se desahogara en el
plazo maximo de 8 dias habiles, y se ajustard ademas de lo previsto en la
legislacion estatal de datos personales, a lo siguiente:
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I. Recibida la solicitud, la Direccibn de Transparencia deberd turnar la
solicitud de acceso a los datos personales al area o areas administrativas
que puedan tener la informacién correspondiente;

II. En caso de contar con la informacion sobre los datos personales del
particular, el area administrativa debera remitirla en formato comprensible a
la Direccién de Transparencia, precisando en su caso la gratuidad de la
reproduccién respectiva y el costo del envio de la informacion, a menos que
se trate de copias simples o certificadas, para lo cual se precisara lo
conducente; y

lll. En caso de que el area administrativa determine que la informacion
solicitada no se encuentra en sus archivos, debera enviar un informe en el
que exponga este hecho a la Direccion de Transparencia, la cual analizara
el caso y tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion
solicitada. En caso de no encontrarse la informacién requerida, la Direccion
de Transparencia expedirda una resolucién que comunique al solicitante la
inexistencia de sus datos personales en el sistema de que se trate.

Articulo 316. Cuando el particular haya solicitado la reproduccion de la
informacion de sus datos personales en copias simples o certificadas, los plazos
de entrega comenzaran a correr a partir del dia habil siguiente a aquel en que
compruebe haber cubierto los costos correspondientes.

Articulo 317. Si se determina procedente la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacidbn u oposicion de datos personales solicitada, la Direccion de
Transparencia verificara que se haga efectivo y notificar4 al solicitante o su
representante legal en los términos de la legislacion aplicable.

TITULO SEXTO
De los Formatos para Validacion del Instituto

CAPITULO PRIMERO
De los Formatos de Solicitud de Acceso
a la Informacion Publica

Articulo 318. En el formato de solicitud de informacion publica se deberan indicar
los datos que como requisitos establece la Ley, es decir:

I.  Datos del solicitante o su representante:
a) Persona Fisica: Nombre (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre);
b) Persona Moral: Denominacién o Razén Social.
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.  Forma en que se desea recibir notificaciones y dar seguimiento a la
solicitud, para lo cual deberd solicitarse al particular proporcione el domicilio
o0 correo electrénico:
a) Personalmente o a través de su representante legal;
b) Por correo registrado con acuse de recibido;
c) Por mensajeria;
d) Por correo electronico.
lll.  Datos de identificacién del sujeto obligado a quien se dirige la solicitud;
IV. La descripcion de los documentos o registros, en los que se supone puede
localizarse la informacion solicitada;
V. Cualquier otro dato, que a juicio del requirente, facilité la ubicacién de la
informacion; y
VI. La modalidad en que se prefiera se proporcione la informacion:
a) Verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion;
b) Consulta directa;
c) Copias Simples;
d) Copias certificadas;
e) Reproduccién en cualquier otro medio.

Articulo 319. Ademas de los requisitos mencionados en el articulo anterior, en los
formatos deberan establecerse campos en los cuales el solicitante pueda escribir
la fecha de elaboracion de la solicitud (dia, mes y afio), asi como describir los
documentos anexos que presenta (carta poder, instrumento publico, comprobante
de porte pagado entre otros).

Articulo 320. Para acreditar la representacion legal a que se refiere la fraccion |
del articulo 318 del presente Reglamento, el titular y/o su representante deberan
presentar en original y copia simple de carta poder firmada ante dos testigos.
Tratdndose de persona moral se debera acreditar la representacion mediante
instrumento publico.

Articulo 321. En el formato de solicitud de informacion debe hacerse de
conocimiento al solicitante, en qué casos la forma en que desea recibir
notificaciones o la modalidad en que solicita la informacién, generan un costo.

Articulo 322. A fin de dar claridad y certeza, en el formato de solicitud de
informacion debera precisarse como informacién general lo siguiente:

I.  Que debe ser entregado ante la Unidad de Transparencia;
II.  Debera contener el procedimiento previsto en la Ley, en caso de que los
datos contenidos en la solicitud fuesen insuficientes o erroneos;
lll.  Ellugar, &reay horario en que debe ser presentado;
IV.  Plazo en que debe darse atencion y tramite a la solicitud;
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V. Plazo en que debe entregarse la informacion;
VI. Los supuestos en que la Unidad de Transparencia no esta obligada a dar
trdmite a la solicitud;

VII.  El procedimiento a seguir si la informacion solicitada no es competencia del
sujeto obligado; y
VIIl.  La accion legal que puede ejercerse por no recibir ninguna respuesta, estar

inconforme con el costo, tiempo 0 modalidad de entrega de la informacién,
0 se entregue incompleta o sea distinta a la solicitada, y demas supuestos
previstos en el articulo 155 de la Ley.

Articulo 323. Se podréa precisar en el formato de solicitud que la informacion sera
entregada en el medio solicitado siempre y cuando la informacion sea publica y
esté disponible para entrega. Solo cuando exista causa justificada, se podra
entregar la informacién en una modalidad distinta.

Articulo 324. Para fines estadisticos, los formatos de solicitud podran incluir
espacios en los que el solicitante podra proporcionar, de manera opcional, CURP,
teléfono, correo electronico, fecha de nacimiento, ocupacion, escolaridad, sexo,
edad, etcétera.

Articulo 325. A fin de que el solicitante este en posibilidad de presentar cualquier
queja, duda o sugerencia respecto al servicio o tramite, debera sefalarse el
domicilio, teléfono o correo institucional del sujeto obligado.

Articulo 326. Con el objeto de auxiliar al solicitante en la elaboracion del formato,
podra establecerse un instructivo o guia de llenado, en el que se podra incluir
aspectos de orientacion o de las areas administrativas adscritas a los sujetos
obligados.

Articulo 327. Ademas de los requisitos mencionados, se podra incluir en sus
formatos, datos o elementos que consideren necesarios para facilitar la busqueda
de la informacién, no siendo estos obligatorios o condicionantes para dar atencién
a las solicitudes de acceso.

El formato también debera cumplir con las previsiones que establece la legislacion
en materia de datos personales.

Articulo 328. Con base a lo establecido en el presente Reglamento, se sugiere a
los entes publicos el formato identificado como (Anexo 13), para las solicitudes de
acceso a la informacion publica, el cual deberd ser validado por el Pleno del
Instituto. Opcionalmente podran implementar el llenado electrénico de una
solicitud de informacion.
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CAPITULO SEGUNDO
De los Formatos de Solicitud de
Datos Personales

Articulo 329. Las solicitudes de datos personales para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de datos personales se pueden
tramitar via sistema electrénico que autorice el Pleno o por escrito libre ante la
Unidad de Transparencia o mediante el formato que para tal efecto establezca
ésta 0 a través de correo ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria o0
por correo electronico.

Articulo 330. Sdlo el titular o su representante legal, previa acreditaciéon de su
personalidad, podra solicitar al sujeto obligado, a través de la Unidad de
Transparencia el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales que le conciernan y que obren en algin sistema de datos personales o
archivo del sujeto obligado.

Asimismo para el caso de que el titular haya fallecido, sélo podran solicitar acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, las personas que
conforme a la legislacion civil estatal resulten legitimados para ello, previa
acreditacion de su carécter.

Articulo 331. En el formato de solicitud de datos personales que disefien los
sujetos obligados se deberan indicar como requisitos:

I. Datos del solicitante:

a) Persona fisica: Nombre completo del titular y, en su caso, el de su
representante legal (Nombre, apellido paterno, apellido materno).

[I. Domicilio del titular y, en su caso, el de su representante legal:

a) Calle, numero exterior e interior, colonia, coédigo postal, poblacion,
municipio, Estado; y

b) Correo electronico

[ll. Documento oficial con el que se identifica el solicitante o representante
legal y acredita su personalidad:

a) Credencial para votar;

b) Pasaporte vigente;

c) Cartilla de servicio militar;

d) Cédula profesional;

e) Carta poder;y

f) Instrumento publico.

IV. Medios por los cuales el solicitante podra recibir notificaciones, y dar
seguimiento a su solicitud:
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a) Personalmente y/o a través de su representante legal en su domicilio o en
la propia Unidad de Transparencia que corresponda; y

b) Por correo electrénico.

V. Datos de identificacion del sujeto obligado a quien se dirige la solicitud;

VI. Descripcion de los datos personales respecto de los cuales solicita acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento;

VII. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite la ubicacién de la
informacion; y

VIIl. La modalidad en que se prefiera se proporcione la informacion o se
otorgue el acceso a sus datos personales:

a) Consulta directa;

b) Copias simples;

c) Copias certificadas; y

d) Otro tipo de medio.

Articulo 332. En el formato de solicitud de datos personales, debera precisarse
como informacién general, a efecto o fin de dar claridad y certeza juridica al
solicitante:

l. Que el formato de solicitud de datos personales debe presentarse ante la
Unidad de Transparencia,

Il.  El procedimiento previsto en la Ley para la Tutela de los Datos Personales
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en caso de que los datos
contenidos en la solicitud fuesen insuficientes o erroneos;

lll.  Ellugar, &reay horario en que debe ser presentado el formato;

IV. Plazo en que debe darse atencién y tramite a la solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales;

V. Plazo en que debe darse respuesta de haberse solicitado acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales;

VI. La accion legal que puede ejercer el solicitante a falta de respuesta o
negativa de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales; y

VII. El medio por el cual el titular podra recibir la informacion referente a los
datos personales y el requisito para obtenerla.

Articulo 333. Tratdndose de las solicitudes de datos personales, por razones de
seguridad es necesario que el solicitante o su representante legal presenten
original y fotocopia para cotejo, de identificacion oficial con fotografia tanto para
solicitar como para recibir la informacion solicitada, asi como de la evidencia
documental o datos que permitan ubicar la informacion de la que se solicita
acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion al tratamiento de datos personales.
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Articulo 334. Ademas de la requisitos mencionados los sujetos obligados podran
incluir en su formato de solicitud de datos personales, los elementos que
consideren necesarios para facilitar el tramite objeto de la solicitud, no siendo
estos obligatorios o condicionantes para la atencion de la misma.

Articulo 335. En el formato de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales el sujeto obligado debera hacer del conocimiento al
titular de los mismos, la declarativa de privacidad que debera tener su soporte en
la creacibn o modificacion del sistema de datos personales relativo a este
procedimiento.

Articulo 336. Los formatos deberan estar a disposicion del publico en las
unidades de transparencia, las oficinas, representacion o delegaciones de los
entes publicos, y en el caso de que cuenten con sitio web, se publicaran en la
pagina institucional de internet, en el link denominado portal de transparencia.

Articulo 337. Las unidades de transparencia deberan brindar el apoyo necesario
para que el solicitante consigne los datos de la informaciéon solicitada y del
derecho ejercido, especialmente cuando no sepa leer ni escribir, o se trate de una
persona que hable una lengua indigena.

Articulo 338. Se sugiere a los entes publicos el formato identificado como (Anexo
14), para las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales, debera ser validado por el Pleno del Instituto.

TITULO SEPTIMO
De las Disposiciones Complementarias del Instituto

CAPITULO PRIMERO
Gobierno Abierto

SECCION PRIMERA
Del Consejo Consultivo

Articulo 339. Conforme a lo establecido en el articulo 52 de la Ley, los sujetos
obligados deberan integrar un Consejo Consultivo de Gobierno Abierto, mismo
que fungird como 6rgano de apoyo, de caracter consultivo y no vinculante, cuyo
objetivo principal es proponer mejores practicas de participacion ciudadana y
colaboracion en la implementacion y evaluacion de la politica digital del estado en
materia de datos abiertos y la realizacion de indicadores especificos sobre temas
relevantes.
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Articulo 340. Para el cumplimiento de su objeto, el Consejo Consultivo de
Gobierno Abierto tendra las siguientes facultades:

l. Realizar investigaciones sobre los problemas estatales y municipales en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de
datos personales y organizacion de archivos para lograr mejores practicas
de participacion ciudadana;

II. Integrar areas especializadas de trabajo y analisis para la implementacion
y evaluacion de la politica digital, en funciéon de los asuntos de particular
relevancia para el Consejo Consultivo de Gobierno Abierto;

[ll.  Emitir opiniones no vinculatorias en los asuntos, que le sean presentados
a su consideracion por el sujeto Obligado;

IV. Dar difusion a las actividades en la sociedad y entre los poderes y los
niveles de gobierno; y

V. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 341. El Consejo Consultivo de Gobierno Abierto estara integrado por el
Titular del Sujeto Obligado, por el titular de la Unidad de Transparencia, el titular
del area administrativa que se considere pertinente y dos representantes de
Organizaciones de la Sociedad Civil. Todos con voz y voto.

Articulo 342. Para su funcionamiento, el Consejo Consultivo de Gobierno Abierto
contara con:

I.  Un Coordinador, que serd el titular del Sujeto Obligado, quien podra delegar
dicha facultad en el servidor publico que determine;

II.  Un Secretario Ejecutivo, que sera el titular de la Unidad de Transparencia; y

lll.  Tres vocales, que correspondera a los demas integrantes a que se refiere el
articulo anterior.

