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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA
INFORMACION

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones generales

Articulo 1. Este reglamento es de observancia general para el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion, y tiene por objeto establecer su organizacion y funcionamiento.

Articulo 2. El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion es un organismo
autonomo del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual goza de
autonomia técnica, presupuestal, operativa, de gestion y decision, con domicilio legal en
el Municipio de Xalapa-Enriquez, Veracruz.

Articulo 3. Ademas de lo sefialado en el articulo 3 de la Ley, para los efectos de este
reglamento se entiende por:

I. Comité de Adquisiciones: EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién;

Il. Congreso: El Honorable Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

ll. Consejero: El servidor publico integrante del Consejo General y/o Organo de Gobierno
del Instituto, electo por el Congreso;

IV. Consejo: Consejo General o Pleno;

V. Consejo General o Pleno: Cuerpo colegiado integrado por tres Consejeros, el cual es el
6rgano maximo de decisién y direccién del Instituto, en donde participa el Secretario
Ejecutivo en calidad de Secretario y el Secretario de Acuerdos en calidad de Secretario de
Actas, quienes Unicamente contaran con derecho a voz en los términos del presente
reglamento;

VI. Constitucién Local: La Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

VII. Estado: El Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
VIlI. Gaceta Oficial: La Gaceta Oficial del Gobierno del Estado;
IX. Instituto: El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién;

X. Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado;



XI. Organo de Gobierno: El Consejo General reunido para resolver los asuntos a que se
refiere el inciso b) del articulo 12 del presente Reglamento asi como demdas temas
administrativos del Instituto que sean de su competencia, al cual se incorpora el Titular del
Organo de Control Interno en calidad de Comisario;

Xll. Resolucién: Acto materialmente jurisdiccional que pone fin al procedimiento;

Articulo 4. Los servidores publicos del Instituto que no pertenezcan al Servicio
Profesional de Carrera, seran trabajadores de confianza, con base en el Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera que expida el Organo de Gobierno.

Articulo 5. Los servidores publicos del Instituto ajustaran su actuaciéon conforme a los
principios y objetivos que establece la Constitucion Local, la Ley, el presente Reglamento,
los Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 6. El Organo de Gobierno, a solicitud expresa de cualquiera de los Consejeros,
interpretara este reglamento y resolvera lo no previsto en el mismo.

Articulo 7. El Organo de Gobierno podra reformar o abrogar este reglamento a propuesta
de cualquiera de los Consejeros, quien motivara su iniciativa.

Articulo 9. Las atribuciones, funcionamiento y operacion de la Unidad de Acceso a la
Informacion Puablica y del Comité de Informacién de Acceso Restringido del Instituto se
determinara en su reglamento, la cual se integrara para el desempefio de sus atribuciones
con los servidores publicos que determine el Organo de Gobierno.

CAPITULO SEGUNDO
Del Consejo General, Consejeros y Presidente
del Consejo General

SECCION PRIMERA
Del Consejo General

Articulo 10. El Consejo y/u Organo de Gobierno es el maximo 6rgano de decision y
direccién del Instituto en los asuntos que le sean sometidos a consideracion, el cual
tomara sus acuerdos y desarrollara sus atribuciones de manera colegiada, ajustandose al
principio de igualdad entre sus integrantes, por lo que no habra preeminencia entre ellos.
El Consejo y/u Organo de Gobierno es la autoridad frente a los Consejeros en su conjunto
y en lo particular, sus resoluciones son obligatorias para éstos, sean ausentes o0
disidentes al momento de tomarlas.

Articulo 11. Los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones que emita el Consejo,
seran obligatorias para todos los servidores publicos del Instituto.

Articulo 12. Ademas de las atribuciones que le sefialan la Constitucién Local y el articulo
34.1 de la Ley, el Consejo General o Pleno, tendra las siguientes:

a) Para el ejercicio de las funciones sustantivas del Instituto, relativas a garantizar y tutelar
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales:

I. Aprobar a propuesta del Presidente la emision y modificacion de los Lineamientos, para:



1. Publicar y mantener actualizada la informacion publica;

2. Clasificar y desclasificar informacion reservada y confidencial;

3. Orientar la creacion de ficheros y archivos que contengan datos personales;

4. Reglamentar la operacion de las unidades de acceso a la informacion;

5. Elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica y correccion de
datos personales para su