Articulo 343. El Coordinador del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto contara
con las siguientes atribuciones:

l. Coordinar las actividades del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto
para avanzar en el cumplimiento de su objeto;

[I.  Poner a consideracion el orden del dia que corresponda, de acuerdo a los
asuntos que se pongan a su consideracion;

[ll.  Definir los asuntos para su estudio y aplicacion;

IV. Convocar por medio de la Secretaria Ejecutiva del Consejo, a las
sesiones ordinarias o extraordinarias que se demanden, de acuerdo a los
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requerimientos institucionales que se deban cubrir y solventar, por cada
uno de los integrantes; y
V. Coordinar y dirigir las sesiones del Consejo.

Articulo 344. Son facultades de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Consultivo de
Gobierno Abierto:

l. Proponer asuntos para analisis y estudio del Consejo Consultivo de
Gobierno Abierto, en base a las necesidades y requerimientos que al
interior se generen;

II. Analizar los asuntos y expedientes que le corresponda atender en la
sesion respectiva, conforme al orden del dia, y demas documentacion;

[ll.  Fungir como uUnico enlace con las Organizaciones de la Sociedad Civil;

IV. Convocar a cada integrante del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto,
con dos dias héabiles de anticipacion al que se celebre la sesion;

V. Levantar el acta de la sesion del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto;

VI. Recabar las firmas de cada acta;

VII. Notificar los acuerdos del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto y las
mejores practicas que se determinen;

VIII. Debera llevar el registro y control de los acuerdos; y

IX. Las demas que le encomiende el coordinador del Consejo Consultivo de
Gobierno Abierto.

Articulo 345. Son facultades de las Vocalias del Consejo Consultivo de Gobierno
Abierto:

I. Facilitar el didlogo entre el Gobierno del Estado y la Sociedad Civil;
II. Invitar a la sociedad a sumarse al proyecto de Gobierno Abierto;
[ll. Disefiar campafas de apertura sobre temas de Gobierno Abierto;
IV. Darle seguimiento a los acuerdos; y

V. Las demas que le encomienden.

Articulo 346. El Consejo Consultivo de Gobierno Abierto se reunira por lo menos
una vez cada tres meses para revisar la informacion y las bases de datos y
acordar la informacién que se pueda compartir y que sea de utilidad para la
sociedad, que permita abrir canales de comunicacién con los ciudadanos.

Articulo 347. El Consejo Consultivo de Gobierno Abierto funcionara en sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Las sesiones seran ordinarias cuando los asuntos que se presenten a tramite
conlleven un desahogo normal y debidamente programado con anticipacion.
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Las sesiones serdn extraordinarias cuando los asuntos requieran una especial
atencién, dada la urgencia, plenamente justificada por el convocante en razéon de
las necesidades Institucionales. Podran ser convocadas por el Coordinador del
Consejo Consultivo de Gobierno Abierto o mediante escrito que miembros del
Consejo formulen al Coordinador justificando las razones cuando se estime que
existen razones de importancia para ello.

Articulo 348. Para que las sesiones se puedan llevar a cabo, se deberd contar
con la presencia de por lo menos cuatro de los representantes del Consejo
Consultivo de Gobierno Abierto.

Articulo 349. En cada reunién se redactara la minuta correspondiente. Esta
debera remitirse a los integrantes del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto en
un plazo de tres dias posteriores a la reunion, para realizar comentarios. En caso
de no haber comentarios a la misma en el plazo citado, la minuta se considerara
aprobada y debera rubricarse y firmarse por los integrantes del Consejo Consultivo
de Gobierno Abierto.

Articulo 350. A las sesiones podran acudir como observadores y so6lo con
derecho a voz, servidores publicos involucrados o los especialistas invitados por
los integrantes del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto.

SECCION SEGUNDA
Del Gobierno Abierto y Participacién Social

Articulo 351. El Instituto implementar4 los mecanismos de colaboracion con
Sujetos Obligados, representantes de la sociedad civil, empresarios y académicos,
para la promocion de la apertura gubernamental.

Los mecanismos de colaboracién deberan establecer los requisitos basicos para la
participacion social proactiva, siendo éstos informativos, de consulta, de
colaboracion y de decision; tales como boletines, encuestas, talleres, comités,
jurados, entre otros.

El Instituto promoverd la coparticipacion con la sociedad, oOrganos de
representacion ciudadana y Sujetos Obligados, a través de Convenios de
Colaboracion Interinstitucional donde se establezcan aquellas actividades como
canales de comunicacion, investigacion, difusion, capacitacién y docencia en
materia de Gobierno Abierto con apego a las funciones y obligaciones de cada
participante.
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La comunicacién permanente entre el Instituto y los integrantes de los ejercicios
democréaticos de Gobierno Abierto, promoveran las mejores practicas de
participacion social para su réplica, difusién y reconocimiento publico en el &mbito
local, regional o nacional.

El Instituto promovera un ejercicio democratico de Gobierno Abierto que se
establecera a nivel estatal, y en coparticipacion con las instituciones publicas y
sociales que participen de manera voluntaria, debera estar sujeto, cuando menos
a lo dispuesto por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales, y la Alianza por el Gobierno Abierto, siendo
metodologia base para su consolidacion y fortalecimiento democratico, los
siguientes pasos para su implementacion:

l. Convocatoria de actores de gobierno y sociedad civil para disefio de ruta
de accion:

a) Firma de Declaracion conjunta por la cual se comprometen a dar
continuidad a las actividades contempladas en los ejercicios
locales.

I. Sensibilizacion y socializacion a la sociedad sobre el ejercicio a nivel local,
regional o nacional;

Il. Integraciéon de un Secretariado Técnico Local, mismo que tendra las
siguientes generalidades:

a) La funcion de este mecanismo deberd ser de coordinacion,
incorporacion y cauce a las propuestas de todos los actores que
participen en el ejercicio democratico y participativo en la tematica
de Gobierno Abierto;

b) EI mecanismo debera estar integrado, al menos por 3
representantes y un facilitador: uno del érgano garante de la
transparencia, otro de la sociedad civil y, finalmente, uno de alguna
autoridad local. Podra establecer figuras representativas que
contribuirdn conforme a las herramientas o capacidades con las
que cuentan o0 que pertenezcan al ambito en el que se
desenvuelvan, que podran tener voz mas no voto, para la toma de
decisiones democraticas;

c) El Instituto promovera, en caso nhecesario, la ratificacion o
reestructuracion de los integrantes de acuerdo a los Estatutos de
Instalacién del Secretariado Técnico Local;

d) Todas las acciones surgidas al interior del Secretariado Técnico
Local, tales como sesiones, mesas de colaboracién, talleres,
seminarios, cursos, foros, y aquellas actividades o documentos,
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deberan atender al principio de maxima publicidad de la informacion
y rendicién de cuentas ante la sociedad en general;

e) El Instituto promovera que el Secretariado Técnico Local actué de
buena fe;

f) Respecto a cada ejercicio, sus integrantes declararan que su
actuacion conjunta y coordinada sera de forma libre, voluntaria, e
informada y deberan contar con la representacion otorgada por sus
Instituciones u organizaciones mediante escrito que hagan entrega
al facilitador, mismo que revisara la documentacion y la remitira al
Instituto para su resguardo.

I.  Normas para el desarrollo de mesas de participacion para la elaboracién del

Plan de Accion Local (PAL):

a) Las mesas deberan conducir a la definicion de demandas vy
problematicas sociales relevantes, para definir compromisos factibles que
podran ser incluidos en el Plan de Accién Local;

b) La metodologia, estudios, herramientas y practicas para la elaboracion
del Plan de Accién Local, sera responsabilidad directa y coordinada entre
los integrantes del Secretariado Técnico Local;

c) Los compromisos deberan ser concretos, incluyentes, estratégicos, de
alto potencial transformador, medibles, replicables y estar vinculados con
la Agenda Nacional de Gobierno Abierto; y

d) En la elaboracion y aprobacion del Plan de Accion Local deberan
prevalecer acciones orientadas a:

1. Generar informacion atil para el ejercicio de derechos y la toma de
decisiones;

2. Crear puentes de didlogo entre autoridades y ciudadanos para
atender necesidades especificas;

3. Solucionar problemas publicos, y

4. Disminuir riesgos a la poblacion.

II.  Lanzamiento e implementacion del Plan de Accién Local:

a) El Plan de Accidon Local debera tener una vigencia determinada y ser
presentado a la sociedad en un evento publico, dando inicio al ejercicio
en ese mismo momento;

lll.  Seguimiento, monitoreo y evaluacién del Plan de Accion Local:

a) Habilitar un micro-sitio de Gobierno Abierto en el que se concentre toda
la evidencia documental de las actividades realizadas por el Secretariado
Técnico Local,

b) En el micro-sitio se publicara un tablero de seguimiento de las
actividades y sera actualizado mensualmente, la Direccion de
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Capacitacion y Vinculacion Ciudadana sera la responsable de recopilar,
archivar y publicar a través de la Unidad de Sistemas Informaticos; y

c¢) El monitoreo y evaluacion periddica quedara a cargo de las autoridades
promotoras del ejercicio, como el Instituto Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, sociedad en
general, 6rganos de representacion ciudadana, Sujetos Obligados e
instituciones nacionales o internacionales en la materia, segun sea el
caso. Previo a la conclusién de la vigencia del Plan de Accién Local, el
Instituto emitira la convocatoria para el ejercicio inmediato posterior
conforme a lo establecido en este articulo.

Articulo 352. EIl Instituto gestionara y promovera permanentemente ejercicios
democraticos y participativos en la tematica de gobierno abierto por parte de los
Sujetos Obligados hacia la sociedad civil y consolidara acciones para difundir y
validar aquellas mejores practicas de participacidon comunitaria y mecanismos de
apertura gubernamental, a través de la elaboracién de un Plan de Accién Local
que seré desarrollado por un Secretariado Técnico Local.

El Instituto promovera la implementacién del Plan de Accion Local en el Estado, el
cual se desarrollara a partir de la participacion colaborativa de los diversos Sujetos
Obligados y tendrda como objeto ser el documento rector que contenga los
compromisos de gobierno abierto de la Entidad, que permitan solucionar
problemas o atender demandas especificas de la sociedad, en coparticipacion con
la misma.

En el procedimiento de creacion del Plan de Accion Local deberan observarse los
principios de justicia, igualdad, equidad, imparcialidad y bien coman.

La implementacién del Plan de Accién Local se llevara a cabo por el grupo
colegiado denominado Secretariado Técnico Local, cuya integracion sera
promovida por el Instituto de entre los Sujetos Obligados, asi como por la
representacion de la sociedad civil, mediante convocatoria publica.

CAPITULO SEGUNDO
De los Impedimentos y Excusas

Articulo 353. ElI Comisionado que considere que se encuentra impedido para
conocer sobre un determinado asunto, lo comunicardn al Pleno del Instituto por
escrito.

Articulo 354. Las excusas se tramitaran conforme a lo siguiente:
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Recibido el escrito que contenga la excusa del Comisionado en la
Secretaria de Acuerdos, previo auto de recepcion, por oficio, sera enviado
de inmediato a los Comisionados restantes para su calificacion y resolucion;

. En caso de que se estime fundada la excusa, se continuara con el
conocimiento del asunto con los demas Comisionados que integran el
Pleno, sin la participacion del Comisionado que se excusO, debiendo
returnar el expediente a otra u otro Comisionado, en caso de que la excusa
aprobada corresponda a quien se le turno originalmente el asunto;

lll. En tanto se resuelva la excusa, el comisionado presidente del Instituto,
tomara las medidas necesarias para continuar con la sustanciacion
correspondiente;

IV. Si fuera procedente, el Instituto continuard el conocimiento del asunto con
los Comisionados restantes, designando a la persona titular de la Secretaria
de Acuerdos o0 a la persona que desempefie el cargo de secretario de
estudio y cuenta de mayor antigledad de entre los adscritos a las
ponencias para integrar el Pleno; y

V. La determinaciéon que se pronuncie respecto de la excusa, debera ser
notificada por estrados o por la via que las partes hubieren autorizado en el
respectivo medio de impugnacion.

Articulo 355. Las partes podran hacer valer por escrito, ante el Instituto, la
actualizacion de alguna de las causas de impedimento previstas en el la fraccidon
Xl del articulo 82 de la Ley, aportando los elementos de prueba conducentes.

El escrito se tramitard en via incidental en cualquier estado del medio de
impugnacion o denuncia, hasta antes de que se dicte la resolucion respectiva y
debera ajustarse a lo siguiente:

I.  El escrito deber& presentarse en la Oficialia de Partes del Instituto, a efecto
de que sea turnado de inmediato a los integrantes del Pleno;

II.  Una vez admitido se dara vista al Comisionado de que se trate, a fin de que
de inmediato rinda el informe respectivo y el asunto sea sometido a la
consideracion de los restantes Comisionados para su decision
correspondiente;

lll.  En tanto se realiza el tramite precisado, el Comisionado Presidente, tomara
las medidas necesarias para continuar con la sustanciacion
correspondiente;

IV. En caso de que se estime fundado el impedimento, se continuard con el
conocimiento del asunto con los demas Comisionados que integran el
Pleno, sin la participacién del Comisionado impedido, debiendo retornar el
expediente a otro Comisionado en caso de que el impedimento recaiga en
el Comisionado a quien se le turno originalmente el asunto;
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V. Cuando se califigue como infundado el impedimento, se continuara con la
sustanciacion del asunto, con la participacion del Comisionado que fue
objeto de la misma;

VI. La determinacidon que se pronuncie respecto del impedimento, debera ser
notificada personalmente al promovente, asi como a las partes en el
respectivo medio de impugnacion; y

VII.  En caso de que se declare improcedente o no probado el impedimento, se
podra imponer al promovente, segun lo estime el Instituto, una medida de
apremio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 252 de la Ley.

CAPITULO TERCERO
De las Verificaciones a Obligaciones
de Transparencia

Articulo 356. Las acciones de vigilancia de las obligaciones de transparencia
referidas en el articulo 29 de la Ley, seran realizadas por la Coordinacién de
Supervision e Investigacion Institucional, quien debera verificar de manera
oficiosa, los portales de Internet, mesas o tableros o la Plataforma Nacional de los
sujetos obligados.

Articulo 357. La verificacion que realice la Coordinaciéon de Supervision e
Investigacion Institucional debera sujetarse a lo siguiente:

I. Constatar que la informacion esté completa, publicada y actualizada en
tiempo y forma;

[I. Emitir un dictamen en el que podran determinar que el sujeto obligado se
ajusta a lo establecido por la Ley, el Sistema Nacional de Transparencia y
demas disposiciones 0, contrariamente, determinar que existe
incumplimiento a ello, en cuyo caso formulara los requerimientos que
procedan, a efecto de que el sujeto obligado subsane las inconsistencias
detectadas dentro de un plazo no mayor a diez dias; y

[ll. El sujeto obligado debera informar al Instituto sobre el cumplimento de los
requerimientos del dictamen.

Articulo 358. Las verificaciones que solicite la Direccion de Asuntos Juridicos
derivado de las denuncias ciudadanas, se sujetaran a lo siguiente:

I. En el caso de aquellas que se realicen de manera virtual, se sustanciaran
en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la notificacién por
parte de la Direccidbn de Asuntos Juridicos, dando vista a la misma
Direccion con el acta de verificacién para los efectos legales que haya
lugar; y
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II. Por cuanto hace a las verificaciones presenciales en las mesas o tableros
de los ayuntamientos que su poblacién sea menor a 70,000 habitantes, se
sustanciaran en un plazo de 10 dias hébiles, contados a partir de la
notificacion por parte de la Direccion de Asuntos Juridicos, dando vista a la
misma Direccion con el acta de verificacion para los efectos legales que
haya lugar.

Articulo 359. La coordinacion podra anexar al acta de verificacion, todos aquellos
informes complementarios que se considere necesarios para el esclarecimiento
del cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

CAPITULO CUARTO
De la Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento
de Obligaciones de Transparencia

Articulo 360. Cualquier persona por si misma o0 a través de su representante
podra denunciar ante el Instituto la falta de publicacion o de actualizacién por parte
de los sujetos obligados de las Obligaciones de Transparencia previstas en los
articulos 70 a 83 de la Ley General y 15 a 28 de la Ley, asi como lo previsto por el
Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 361. La denuncia por incumplimiento a las Obligaciones de
Transparencia deberd cumplir con los requisitos que establece el articulo 35 de la
Ley.

Articulo 362. Para las notificaciones y computos de plazos a que se hace alusion
en este capitulo se aplicara supletoriamente lo previsto para tal efecto en la
tramitacion del recurso de revision.

Articulo 363. Los medios de presentacion de la denuncia a que se refiere el
articulo 36 de la ley, tendra las siguientes reglas:

I. Através de la Plataforma Nacional:

a) Presentandose en el apartado de denuncia por incumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia.

b) En este supuesto, la Plataforma Nacional emitira un Acuse de recibo
que acreditara la hora y fecha de recepcidon de la denuncia
presentada; o

II. Por correo electrénico, dirigido al Instituto en la direccion electronica
contacto@verivai.org.mx.

lll.  Por escrito o mediante formato (Anexo 15) presentado fisicamente ante la
Oficialia de Partes del Instituto, ubicada en Cirilo Celis Pastrana S/N Esq.
Lazaro Cardenas, Colonia Rafael Lucio, C.P. 91110, Xalapa, Veracruz.
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En este supuesto, la Oficialia de Partes debera remitir la denuncia a la Direccion
de Asuntos Juridicos el mismo dia de su recepcion.

El horario para la recepcion de denuncias por los medios anteriores, asi como las
promociones relativas a las mismas, comprende de lunes a viernes de las nueve a
las dieciocho horas.

Las denuncias cuya recepcion se verifigue después de las dieciocho horas o en
dias inhabiles, se consideraran recibidas el dia habil siguiente.

Articulo 364. Una vez presentada la denuncia, el Director de Asuntos Juridicos
dara cuenta al Comisionado Presidente, quien emitird un auto en el que ordene
registrarlo en el libro de gobierno, asignandole una clave de identificacién
cronoldgica y lo remitira a uno de los Comisionados para que conozca del asunto y
funja como ponente. En la asignacion respectiva, se observara una distribucion
equitativa de las cargas de trabajo de los tres Comisionados.

Para los casos sefialados en las fracciones 1l y Il del numeral anterior, una vez
gque se emita el acuerdo de turno, la Direccibn de Asuntos Juridicos debera
registrarla en la Plataforma Nacional, a efecto de generar el Acuse de recibo que
debera notificar al particular por el medio sefialado en su denuncia.

Articulo 365. Dentro del plazo de tres dias habiles contados a partir de aquel en
qgue la denuncia fue presentada, el Comisionado Ponente debera resolver sobre la
prevencion, admisiéon o desechamiento.

Articulo 366. Se podra prevenir al denunciante dentro del plazo sefalado en el
articulo anterior, para que en el término de tres dias habiles, subsane lo siguiente:

I. Exhiba ante el Instituto los documentos con los que acredite la personalidad
del representante de una persona fisica o0 moral, en caso de aplicar; o
[I. Aclare o precise alguno de los requisitos o motivos de la denuncia.

La prevencion interrumpe el plazo para resolver sobre la admision de la denuncia.
Articulo 367. La denuncia sera desechada por improcedente cuando:

I. Exista plena certeza de que anteriormente el Instituto ya habia conocido del
mismo incumplimiento y, en su momento, se instruy0 la publicacion o
actualizacion de la Obligacion de Transparencia correspondiente;

Il. El particular no desahogue la prevencién a que se hace referencia en el
numeral anterior en el plazo sefialado;

lll. La denuncia no verse sobre presuntos incumplimientos a las Obligaciones
de Transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General y 15
a 28 de la Ley;
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IV. La denuncia se refiera al ejercicio del derecho de acceso a la informacion;
V. Ladenuncia verse sobre el tramite de algin medio de impugnacion; o
VI. Sea presentada por un medio distinto a los previstos en este Reglamento.

La Direccion de Asuntos Juridicos elaborara y remitira una propuesta de acuerdo
de desechamiento al Comisionado Ponente, al segundo dia habil siguiente al que
se le turnd la denuncia, o bien, al que se atienda la prevencién o fenezca el plazo
seflalado para su desahogo.

El Comisionado Ponente, a mas tardar al dia siguiente en que reciba dicha
propuesta, propondra al Pleno el acuerdo de desechamiento que corresponda, y
una vez aprobado se entregara el acuerdo a la Secretaria de Acuerdos para su
debida notificacion.

Articulo 368. La Secretaria de Acuerdos notificara al particular la determinacion
acerca de la procedencia de la denuncia y, en su caso, al sujeto obligado, dentro
de los tres dias habiles siguientes de haber resuelto sobre la misma.

En caso de que el medio de notificacion sefialado por el denunciante sea uno
diverso a la Plataforma Nacional, la Secretaria de Acuerdos debera registrar en la
misma, la fecha y hora en la que se realiz6 dicha notificacion, a efecto de que se
emita el acuse correspondiente.

Articulo 369. Los particulares podran utilizar el formato que se adjunta al presente
Reglamento para la presentacion de la denuncia, o bien, optar por un escrito libre
conforme a lo previsto en la Ley.

SECCION PRIMERA
Del Informe Justificado del Sujeto Obligado

Articulo 370. ElI Comisionado Ponente por conducto de la Direccion de Asuntos
Juridicos requerira al sujeto obligado, mediante la notificacion de la admision, para
que rinda un informe justificado respecto de los hechos o motivos de la denuncia.
El sujeto obligado debera presentar su informe dentro de los tres dias siguientes a
dicha notificacion.

Articulo 371. A fin de que el Instituto pueda allegarse de los elementos necesarios
para resolver la denuncia, y en caso de que las cargas de trabajo lo requieran, la
Direccion de Asuntos Juridicos podra solicitar el auxilio de la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, de los Secretarios de Estudio y Cuenta del
Comisionado Ponente, y de la Secretaria de Acuerdos, para realizar las diligencias
o verificaciones virtuales o presenciales que procedan.
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La Direccion de Asuntos Juridicos debera solicitar el informe complementario al
sujeto obligado dentro de los siete dias habiles siguientes a la fecha en que se
presenté el informe justificado.

SECCION SEGUNDA
De la Resoluciéon de la Denuncia

Articulo 372. Corresponde a la Direccibn de Asuntos Juridicos integrar el
expediente y sustanciar las denuncias presentadas por el incumplimiento o falta de
actualizacion de las Obligaciones de Transparencia.

Articulo 373. El Comisionado Ponente elaborara por conducto de la Direccién de
Asuntos Juridicos el proyecto de resolucion de la denuncia dentro de los diez dias
habiles siguientes al término del plazo en que el sujeto obligado debe presentar su
informe justificado o, en su caso, los informes complementarios. Al término de este
plazo, el Comisionado Ponente enviara a los Comisionados que integran el Pleno
el anteproyecto de resoluciéon. El Pleno debera resolver dentro de los diez dias
posteriores a la presentacion del proyecto.

Articulo 374. El proyecto de resolucion deberd ser congruente, exhaustivo,
fundado y motivado y contara con los siguientes elementos:

I. Rubro, Fecha de la resolucion, Resultandos, Considerandos, Resolutivos
y Autoridad que la emite;
II. Determinacion de las Obligaciones de Transparencia denunciadas;
lll. Fecha en que se realiz6 el analisis de los incumplimientos denunciados;
IV. Analisis sobre la totalidad de los incumplimientos denunciados:
a) De existir el incumplimiento, se debera sefalar:
1. La disposiciéon y ordenamiento juridicos incumplidos, especificando los
criterios y metodologia del estudio;
2. Las razones por las cuales se considera que hay un incumplimiento;
3. Establecer las medidas necesarias para garantizar la publicidad de la
informacion respecto de la cual exista un incumplimiento, y
4. El plazo para cumplir con la resolucion e informe sobre ello.
b) De no existir el incumplimiento, se deberan sefialar las razones por las
cuales se tomo esa determinacion.
V. Conclusién sobre la procedencia o improcedencia de los incumplimientos
denunciados, precisando si la denuncia resulta fundada o infundada.
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Asimismo, la Direccion de Asuntos Juridicos durante la substanciacion y hasta su
conclusién debera resguardar el expediente que se haya integrado para que, en
Su caso, pueda ser consultado por el Pleno o cualquiera de las partes.

Articulo 375. La verificacion del cumplimiento a las obligaciones de transparencia
que derive de la denuncia, debera llevarse a cabo de conformidad con la Tabla de
Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia definitiva aprobada por el
Pleno del Instituto, correspondientes al sujeto obligado denunciado.

Articulo 376. El Pleno del Instituto discutir4 sobre la procedencia de la denuncia
presentada. La resolucion del Pleno del Instituto podré:

I. Declarar como infundada la denuncia, ordenando el cierre del expediente.

[I. Declarar como fundada la denuncia, estableciendo las medidas necesarias
para garantizar la publicidad o actualizacion de las Obligaciones de
Transparencia correspondientes.

Articulo 377. La Secretaria de Acuerdos notificara la resolucion al denunciante y
al sujeto obligado dentro de los tres dias siguientes a su emision.

Las resoluciones que emita el Instituto en este procedimiento son definitivas e
inatacables para los sujetos obligados. El particular podra impugnarla ante el
Poder Judicial del Estado, en términos de la normativa aplicable.

SECCION TERCERA
De la Ejecucion de la Resolucion

Articulo 378. El sujeto obligado debera cumplir con la resolucion en el plazo que
sefiale la misma, el cual no podra exceder de quince dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de su notificacion.

La Direccion de Asuntos Juridicos dara seguimiento a la resolucion emitida por el
Pleno.

Articulo 379. El Pleno a propuesta de la Direccion de Asuntos Juridicos
determinara mediante la emision de un acuerdo el cumplimiento o incumplimiento
de la resolucion emitida.

Articulo 380. En caso de que determine incumplimiento total o parcial en la forma
y términos establecidos de la resolucion del Pleno, se ordenara a la Direccion de
Asuntos Juridicos que por medio de la Secretaria de Acuerdos notifique al dia
hébil siguiente de que haya fenecido el plazo para cumplir con la resolucion, el
incumplimiento al superior jerarquico del responsable del sujeto obligado.
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El sujeto obligado tendra un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir
de la notificacibn al superior jerarquico, para que se dé cumplimiento a la
resolucién del Pleno.

Si el sujeto obligado da cumplimiento a la resolucién en el plazo sefialado en el
parrafo inmediato anterior, la Direccion de Asuntos Juridicos elaborara la
propuesta de acuerdo de cumplimiento.

Articulo 381. Si el sujeto obligado no da cumplimiento a la resolucion, total o
parcialmente en la forma y términos establecidos por segunda ocasion, una vez
fenecido el plazo sefialado en el articulo anterior, y a mas tardar al dia habil
siguiente, la Direccion de Asuntos Juridicos debera elaborar y remitir un informe
sobre el incumplimiento del sujeto obligado al Pleno, acompafandolo del
expediente correspondiente.

Articulo 382. Una vez recibido el informe y el expediente correspondiente el
Pleno, a través de la Direccion de Asuntos Juridicos, por medio de un proyecto de
acuerdo de incumplimiento, propondra las medidas de apremio o determinaciones
que resulten procedentes, a efecto de que sea sometido a consideracion del
Pleno.

El Pleno, a través de la Secretaria de Acuerdos, es la responsable de notificar el
acuerdo de incumplimiento aprobado por el Pleno, en los términos que se indiquen
en el presente Reglamento.

Articulo 383. La Direccién de Asuntos Juridicos deberd informar trimestralmente
al Pleno del Instituto acerca de los cumplimientos e incumplimientos de las
resoluciones emitidas por el Instituto recaidas a las denuncias.

Articulo 384. El Pleno del Instituto es la instancia facultada para la interpretacion
de las disposiciones que integran el presente procedimiento.

CAPITULO QUINTO
Del Recurso de Revisién

Articulo 385. De conformidad con lo previsto en el articulo 87, fraccion XVIII, de la
Ley, el comisionado presidente turnara al comisionado que corresponda los
expedientes de los recursos de revision que sean promovidos y demas asuntos de
Su competencia para su sustanciacion y formulacion del proyecto de resolucion
gue corresponda, atendiendo a lo siguiente:
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I. Los asuntos se turnaran mediante acuerdo de su Presidencia entre los
Comisionados que lo integran, en orden cronologico y conforme con la
fecha y hora de su recepcion;

. Cuando se advierta que entre dos 0 mas recursos o denuncias existe
conexidad en la causa, por estarse controvirtiendo el mismo acto o bien, se
aduzca una misma pretension y causa de pedir, y por economia procesal se
considere conveniente su estudio en una misma Ponencia, la Presidencia
turnara el o los expedientes al Comisionado que sea instructor en el primero
de ellos;

lll.  En caso de ausencia de algun Comisionado con motivo del cumplimiento de
una comision oficial o licencia, y si dicha ausencia no es mayor de una
semana calendario, se continuara con el turno habitual de expedientes a su
Ponencia. En caso de exceder el lapso mencionado, se le suspendera el
turno durante la semana anterior al inicio de la ausencia y se reanudara en
la semana previa a su regreso;

IV. En caso de que algun Comisionado se ausente de sus funciones, se
returnaran los expedientes de su Ponencia de manera equitativa a las otras
ponencias para que se continle su sustanciacion, hasta en tanto se
reincorpore a sus actividades el Comisionado. Para estos efectos, se
seguird rigurosamente el mismo orden de asignacion previsto en la fraccion
l;

V. Los asuntos en los cuales se ordene el cambio de via del medio
impugnativo y la competencia se surta a favor del mismo Instituto, seran
turnados al que haya fungido como Ponente en el expediente primigenio; y

VI. Los expedientes integrados con motivo de un acuerdo de escision, se
turnaran al Comisionado Instructor en el asunto en que se haya dictado el
acuerdo mencionado.

Articulo 386. El error en la designacion de la via no dara lugar a la improcedencia
del medio de impugnacion intentado, sino al reencauzamiento.

Se tendrd por no presentado el recurso de revisién cuando el recurrente haya
acudido a instancias locales o federales y estas hayan modificado, revocado o
anulado, el acto reclamado; o por no cumplir con las formalidades y los requisitos
establecidos en la ley.

Articulo 387. Para efectos del vencimiento de los plazos y términos, para la
interposicion del recurso de revision, el cumplimiento de requerimientos,
prevenciones o cualquier otra diligencia, éstos venceran a las dieciocho horas, de
conformidad con lo preceptuado en el articulo 125 de la Ley.

Articulo 388. Las personas autorizadas para oir y recibir notificaciones podran:



Jueves 22 de junio de 2017 GACETA OFICIAL Pagina 113

I.  Consultar e imponerse de los autos; y
II.  Recoger documentos, en su caso, previo pago y razon que de ello deje en
autos.

Articulo 389. Transcurridos los plazos fijados a las partes para ejercer un
derecho, sin que lo hayan hecho, se tendra por precluido, sin necesidad de
declaracion expresa.

Articulo 390. Cuando no se sefale expresamente un término para la practica de
una diligencia o actuacion, se tendra el de tres dias habiles.

SECCION PRIMERA
De las Naotificaciones

Articulo 391. Las notificaciones se podran practicar:

I.  Por oficio: a los titulares de las Unidades de Transparencia de los sujetos
obligados; en el caso de que no cuenten con Unidad de Transparencia, la
notificaciébn se hard al titular del mismo, para lo cual se recabara el
correspondiente acuse de recibo. Los titulares de las Unidades de
Transparencia o en su caso el titular del propio sujeto obligado, recibiran los
oficios que el Instituto les dirija en via de notificacién, en sus respectivas
oficinas, si se negaren a recibir dichos oficios, se tendra por hecha la
notificacion y, previa razon que obre en autos de tal circunstancia, seran
responsables de la falta de cumplimiento de la determinacién que contenga.
El oficio podra también ser notificado via correo electrénico, siempre y
cuando el sujeto obligado, en su escrito inicial asi lo haya autorizado, sin
perjuicio de que manera posterior y en caso de ser necesario pueda
autorizar diversa cuenta correo electronico;

II.  Personalmente: al recurrente, en el domicilio o correo electrénico sefialado
para tal efecto, o Plataforma Nacional, cuando se trate de los siguientes
supuestos:

a) Acuerdos que ordenen requerir 0 prevenir al promovente;
b) EI Acuerdo que admita el recurso;

c) Acuerdos de regularizacion del procedimiento;

d) Cierre de instrucciony

e) La resolucion definitiva.

Dicha notificacion se practicara conforme a las reglas siguientes:

l. Cuando deban hacerse al particular o su representante legal en domicilio
sefalado para tal efecto, el actuario respectivo buscara a la persona a
quien deba hacerse, para que la diligencia se entienda directamente con
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ella; si no la encontrare, le dejara citatorio para que lo espere a hora fija
del dia habil siguiente; y si no lo espera, se notificara por instructivo;

Il. El citatorio se entregard a los parientes, empleados o domésticos del
interesado, 0 a cualquier otra persona que se encuentre en el domicilio
sefalado por el recurrente; de todo lo cual asentara razon en autos; si la
persona con quien se entienda la diligencia se niega a firmarlo o se niega
a proporcionar su nombre, el actuario lo hara constar en el mismo
citatorio, y procedera a fijarlo en la puerta o lugar visible del propio
domicilio;

lll. En los casos en que el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio o
instructivo de notificacién se entendera con el vecino mas proximo en caso
de que éste se niegue a recibirlo se procederd en los términos de la
fraccion Il; y

IV. También se podra practicar la notificacién en el lugar donde se encuentre
el recurrente o su representante.

Articulo 392. A los sujetos obligados, se les notificaran por oficio los autos y
acuerdos de admisién, requerimiento, regularizacién de procedimiento, asi como
las resoluciones, anexando copia de éstos. Cuando el domicilio se encuentre fuera
de la ciudad, las notificaciones se realizaran a través de un actuario notificador o
correo certificado con acuse de recibo o por cualquier servicio de paqueteria, en
cuyo caso se entenderan realizadas en la fecha y hora de recepcién asentadas
como tal en el acuse de recibo que al efecto se recabe. Para el caso de no
contarse con el acuse de recibo correspondiente, el actuario debera verificar por
cualquier medio que otorgue certeza que la notificacion se haya realizado.

Articulo 393. Los oficios que reciban las Coordinaciones se diligenciaran dentro
de los dos dias siguientes a su recepcion y se observaran las reglas siguientes:

I.  No podra practicar otras diligencias que las que expresamente le hayan
sido encomendadas; y

II.  Cuando se le delegue facultades para citar y examinar a una persona como
testigo, se entenderan delegadas también las facultades necesarias para el
desahogo de esta prueba.

SECCION SEGUNDA
De las Notificaciones Electrénicas

Articulo 394. Las Notificaciones Electronicas se practicaran para la tramitacion,
sustanciacion y cumplimiento de las determinaciones adoptadas en los recursos
de revisién conforme a las reglas siguientes.
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Articulo 395. El Instituto para garantizar la autenticidad de los usuarios y la
integridad del contenido de las notificaciones, proveera de usuario y contrasefa a
los titulares de las unidades de transparencia de los sujetos obligados quienes
deberan solicitarlo, siendo su responsabilidad y obligacion del uso y consulta del
Sistema de Notificaciones Electronicas.

Articulo 396. Los documentos enviados adquiriran plena validez, confianza,
certidumbre y seguridad juridica en la identificacién de su autor. El Instituto creara
por medio de la Unidad de Sistemas Informaticos en coordinacién con la Direccion
de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, segun sea el caso de los sujetos
obligados un usuario del Sistema de Notificaciones Electronicas, cuya
administracion sera responsabilidad del titular de la Unidad de Transparencia,
misma que servira para asociar, la identidad de una persona concreta a una clave
privada determinada permitiendo identificar quien es el autor o emisor y
asegurando que el mensaje no ha sido manipulado o modificado durante la
comunicacion.

Articulo 397. El Instituto implementara las notificaciones por correo electrénico de
todas las determinaciones que acuerde el Pleno.

Articulo 398. La Unidad de Sistemas Informéticos, es la encargada de expedir y
revocar la cuenta de usuario del Sistema de Notificaciones Electronicas y contara
con el apoyo de la Secretaria de Acuerdos para asegurar el cumplimiento de lo
siguiente:

I. Se debera utilizar de forma personal el sistema electronico. Todo usuario
registrado, sera responsable de proteger su cuenta de usuario electrénico,
contrasefa y datos, de cualquier acceso no autorizado;

[I.  Cualquier acceso no autorizado a una cuenta de usuario electronico sera
inmediatamente comunicado por el usuario afectado a la Unidad de
Sistemas Informaticos para tomar precauciones de seguridad;

lll.  El usuario registrado nunca efectuara un acceso no autorizado al cédigo de
otro usuario;

IV. Se prohibe acceder al Sistema de Notificaciones Electrénicas, documentos
y bases de datos para los cuales no se le ha otorgado expresamente
permiso, para utilizarlos con fines personales o ajenos a la Institucion;

V. Respaldar y archivar la informacion relativa a los usuarios electronicos del
Sistema de Notificaciones Electrénicas; y

VI. Poner a disposicion de los usuarios las herramientas tecnoldgicas
adecuadas para que puedan hacer uso del usuario electrénico de manera
segura y confiable. Toda responsabilidad derivada del uso de la cuenta de
usuarios electrénicos distinto al propio, recaera sobre aquel usuario al que
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corresponda el cddigo indebidamente utilizado. Los usuarios deben
custodiar convenientemente su cuenta y contrasefia, y no la revelaran o
dispondran a terceros, siendo responsables de toda la actividad relacionada
con el uso de sus accesos.

Articulo 399. El personal autorizado debe notificar a la Unidad de Sistemas
Informéticos cualquier violacién de las normas de seguridad o de vulnerabilidad
del sistema que detecten, asi como si existieran anomalias en los equipos de
computacion, no revelando en ningln caso a terceros estas debilidades.

Articulo 400. La Unidad de Sistemas Informaticos coadyuvara en el resguardo de
dicha informacion a través de medios de respaldo fisicos, o por la red. Esta
prohibido instalar software de espionaje, monitoreo de trafico o programas en la
red de datos, mensajeria o chats, que originen violaciones a la seguridad,
interrupciones de la comunicacion en red, que eviten o intercepten la autenticacion
del usuario (inicio de sesién en el dominio) por cualquier método, o que busquen
acceder a recursos a los que no se les ha permitido expresamente el acceso.

Articulo 401. El personal autorizado para usar el sistema es directo responsable
de cualquier dafio fisico y/o extravio de archivos electronicos enviados y recibidos
por la red interna.

Articulo 402. El usuario del sistema, tendra como finalidad proporcionar a las
partes un buzén con mecanismos de confirmacion de envio, a partir de la
confirmacion de envio, el actuario debe realizar la razon actuarial de notificacion
respectiva.

Articulo 403. Los sujetos obligados y personas morales a través de sus
representantes legales, asi como los ciudadanos tienen la obligacion de obtener el
usuario electrénico mediante escrito que presente de manera personal o via
correo electronico a la cuenta contacto@verivai.org.mx, a fin de salvaguardar su
identidad.

Articulo 404. Para realizar las notificaciones por el Sistema de Notificaciones
Electronicas el Secretario de Acuerdos y los Actuarios deberan contar con un
usuario notificador del sistema de notificaciones electrénicas. Las partes que, de
conformidad con el presente Reglamento, soliciten ser notificadas via electrénico,
deberan obtener y sefialar su cuenta de usuario del Sistema de notificaciones
electronicas.

Articulo 405. El sistema de notificaciones electronicas generara automaticamente
una constancia de envio y acuse de recibo de la comunicacion procesal y/o
administrativas.
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Articulo 406. Las notificaciones por correo electronico surtiran efectos a partir de
que se tenga la constancia de envio y acuse de recibo que genere
automéaticamente el sistema de notificaciones del Instituto.

Articulo 407. Recibido el acuerdo o resolucién cuya notificacion se ordena realizar
por sistema de notificaciones electronicas, el actuario debera:

I.  Digitalizar la informacion que se ordena notificar y guardar el archivo
(pdf) correspondiente con el nombre de la clave del expediente, tipo de
acuerdo o resolucion y fecha de la notificacion;

. En el caso de que se requiera notificar con copia certificada de la
informacion conforme lo prevea la normativa aplicable, el Secretario de
Acuerdos, debera hacer uso del certificado para tal efecto;

lll.  Notificar desde su cuenta de Usuario Notificador del Sistema de
Notificaciones Electrénicas, la determinacién digitalizada en archivo
adjunto; y

IV. Elaborar la razén actuarial, con base en la constancia de envio y acuse
de recibo generado por el sistema, asi como la impresién firmada
autografamente de la cédula u oficio de notificacion respectiva, las
cuales se anexaran al expediente que corresponda.

Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos por el Pleno de este
Instituto.

Articulo 408. El computo de los plazos se sujetara a las siguientes reglas:

l. Contaran a partir del dia habil siguiente al en que surta efectos la
notificacion;

Il. Los plazos so6lo se computaran por dias y horas habiles, sujetandose a
lo dispuesto en los articulos 124 y 125 de la ley; y

Las notificaciones surtiran sus efectos desde el dia en que se hayan practicado, a
excepcion de las efectuadas por lista de acuerdos, que surtirdn sus efectos al dia
hébil siguiente de que se hayan publicado en los estrados del Instituto o en el
portal de internet.

SECCION TERCERA
De las Pruebas

Articulo 409. En caso de que se ofrezca prueba testimonial, se precisaran los
hechos sobre los que deban versar y se sefalara los nombres y domicilios de los
testigos, exhibiéndose el interrogatorio respectivo en preparacion de las mismas;
sin estos sefalamientos se tendra por no ofrecida dicha prueba.
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Articulo 410. Las partes tendran obligacién de presentar sus propios testigos.
Cuando estuvieren imposibilitados para hacerlo, lo manifestaran bajo protesta de
decir verdad y pedirdn que los cite. El Instituto ordenard la citacion con
apercibimiento que no de comparecer sin causa justificada o se niegue a declarar
se le aplicara una medida de apremio.

Articulo 411. En caso de que el sefialamiento del domicilio de algun testigo
resulte inexacto o de comprobarse que se solicitd su citacion con el propdsito de
retardar el procedimiento, se impondra al promovente una medida de apremio.
Asimismo debera declararse desierta la prueba testimonial.

Articulo 412. A los servidores publicos, se pedira su declaracién por oficio, y en
esta forma la rendiran.

Articulo 413. Las preguntas que se le formule a los testigos deberan tener
relacion directa con los puntos controvertidos y no seran contrarias al derecho o a
la moral. Deberan estar concebidas en términos claros y precisos, procurando que
en una sola no se comprenda mas de un hecho. El Instituto cuidara que se
cumplan estos requisitos, desechando las que la contrarien, debiendo permitir que
las preguntas sean objetadas por las partes antes de calificarlas.

Articulo 414. La protesta y examen de los testigos se hara en presencia de las
partes que asistan.

Articulo 415. No obstante lo dispuesto en los articulos anteriores, cuando el
testigo resida fuera de la sede del instituto, debera el solicitante, al ofrecer la
prueba, presentar sus interrogatorios con las copias respectivas, para que las
otras partes dentro de tres dias, puedan presentar sus interrogatorios de
repreguntas. Para el examen de los testigos que no residan en la sede del
instituto, se librara oficio a la Coordinacién Regional correspondiente, n el que se
incluiran, en pliego cerrado, las preguntas y repreguntas. También podra
solicitarse el auxilio de una autoridad diversa si se considera que esta es mas
cercana al domicilio del testigo que la unidad regional o si éstas aln no se han
instalado.

Articulo 416. Después de tomarle al testigo la protesta de conducirse con verdad
y advertirle las penas en que incurren los testigos falsos, se hara constar el
nombre, edad, estado, domicilio y ocupacion; si es pariente por consanguinidad o
afinidad y en qué grado, de alguno de las partes; si es dependiente o empleado
del que lo presente, o tiene con él sociedad o alguna otra relacién de intereses; si
tiene interés directo o indirecto en el procedimiento, si es amigo intimo o enemigo
de alguno de las partes. Formuladas las preguntas se concedera el uso de la voz
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a la otra parte para que manifieste sus objeciones. El instituto haré la calificacion y
a continuacion se procedera al examen.

Articulo 417. Los testigos seran examinados separada y sucesivamente, sin que
unos puedan presenciar las declaraciones de los otros.

Articulo 418. Cuando el testigo deje de contestar a algun punto o haya incurrido
en contradiccién, o se haya expresado con ambigledad, pueden las partes llamar
la atencion del 6rgano garante para que éste, si lo estima conveniente, exija al
testigo las aclaraciones oportunas.

Articulo 419. El instituto tendra la mas amplia facultad para hacer a los testigos y
a las partes las preguntas que estime conducentes a la investigacion de la verdad,
respecto a los puntos controvertidos.

Articulo 420. Si el testigo no sabe el idioma, rendira su declaracién por medio de
intérprete nombrado por el instituto. Si el testigo lo pidiere, ademas de asentarse
su declaracion en castellano, podra escribirse en su propio idioma por él o por el
intérprete.

Articulo 421. Los testigos estan obligados a dar la razon de su dicho y el instituto
la exigird en todo caso. Una vez firmada la declaracién, no puede variarse ni en la
sustancia ni en la redaccién. En el acto del examen de un testigo pueden las
partes atacar el dicho de aquél por cualquier circunstancia que en su concepto
afecte su credibilidad, cuando esa circunstancia no haya sido ya expresada en sus
declaraciones.

CAPITULO SEXTO
Del Cumplimiento y de la Ejecucion
de las Resoluciones

Articulo 422. Las resoluciones son definitivas una vez que causen estado
conforme a lo establecido el articulo 238 de la ley.

Articulo 423. Las resoluciones deberan cumplirse en un plazo no mayor a cinco
dias habiles y una vez que estas sean definitivas.

Articulo 424. Los sujetos obligados, a través de la Unidad de Transparencia,
daran estricto cumplimiento a las resoluciones del Instituto, de acuerdo con lo
previsto en los articulos 240, 241 y 242 de la ley.

De presentarse el incumplimiento a la resolucién dentro del término concedido, ya
sea el ordinario o el de prérroga, se emitird un acuerdo conforme a lo previsto en
el parrafo segundo del articulo 242 de la ley.
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Articulo 425. El sujeto obligado al informar el cumplimiento de la resolucién debe
de remitir los documentos en que conste la informacién ordenada.

Articulo 426. Si el recurrente manifiesta que existe defecto o exceso en la
ejecucion de la resolucién o que se ha repetido el acto impugnado, se notificara al
sujeto obligado para que en el término de tres dias habiles a aquel en que surta
efecto la notificacion informe respecto a tal inconformidad.

Con el informe que rinda el sujeto obligado, el Pleno resolvera si aquél ha
cumplido con los términos de la resolucion, si no existe defecto o exceso en la
ejecucion de la misma o si no se ha repetido el acto impugnado; de lo contrario, lo
requerira para que cumpla la decision respectiva en un plazo de tres dias habiles
posteriores al en que surta efectos la notificacion, previniéndolo de que, en caso
de renuencia, el Pleno podra aplicar de manera sucesiva las medidas de apremio
a que se refiere el articulo 252 de la Ley.

Articulo 427. El procedimiento para la aplicacion de las medidas de apremio
previstas en el Capitulo |, del Titulo Noveno de la Ley, se sujetara a lo siguiente:

l. Se correrd traslado con copia de la resolucion al titular de la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado para informar sobre la instauracion
del procedimiento de mérito, para que en el término de cinco dias
habiles, a partir del dia siguiente de la notificacion respectiva, manifieste
lo que a su derecho convenga,

Il. Se citara personalmente al presunto responsable a una audiencia, que
se entenderd con el secretario de acuerdos, asistido del secretario
auxiliar o por cualquier otro servidor publico del Instituto, sin que se
requiera acuerdo especial, nombramiento o comision para tal efecto,
sefialando el lugar, dia y hora en que tendra verificativo dicha audiencia,
su derecho a ofrecer pruebas y formular alegatos, por si o por medio de
un defensor; apercibido que de no comparecer sin justa causa, se
tendra por precluido su derecho para ofrecerlas y formularlos, y se
resolvera con los elementos que obren en el expediente respectivo;

Il Entre la fecha de la citacién y de la audiencia debera mediar un plazo no
mayor de quince dias habiles;

V. El titular de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado, o el titular
del sujeto obligado, segun sea el caso, sé6lo puede ofrecer como prueba
la documental; que debe acompaniar a su escrito al desahogar la vista a
que se refiere la fraccion II;

V. Una vez desahogada la audiencia y analizando los elementos que obren
en el expediente respectivo, el Instituto resolvera lo conducente;
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VI. Si el titular de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado continua
incumpliendo con lo ordenado en la resolucion principal, se aplicara la
medida de apremio que corresponda, y en su caso, las sanciones
previstas en la ley;

VII.  De aplicarse alguna de las medidas de apremio, ademas se apercibira al
titular de la Unidad de Transparencia para que en el plazo de diez dias
habiles, contados a partir de la notificacion de la resolucién de medidas
de apremio, de cumplimiento a lo ordenado en la resolucion principal,

VIII. La resolucion de la aplicaciéon de las medidas de apremio ser& notificada
mediante oficio al titular de la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado, o en su caso, dar aviso al superior jerarquico, precisando la
forma en que deben cumplirse; y

IX. De aplicarse la multa que no podra ser pagada con recursos publicos
provenientes del sujeto obligado, se debera hacer del conocimiento de
forma inmediata a la Subdireccion de Multas e Infracciones, a fin de
elaborar la linea de captura respectiva, asi mismo se hara del
conocimiento a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Adicional a lo anterior, se dara vista al
titular del 6érgano interno de control del sujeto obligado, para la
aplicacion de las sanciones correspondientes. Y se apercibira al superior
jerarquico del titular de la unidad de transparencia y al titular del érgano
de control interno, que si en el plazo de cinco dias habiles, no dan
cumplimiento a lo ordenado en los acuerdos y resoluciones dictados por
este Organo garante se haran acreedores a una de las medidas de
apremio que establece el articulo 238 de la ley.

CAPITULO SEPTIMO
Del Procedimiento de las Sanciones

Articulo 428. El procedimiento para la imposicion de sanciones, dara comienzo
con la notificacion que efectue el Instituto al presunto infractor, sobre los hechos e
imputaciones que motivaron el inicio del procedimiento.

Articulo 429. Las multas a que se refiere esta seccion deberdn ser impuestas y
ejecutadas por el Instituto mediante la Subdireccién de Multas e Infracciones con
el apoyo de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, de conformidad con los procedimientos que se establecen en
el Convenio de Coordinacion y Colaboracion en Materia de Multas Administrativas
Estatales No Fiscales.
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Articulo 430. Una vez que el Pleno del Instituto emita resolucion y resulte alguna
de las sanciones previstas por la Ley, se debera hacer del conocimiento de forma
inmediata a la Subdireccion de Multas e Infracciones, a fin de elaborar la linea de
captura respectiva de multa bajo los lineamientos contenidos en el Convenio de
Coordinacion y Colaboraciéon en Materia de Multas Administrativas Estatales No
Fiscales y de acuerdo a los lineamientos de la Oficina Virtual de Hacienda del
Estado.

Articulo 431. Sera el titular de la Subdireccion de Multas e Infracciones el
responsable de acceder al portal de la Oficina Virtual de Hacienda para elaborar y
emitir la linea de captura respectiva de multa que le corresponda al sujeto
obligado.

Articulo 432. La Subdireccion de Multas e Infracciones debera enviar de manera
inmediata a la Secretaria de Acuerdos la impresion de la linea de captura
respectiva de la multa para su debida notificacion.

Articulo 433. La notificacion, se debera realizar mediante los mecanismos y
formalidades establecidas en la Ley y este Reglamento.

SECCION UNICA
De la Ejecucion de las Sanciones

Articulo 434. La funcion operativa inherente a la recaudacion de las multas
administrativas estatales no fiscales, impuestas por el Instituto, se efectuara por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion a través de sus oficinas recaudadoras,
ademas de Instituciones del Sistema Financiero Mexicano con las que el Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, tiene celebrados contratos de
mandato para la recepcién de recursos, asi como establecimientos autorizados
para tales efectos, lo anterior, en el ejercicio de la atribucion sefialada en el
articulo 67, fraccion IV, numeral 8 de la Constituciéon Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como de los articulos 214, 254 y 268 de la
Ley.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia habil siguiente a
su publicacion en la Gaceta Oficial del estado.

Articulo Segundo. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion publicado en Gaceta Oficial del estado numero
extraordinario 096 de fecha 7 de marzo de 2014 asi como sus reformas; vy, se
derogan todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.
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Articulo Tercero. Se abrogan los siguientes documentos normativos emitidos por
el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion: Lineamientos Generales para
regular el Procedimiento de Substanciacion del Recurso de Revision;
Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Veracruz,
para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacién publica y
correccion de datos personales para su presentacion ante las unidades de acceso;
Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz,
para clasificar informacién reservada y confidencial; 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 reglamentar la operacion de
las Unidades de Acceso a la Informacién; 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 publicar y mantener
actualizada la Informacion Publica; Lineamientos para la asignacion, tramite y
control de viaticos y pasajes en comisiones estatales, nacionales e
internacionales; Lineamientos para el Manejo y Reposicién del Fondo Revolvente;
Reglamento para la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica y
el Comité de informacién de Acceso Restringido; Politicas para el control de
asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo; Politicas para el control
del pargue vehicular; Politicas internas para realizar la entrega-recepcion; Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Enajenaciones de bienes muebles y servicios del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion; y Manual de Organizacion y Funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones de bienes muebles
y servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién; el Acuerdo
ODG/SE-164/13/11/2014 por el que se cred el Comité Académico y Editorial.

Articulo Cuarto. El Instituto seguird cumpliendo con las funciones y obligaciones
derivadas de la Ley General, los Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia y la Ley, con el personal que actualmente labora en el mismo. Los
puestos creados con motivo de la nueva estructura organica aprobada por el
Pleno seran cubiertos hasta en tanto el H. Congreso del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asigne el presupuesto necesario y suficiente para tales fines.

Articulo Quinto. En relacion a lo establecido en la fraccion IV del articulo 51,
relativo a la implementaciéon del programa de digitalizacion de documentos y
preservacion digital de los archivos electrénicos dependera de las necesidades y
capacidad presupuestal propia del Instituto.
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Articulo Sexto. En tanto el Sistema de Gestion de Medios de Impugnacion
(SIGEMI) no esté en operacion, las notificaciones que se tengan que realizar por
dicho sistema y las no previstas por este, incluso cuando ya se encuentre
operando, se efectuaran mediante el Sistema de Notificaciones Electronicas (SNE)
conforme a lo previsto en el presente reglamento, lo anterior a efecto de dar una
maxima publicidad y tener una comunicacion efectiva de las determinaciones del
Instituto, ademas de privilegiar el uso de los medios electronicos de comunicacion,
evitando el dispendio de recursos publicos de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 194 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes del Pleno del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, Yolli
Garcia Alvarez, comisionada presidenta del Pleno; José Rubén Mendoza
Hernadndez, comisionado; mediante ACUERDO ODG/SE-34/23/03/2017, en sesion
extraordinaria celebrada el veintitrés de marzo del afio dos mil diecisiete.

Lo anterior se hace constar por el suscrito Licenciado Miguel
Angel Diaz Pedroza, Secretario Ejecutivo del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, en uso de las atribuciones y facultades
gue me conceden los articulos 100 Y 101 de la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para el efecto de
que se publique el presente Acuerdo del Instituto en la
Gaceta Oficial del estado.

DOY FE

Licenciado Miguel Angel Diaz Pedroza
Secretario Ejecutivo del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales
Rubrica.
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BITACORA DE USO DE VEHICULOS OFICIALES (ANEXO 1)

FOLIO:

MARCA: SUBMARCA: TIPO:
MODELO: PLACAS: N° ECONOMICO:
KILOMETRAJE INICIAL: KILOMETRAJE FINAL:
FECHA Y HORA DE SALIDA FECHA Y HORA DE LLEGADA :
ESTINO (CIUDAD Y ESTADO) KILOMETROS RECORRIDOS:

MOTIVO DEL VIAJE:

AREA QUE SOLICITA:

SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA:
RECIBE

AUTORIZA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
DEL SOLICITANTE

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERV. GRALES

IMPORTANTE: El vehiculo contiene los siguientes accesorios y documentos:
Llanta de refaccion ( ) Reflejantes ( ) Maneral y gato () Extintor ( )
Tapones de llantas ( ) Tarjeta de circulacion original ( ) Copia de pdliza de seguro ( )

No se entregara el vehiculo sin el nombre y firma de quien lo reciba.
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ANEXO 2
INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ORDEN DE TRABAJO

Fecha Solicitud: Fecha de Entrega: Folio:

Nombre del Proveedor:

Marca del vehiculo: Submarca:
Modelo: No. Econdmico: Placas:
Kilometraje Nivel de Combustible: ’
E p F
Descripcidn del servicio o trabajo:
AUTORIZO ENTREGA VEHICULO RECIBE VEHICULO
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable de la Oficina de Recursos Area de Adscripcion Proveedor

Materiales y Servicios Generales
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(Anexo 3)

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION

DE DATOS PERSONALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Oficina de NGmina y Servicios Personales
SOLICITUD DE PERMISOS

Adscripcioén:

No. de personal:

Fecha:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

Descripcion de Inicio

Término

Permiso Dia Mes

Hora

Dia

Mes

Hora

Una hora

Dos horas

Un dia

Salida de toma
de alimentos

Entrada de
toma de
alimentos

Otros

Descripcion de Salida:

Solicita

Autoriza:

Trabajador

Jefe Inmediato
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SECRETARIA EJECUTIVA

Instituto Veracruzans
o ormacio

o accaso & s intor n
¥ Brotetsiin de datas sersonales

CARTA RESPONSIVA
(ANEXO 4)

Bueno por: $

Recibi del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales la cantidad de $ (importe con letra 00/100 M.N.), por
concepto de Fondo Revolvente, para ser operado por la Secretaria Ejecutiva del
Instituto.

Dicho fondo sera utilizado en los gastos menores del Instituto, de acuerdo al
Capitulo tercero, titulo Tercero del Reglamento Interior y los requisitos fiscales
previstos en el articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Me comprometo a devolver el total y/o remanente existente de dicho Fondo al
término del ejercicio fiscal

RECIBI

Xalapa, ver., a de de 20__

NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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VALE DE CAJA (ANEXO 5)

Xalapa, Ver. a de de 20

Recibi del fondo revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales la cantidad de:

$ ( ) por concepto de:

Importe que me comprometo a comprobar totalmente dentro de los tres dias siguientes a

esta fecha.
RECIBI Vo. Bo.
Nombre Y Area de Adscripcion Nombre y Firma
FIRMA SECRETARIO EJECUTIVO

COMPROBACION

Comprobado documentos: $

Reintegro en efectivo: $

Importe total: $

Fecha: Xalapa, Ver. a de 20
COMPRUEBA RECIBE
Nombre Y Area de Adscripcion Nombre y Firma

FIRMA SECRETARIO EJECUTIVO


Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina

Laura
Texto escrito a máquina
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TABLA DE VIATICOS

iuai Anexo 6
IVAI IVAI
VIATICOS A SECRETARIOS, VIATICOS A
ASIGNAR DIRECTORES Y TITULAR |  ASIGNAR
COMISIONADOS L BRGANG DE
CONTROL INTERNO
HOSPEDAJE $ 2,000.00 HOSPEDAJE $ 1,200.00
DESAYUNO $ 250.00 DESAYUNO $ 200.00
COMIDA $ 600.00 COMIDA $ 400.00
CENA $ 250.00 CENA $ 200.00
TAXI FORANEO 3 600.00 TAXI FORANEO $ 350.00
TOTAL $ 3,700.00 TOTAL $ 2,350.00
IVAI IVAI
SEcCUREF?\lTTAAR\I(OsEéECEEIXE:g Y| viATIcOS A VIATICOS A
ASIGNAR ) ASIGNAR
AUXILIAR,SUBDIRECTORES, DEMAS PERSONAL
RESPONSABLES DE OFICINA
Y DE UNIDAD

HOSPEDAJE $ 1,000.00 HOSPEDAJE $ 850.00
DESAYUNO $ 170.00 DESAYUNO $ 150.00
COMIDA $ 300.00 COMIDA $ 250.00
CENA $ 170.00 CENA $ 150.00
TAXI FORANEO 3 300.00 TAXI FORANEO $ 250.00
TOTAL $ 1,940.00 TOTAL 1,650.00
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Anexo 7
Servidor Pablico Comisionado:

Nombre:

Puesto:

Area Administrativa:
| DATOS DE LA COMISION |

ACTIVIDAD Y/O EVENTO MOTIVO DE LA COMISION
Periodo
Destino (Ciudad y Estado) Inicio Término No. de dias
Dia Hora Dia Hora

Nacional:

Internacional:

Tipo de Transporte Requiere Chofer:

Vehiculo Oficial Autobus Avién Otro Si No

En caso de usar vehiculo:

Recorrido

Peaje

Total de Km.

Por lo que debera tramitar ante la Direccion de Administracion y Finazas del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, los viaticos y gastos de viaje correspondientes de conformidad con las
tarifas y niveles establecidos.

ATENTAMENTE
Xalapa, Ver.,a___de de 20__

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENCIA, SECRETARIA EJECUTIVA O SECRETARIA DE ACUERDOS
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Anexo 8
SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INFORME DE COMPROBACION DE GASTOS
NOMBRE: FECHA DE COMPROBACION:
AREA DE ADSCRIPCION |IMPORTE COMPROBADO:
PUESTO: CONCEPTO:
IMPORTE ASIGNADO
PARA LA COMISION
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
No.

I yr— CONCEPTO RAZON SOCIAL IMPORTE

SUMA Ls -

SALDO A FAVOR Ls -

QUIEN COMPRUEBA REVISA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PUESTO QUIEN COMPRUEBA OFICINA DE CONTABILIDAD
Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIA EJECUTIVA
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ASIGNACION DE VIATICOS

AREA:

SUJETO A COMPROBAR

NOMBRE DEL EMPLEADO:
RUTA:
FECHA DE COMISION:

CONCEPTO

ASIGNADO

DIAS IMPORTE

TRANSPORTE

AUTOBUS

AVION

HOSPEDAJE

HABITACION C/IMPUESTOS

ALIMENTOS

DESAYUNO

COMIDA

CENA

TAXIS

FORANEOS

OTROS CON IVA

EXP. DE BOLETO

CASETAS

LAVANDERIA

TELEFONO

TARJETA TELEFONICA

FACTURA GASOLINA

ESTACIONAMIENTO

OTROS S/IVA

TAX| (CUANDO EXCEDE ASIGNADO)

TUA

TOTAL ASIGNADO

FIRMA DEL COMISIONADO:

REVISADO POR:

NOMBRE Y PUESTO

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

AUTORIZADO POR:

NOMBRE
SECRETARIO EJECUTIVO
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AREA__
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
AREA QUE TRAMITA FECHA DE ELABORACION
BENEFICIARIO:
IMPORTE SOLICITADO:
PAGO DIRECTO :I TRANSFERENCIA || SUJETOA COMPROBAR [ ronporevoLvente [ ] comprosacion [__] y
concepTo:
\.
FECHA R.FC N"DE PROVEEDOR IMPORTE §
s FACTURA
00-01-00 $0.00
TOTAL $0.00
SOLICITA Revisa Vo.Bo.
OFICINA DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA

Autoriza
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INFORME DE COMISION
(Anexo 11)

NOMBRE: (Nombre del servidor publico comisionado)
CARGO: (Cargo-Puesto del servidor publico comisionado)
ADSCRIPCION: (Del servidor publico comisionado)

LUGAR FECHA DE HORA DE FECHA DE HORA DE
INICIO INICIO TERMINO TERMINO
De la Comisién De la Comisién De la Comisién De la Comisién
Destino de la Comision (dia/mes/afio) (Formato 24 Hrs.) (dia/mes/afio) (Formato 24 Hrs.)
Tema:

Tipo de Participacion:

Objetivo Estratégico:

Objetivo Especifico:

Resumen de actividades realizadas:

Conclusiones:

Resultados Obtenidos:

Contribucion (es) al IVAL:

Nombre y Firma autdgrafa del servidor publico comisionado
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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION
(ANEXO 12)

(NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA QUE SE ENTREGA)

En la ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las (hora) horas del dia (dia) de (mes) de (afig), se

rednen en las oficinas de (nombre del drea administrativa a la que pertenece el puesto cuya

titularidad se deja de ocupar) ubicadas en (calle. numero exterior e interior en su caso, colonia y
codigo postal), el (la) C. (nombre del servidor publico que entrega), quien deja de ocupar el

cargo de (nombre del puesto cuya titulatidad deja de ocupar el setvidor), y el C. (nombre del

servidor publico que recibe), en caracter de (titular o encargado), quien esta debidamente

facultado, para recibir en este acto de entrega-recepcién, todos los recursos y documentos
correspondientes al area administrativa, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado, bajo el numero (nimero de Gaceta) de fecha (dfa) de

(mes) de (afio).

Ambos servidores se identifican con documento de identificacién oficial nimero (ndmero de
identificacion oficial del servidor publico que entrega) y (numero de folio de identificacion oficial

del servidor ptblico gue recibe).

Designacion de testigos de asistencia: Intervienen como testigos de asistencia el (la) C.
(nombre completo del primer testigo) y el (la) C. (nombre completo del sequndo testigo),

manifestando ambos prestar sus servicios en el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales, identificandose con (nombre de la identificacion
oficial) con folio (ndmero de identificacion oficial) y (nombre de la identificacion oficial) con folio

(numero de identificacién oficial) ; respectivamente

El (la) C. (nombre del servidor pablico que entrega), manifiesta haber proporcionado con

veracidad y sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la
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presente acta, asi como los (ndmero de anexos) anexos y todos aquellos que tenga relacién

con el cargo de (nombre del puesto cuya titulatidad deja de ocupar el setvidor) del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, formaran parte de

la revision que en su caso sera verificado dentro de los treinta dias habiles contados a partir de
la fecha de entrega-recepcién, por lo que podra ser requerida para realizar las aclaraciones y
proporcionar la informacion adicional que se le requiera, aceptando que la presente entrega no
la exime de las responsabilidades en que hubiera incurrido con motivo del desempefio de su

cargo y que pudieran llegarse a determinar con posterioridad.

El (la) C. (nombre del setvidor publico que entrega), hace entrega de la credencial que lo (a)

acredita como (nombre del puesto cuva titularidad deja de ocupar el servidor) de este Instituto;

asi como también la contrasefia de acceso a la computadora personal, correo electrénico y
clave telefénica.

Designacion de representantes: El (la) C. (nombre del servidor publico que entrega) desigha
al C. (nombre de la persona designada para proporcionar datos. documentacion e informacion

relativa al acto y al estado de Jos asuntos), quien ocupa el cargo de (nombre del puesto gue

ocupa el representante_asi como el drea administrativa a la que se encuentra adscrito) en el

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, para que
en su nombre y representacion verifique el contenido del Acta de Entrega-Recepcion y
proporcione los datos, documentacion e informacioén relativa al acto y al estado de los asuntos
objeto del mismo. Por su parte, el (la) C. (nombre del setvidor publico que recibe) designa al C.
(nombre de la persona designada para recibir y solicitar la_informacion vy documentacion

pertinente. En caso de que la persona que recibe designe para este fin a la misma persona que

fue designada para proporcionar la informacion, ésta deberd hacer las anotaciones necesarias

en los registros a fin de mostrar con toda claridad fa situacion v movimientos correspondientes a

la_gestion del servidor publico saliente a la persona que recibe o asume el cargo. Esta
designacion coincidente no exime del requisito de proporcionar la informacion mencionada en el

Acta, la cual deberd cumplir con los documentos de soporte v comprobacion requeridos) para

que en su hombre y representacion verifiqgue el contenido del Acta de Entrega-Recepcion y la
documentacion soporte, y reciba y solicite la informacién y documentacion pertinente. Ambas
personas aceptan la designacién de que fueron objeto, haciendo constar este hecho mediante
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sus firmas en el presente documento.

Intervenciéon del Organo Interno de Control: Se encuentra presente en este acto el (la) C.
(nombre de la persona comisionada). en caracter de representante del Organo Interno de
Control, para intervenir en la presente Acta, de conformidad con lo establecido en el articulo

115, fraccion XXI de la Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Alcance de la Intervencioén: La intervencién del representante del Organo de Control Interno,
se circunscribe a supervisar la formulacion del Acta, por lo que la requisicién de los formatos y
la verificacion de los recursos y documentos objeto de la entrega-recepcion sera
responsabilidad de los servidores publicos entrante y saliente.

Acto seguido, el (la) C. (nombre del setvidor publico que entrega), procede a realizar la entrega

del informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como |os recursos
financieros, humanos y materiales asignados para el ejercicio de las atribuciones legales, y la
documentacién y archivos ordenados y clasificados correspondientes al area administrativa bajo
su mando conforme a la siguiente relacién: (relacionar los titulos de los cuarenta y ocho anexos,

anotar solamente los documentos que sean aplicables dependiendo del &rea administrativa de
que se trate, los documentos que no resulten aplicables se deberan omitir.)

El (la) C._nombre del servidor publico que recibe), recibe todos |os recursos que se precisan en

el contenido de la presente acta y sus anexos.

El (la) C._nombre del servidor publico que recibe), recibe con las reservas de ley, del (a) C.
(nombre del servidor publico que entrega), los documentos que se precisan en el contenido de

la presente acta y sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificacion del
contenido del Acta podra realizarla en un término no mayor de treinta dias habiles contados a
partir de la fecha de entrega-recepcidén. Asimismo manifiesta conocer que en caso de detectar
alguna irregularidad en relacidbn con el contenido del Acta respectiva o de los anexos y la
documentacion soporte de la misma durante el termino sefialado, debera hacerlo del
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conocimiento del Organo de Control Intemo, para que se aclare por el servidor publico saliente
0, en su caso, se proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado Libre y soberano de Veracruz de Ighacio de la Llave, ya que de no

hacerlo asi, incurrira en responsabilidad en términos de la Ley antes citada.

Previa lectura de la presente, y no habiendo otro asunto que asentar, se da por terminada,
siendo las (hora) del dia de su inicio. Firmando en todas sus fojas al margen y al calce los que
en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
Nombre y firma Nombre y firma
TESTIGOS
Nombre y firma Nombre y firma

POR EL ORGANO DE CONTROL INTERNO

Nombre y firma del representante del
Organo de Control Interno

Nota: Las presentes firmas integran el Acta de Entrega-recepcion dela ___ de fecha__ de dos mil diecisiete.-----------
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(Anexo 13)

DiA: MES: ANO:

|. DATOS DEL SOLICITANTE

*Nombre:

Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre (s)

Pertenece a una Organizacion Sl. DNO D

Nombre de la Organizacién
*Nombre de la autoridad o Jefe de la organizacién (en su caso):

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

*Estado;

*Municipio:

Il. FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACIONES Y DAR SEGUIMIENTO A SU SOLICITUD.
Eljja con una “x” la opcién deseada
[ Personalmente o a través de su representante
1 Por correo registrado con acuse de recibo

Por mensajeria (a costa dei recurrente o del representante legal, sea presentando fa guia correspondiente o en su caso el pago def envié al
sujeto obligado)
3 por correo electrénico.

* Direccion de correo electrénico.

*En caso de seleccionar la opcién de correo registrado o mensajeria, favor de proporcionar los siguientes datos (domicilio):

Calle No. Ext./int./Depfto. Colonia o Fraccionamiento Delegacién o Mpio.

Entidad Federativa Localidad Pais Cddigo Postal.

l1l. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA.

Con el fin de brindar mejor servicio, ademas de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos gue considere
faciliten la busqueda de dicha informacién. Si el espacio no es suficiente puede anexar hojas a esta solicitud.

IV. MODALIDAD EN LA QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION.
Eljja con una “x” la opcién deseada:

[ Verbalmente Siempre y cuando sea para fines de orientacion. (Sin costo).
[0 Consulta directa Consulta fisica en la Unidad. (Sin costo).
O Consulta por medio electrénico  Consuita en un sitio de internet o envio de la informacién via electrénica. (Sin costo).
Copias simples Con costo (En la respuesta se le informara dénde y cuénto es lo que tiene que
pagar).
O Copias certificadas Con costo(En la respuesta se le informara dénde y cuanto es lo que tiene que
pagar).

[ Otro tipo de medio (especifique)

w“n

Sefiale con una “x” el medio de envio de informacion:

O Correo registrado Con costo [IMensajeria (con porte pagado).
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{Anexo 13)
V. DOCUMENTOS ANEXOS
[ Carta poder Sélo en caso de presentar la solicitud mediante representante.
[ Instrumento publico Sélo en caso de personas morales.
[ Comprobante del porte pagado S6lo en caso de solicitar la entrega por mensajeria.
[0 Documentos anexos a la solicitud Sélo en caso de no ser suficiente el espacio contemplado para la descripcién de los documentos

solicitados.

V1. DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE MANERA OPCIONAL

CURP: Teléfono con clave lada:

Correo electrénico:

Escolaridad:

Sexo: (F) (M) Fecha de nacimiento: ___/ /  (dd/mm/aa) Ocupacion:

¢ Coémo se enterd del procedimiento de acceso a la informacion?

radio__  prensa__ ftelevision__  carteloposter___  internet_  otromedio

Esta informacion sera utilizada unicamente para efectos estadisticos.

VII. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o con letra legible.

¢ La solicitud de acceso a la informacién publica podra presentarse en escrito libre o en este formato ante la Unidad de
Transparencia encargada de atender la solicitud de informacion.

e La Unidad de Transparencia auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

* Se recomienda el ingreso de una solicitud por cada tema. Cuando se trate de varias preguntas sobre un tema, éstas
se podran incluir en la misma solicitud.

® En caso de presentar la solicitud por conducto de un representante, se acreditara con carta poder firmada ante dos
testigos. Tratandose de organizaciones o instituciones, la solicitud podra hacerse por el representante legal, un
apoderado o un tercero autorizado mediante instrumento publico.

e Cuando la informacion solicitada no sea competencia del Sujeto Obligado a quien se le solicita la informacion, la
Unidad de Transparencia le informara al solicitante que la solicitud debera presentarla ante la dependencia o entidad
que considere genere, administre o posea dicha informacién, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud. (en su caso la autoridad o institucion obligada informara el plazo para la traduccion de la
respuesta).

¢ Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan
contener la informacion, sera mas facil su localizacion.

VIIl. INFORMACION GENERAL

* Usted puede obtener los formatos o acceder a ellos en el domicilio ubicado en , en dias y
horas habiles y/o a solicitarla via correo a

* Usted puede reproducir este formato en cualquier tipo de papel.

» La solicitud podra enviarse por correo o mensajeria. En caso de que el solicitante acuda personalmente o a través de
representante a la Unidad de Transparencia, podran presentar su solicitud mediante escrito libre o en este formato.
La Unidad de Transparencia le entregara o enviara por correo, seguin corresponda, un acuse de recibo con fecha de
presentacion y un nimero de folio correspondiente.

* No podran solicitarse mas documentos que los sefialados en este formato.

* Para solicitar la informacion no se requerira presentar identificacion.

® El derecho de acceso a la informacion es gratuito. Su envio por mensajeria o reproduccion en copias certificadas
genera un costo.

e La respuesta a su solicitud debe emitirse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la presentacién de su solicitud.
Este plazo podra ampliarse hasta por un periodo igual, cuando existan razones que lo motiven y siempre y cuando
éstas le sean notificadas al solicitante.

® En caso de que la descripcion proporcionada en la presente solicitud no sea suficiente para localizar la informacion
requerida o si los datos contenidos son erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una
vez y dentro de los 5 dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud, que indique otros elementos o corrija
los datos en un término de 3 dias habiles. Este requerimiento interrumpira el plazo maximo de respuesta (10 dias
habiles), el cual continuara en cuanto el particular de respuesta al requerimiento.

¢ La informacion debera entregarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion que se haga al particular
sobre su disponibilidad, pero si el particular solicitd que se le entregara la informacién en copias simples o certificadas
o por mensajeria, el plazo de 10 dias habiles comenzara a correr a partir del dia habil siguiente a aquél en que el
particular cubra los costos correspondientes.

® En caso de que le sea notificada la negativa a su solicitud podra interponer por si mismo o a través de su
representante legal el recurso de revision ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de
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Datos Personales, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion del acto impugnado, de que se
haya tenido conocimiento o se ostente sabedor del mismo.

e También procede el recurso de revision cuando el solicitante no esté conforme con el tiempo, el costo o la modalidad
de entrega y cuando el solicitante considere que la informacion entregada es incompleta o no corresponda a la
requerida en la solicitud.

e Cuando la informacion se encuentre disponible publicamente. La Unidad de Transparencia le indicara donde la puede
localizar.

* Para sugerencias, dudas o quejas a los correos electrénicos o al teléfono 01

DECLARATIVA DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de

\ el cual tiene su fundamento en el
cuya finalidad es
X y podran ser transmitidos al

, ademas de ofras transmisiones previstas en la Ley 581 para la Tutela
de los Datos Personales en el Estado de Veracruz.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el
, 0 puede tener problemas con éste por la inexactitud de los datos. Asimismo,
se le informa que sus datos son resguardados con las medidas de seguridad de nivel y no podran
ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la ,
, quien esta obligado o facultado de responder a las preguntas que le sean
planteadas por el titular de los datos personales y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidon y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es el ubicado en

El interesado podra dirigirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado
de Veracruz al teléfono: (228) 8420270 ext. 406; correo electronico: contacto@verivai.org.mx o
contactodatospersonales@verivai.org.mx http://www.ivai.org.mx

Firma o Huella
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Anexo 14
SOLICITUD DE DERECHOS ARCO

l. FECHA (DD/MM/AA):
Il. DATOS DEL TITULAR ( ) O DE SU REPRESENTANTE ( ):

Dentro de este contenido se considera el domicilio y el correo electrénico los medios para hacer llegar notificaciones que resulten de la presente.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)*
DOMICILIO*:
Calle Numero Exterior Colonia
- Poblacién Municipio Estado C.P.
CURP™: . CORREO ELECTRONICO*:
TELEFONO*:
CELULAR*:

[ll. DATOS DEL DERECHO EJERCIDO:
TIPO DE DERECHO:

ACCESO () RECTIFICACION () CANCELACION( ) OPOSICION ()

IV. DEPENDENCIA O ENTE PUBLICO A LA QUE SE REQUIERE LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

V.- DESCRIPCION DEL DERECHO EJERCIDO:

Sefiale con claridad el derecho que pretende ejercer, en base a lo que sefiala la Ley 581 para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz.

VI.- DOCUMENTOS ANEXOS
( ) CARTA PODER soio parael caso de presentar la solicitud por conducto de Representante Legal.
( ) DOCU M ENTO PARA LA | DENT' FICAC'ON Es un requisito obligatorio acreditar la identidad
( ) DOCUMENTOS ANEXOS A LA SOLICITUD solo para el caso de de no ser suficiente el espacio considerado en

la presente solicitud.

VII.- MODALIDAD EN QUE SE SOLICITA SEA ENTREGADA LA INFORMACION
( ) ENTREGA DIRECTA ( ) COPIA SIMPLE
( ) COPIA CERTIFICADA
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Solicitud de Derechos ARCO
Procedimiento

Solo los Titulares de los datos personales o su representante legal acreditando su identidad, podran solicitar y obtener
gratuitamente dicha informacion ante la unidad de enlace correspondiente. De las siguientes formas:

I. Por escrito material, que se presentara personalmente por el titular o su representante legal, en la Unidad de
Transparencia, o bien a través de correo ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria.

II. Por correo electronico, que realizara el titular a través de una direccion electronica y se enviara a la direccion de correo
electronico asignada a la Unidad de Transparencia del ente publico.

Ill. Por el sistema electrénico que el Instituto establezca para tal efecto.

La solicitud de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién debera contener:

I. Nombre del ente publico a quien se dirija;

II.  Nombre completo del titular y, en su caso, el de su representante Legal;

Ill. Descripcién clara y precisa de los datos personales Respecto de los que se busca ejercer alguno de los derechos
antes mencionados;

IV. Cualquier otro elemento que facilite su localizacion;

V. El domicilio, mismo que debe encontrarse dentro de la capital del Estado, o medio electrénico para recibir
notificaciones;

VI. Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a sus datos personales, la cual podra ser
consulta directa, copias simples o certificadas.

La solicitud debera ser resuelta en un plazo no mayor a quince dias habiles a partir de la fecha de recepcion y se podra
ampliar dicho plazo hasta por un periodo igual cuando no sea posible reunir la informacién solicitada, informando al
solicitante antes de que fenezca el primer plazo.

INSTRUCCIONES
Llenar a maquina o letra de molde grande.
La solicitud de acceso o correccion de datos personales podra presentarse en escrito libre o formato.
La Unidad de Transparencia le auxiliara en la elaboracién de la presente solicitud.
Cuando los datos solicitados no se encuentren en el sistema de datos de la dependencia o ente plblico donde se
presenta la solicitud, la unidad de enlace le indicara dependencia o entidad que puede tenerlos.

INDICACIONES DE LLENADO:

I.- Insertar dia, mes y afio en la que se hace la presente solicitud.

I.- Dentro de los datos del titular esta el nombre y apellidos del titula o su representante, domicilio, CURP, correo

electrénico, teléfono y lada, recuerde que este domicilio sera el lugar donde se le podra contactar para cualquier notificacion

que se desprenda de la presente solicitud, de igual forma al correo electrénico indicado.

lll.- Datos del Derecho Ejercido, de acuerdo al derecho que se pretende ejercer:

a) Acceso, es tu derecho para solicitar y conocer si la informacion personal estd siendo objeto de tratamiento y las
condiciones de este.

b) Rectificacién, es el derecho que tienes para que se corrijan tus datos personales o complementarlos cuando sean
inexactos o incompletos.

c) Cancelacion, es tu derecho a solicitar la supresion de o eliminacién de tus datos personales cuando consideres que los
mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones previstos en la ley.

d) Oposicién, es el derecho que tienes de solicitar el cese del tratamiento de tus datos personales por las siguientes
razones: cuando exista una causa legitima derivada de tu propia situaciéon personal; cuando lo determines por una
finalidad especifica.

IV.- Dependencia o ente publico al que se le solicita la proteccién de los derechos arco, es aquella responsable del

tratamiento de los datos personales.

V.- Descripcién del Derecho Ejercido, debes explicar brevemente las causas por las cuales solicitas la proteccion del

derecho, asi como sefialar cualquier circunstancia que consideres importante para ello.

VI.- Deberas adjuntar a tu solicitud los documentos anexos, tratandose de carta poder, debera ser en original o copia

certificada, todas las demés podran ser en copia simple.

VIl.- Deberas sefialar el medio en que solicitas te sea entregada la informacion El tramite de solicitud de acceso,

rectificacion, cancelacion u oposicion de datos de caracter personal es gratuito. No obstante, el titular debera cubrir los

costos  de reproduccion de los datos  solicitados, en términos de lo previsto por el

Para sugerencias dudas o quejas puede remitirse a la pagina de internet o al teléfono
, correo electroénico:
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DECLARATIVA DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos
Personales de , el cual tiene su fundamento en el
,  cuya finalidad es
; y podran ser transmitidos al
, ademéas de otras transmisiones previstas en la
Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o

completar el , 0 puede tener problemas con éste por la
inexactitud de los datos. Asimismo, se le informa que sus datos son resguardados con las medidas
de seguridad de nivel y no podran ser difundidos sin su consentimiento

expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la ,
, quien esta obligado o facultado de responder a las
preguntas que le sean planteadas por el titular de los datos personales y la direccion donde podra
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del
consentimiento es el ubicado en .

El interesado podré dirigirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para la Tutela
de los Datos Personales en el Estado de Veracruz al teléfono: (228) 8420270 ext. 406; correo
electrénico: contacto@verivai.org.mx o] contactodatospersonales@verivai.org.mx
http://www.ivai.org.mx

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA [FORMATO]
{Anexo 15)

DIA: MES: ANO:

|. DATOS DEL DENUNCIANTE O DEL REPRESENTANTE LEGAL.

*Nombre:

Apeliido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Pertenece a una Organizacién Sl. I:l NO I:l

Nombre de la Organizacion
Nombre de la autoridad o Jefe de la organizacion (en su caso):

*

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Estado;

Municipio

Il. FORMA EN LA QUE DESEA SE LE NOTIFIQUE LA RESOLUCION.

“yn

Eljja con una “x” la opcioén deseada

[ Personalmente o a través de su representante (va sea en las oficinas o en su domicitio)
= Por correo certificado
Por mensajeria (Siempre y cuando el particular, al presentar su denuncia, haya cubierto o cubra, el pago del servicio de mensajeria
respectivo. Si usted no cubre este pago, la notificacién se realizaré por correo certificado)

[ Por correo electrénico.

*Direccién de correo electrénico.

*En caso de seleccionar la opcion de personalmente, correo registrado o mensajeria, favor de proporcionar los siguientes datos (domicilio):

Calle No. Ext./int/Depto. Colonia o Fraccionamiento Delegacién o Mpio.

Entidad Federativa Localidad Pais Cédigo Postal.

Ill. NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO DENUNCIADO

Iv. D’ESCRIPCI(')N’CLARA Y PRECISA DEL INCUMPLIMIENTO DENUNCIADO, ESPECIFICANDO EL
ARTICULO O ARTICULOS.

Cirilo Celis Pastrana Esq. Av. Lazaro Cardenas Col. Rafael Lucio C.P. 91110, Xalapa, Ver. Tel/Fax (228) 8 42 02 70
ext. 107 www.verivai.org.mx contacto@verivai.org.mx
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DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA [FORMATO]
{(Anexo 15)

V. MEDIOS DE PRUEBA QUE ESTIME NECESARIOS

VI. DOCUMENTOS ANEXOS

O Carta poder Sélo en caso de presentar la denuncia mediante representante.
O Instrumento publico Sélo en caso de personas morales.(Por ejemplo: acta constitutiva)
O Comprobante de porte pagado S6lo en caso de solicitar la entrega de la informacion por mensajeria.

[0 Documentos anexos a la denuncia

VIl. DATOS QUE EL DENUNCIANTE PUEDE LLENAR DE MANERA OPCIONAL

CURP: Teléfono con clave lada:

Correo electronico:

Escolaridad:

Sexo: (F) (M) Fecha de nacimiento: / / (dd/mmfaa) Ocupacion:

¢ Cbémo se enterd del procedimiento de denuncia?

radio prensa television cartel o poster internet, otro medio

Esta informacion seré utilizada unicamente para efectos estadisticos.

VIIl. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o con letra legible.

e La denuncia podra presentarse en escrito libre o en este formato ante las instalaciones del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

« La unidad le auxiliara a la elaboracién de la denuncia.

IX. INFORMACION GENERAL

e Usted puede obtener los formatos o acceder a ellos en la Direccién, ubicada en Cirilo Celis Pastrana Esq. Av. Lazaro
Cardenas Col. Rafael Lucio C.P. 91110, Xalapa, Ver, en dias y horas habiles y/o a solicitarla via correo a
transparencia.ivai@outlook.com o contacto@verivai.org.mx

* Usted puede reproducir este formato en cualquier tipo de papel.

* El denunciante podra denunciar ante el Instituto la falta de publicacién de las obligaciones de transparencia previstas
en los articulos 70 a 83 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 15 a 28 de la Ley
Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e La denuncia podra presentarse personalmente o mediante representante en el domicilio del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos personales. De igual forma la denuncia se puede presentar por medio
electronico, ya sea a través de la Plataforma Nacional de Transparencia o por correo electrénico.

e No se requiere la identificacion del denunciante para interponer la denuncia, en caso de que la denuncia se presente
mediante un representante, éste debera, contar con una carta poder firmada ante dos testigos.

e La resolucion debe emitirse dentro de los 20 dias siguientes al término del plazo en que el sujeto obligado debe
presentar su informe o, en su caso, los informes complementarios.

e Las resoluciones emitidas por el Instituto, estableceran los plazos para su cumplimiento y los procedimientos para
asegurar la ejecucion.

® Las resoluciones del Instituto seran definitivas para las dependencias y entidades. Los particulares podran impugnar
la resolucion a través del juicio de amparo que correspondan, en los términos de la legislacién aplicable.

e Para sugerencias, dudas o quejas a los correos electronicos transparencia.ivai@outlook.com ©

contacto@verivai.org.mx o al teléfono 01 (228) 8 42 02 70 ext. 107

Cirilo Celis Pastrana Esq. Av. Lazaro Cardenas Col. Rafael Lucio C.P. 91110, Xalapa, Ver. Tel/lFax (228) 8 42 02 70
ext. 107 www.verivai.org.mx contacto@verivai.org.mx
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DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA [FORMATO]
{Anexo 15)

DECLARATIVA DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de

el cual tiene su fundamento en el
, cuya finalidad es
y podran ser transmitidos al

, ademas de ofras transmisiones previstas en la Ley 581 para la Tutela
de los Datos Personales en el Estado de Veracruz.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el
, 0 puede tener problemas con éste por la inexactitud de los datos. Asimismo,
se le informa que sus datos son resguardados con las medidas de seguridad de nivel y no podran
ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la ,
, quien esta obligado o facultado de responder a las preguntas que le sean
planteadas por el titular de los datos personales y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacién y oposicidn, asi como la revocacidon del consentimiento es el ubicado en

El interesado podra dirigirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado
de Veracruz al teléfono: (228) 8420270 ext. 406; correo electronico: contacto@verivai.org.mx o
contactodatospersonales@verivai.org.mx http://www.ivai.org. mx

Firma o Huella
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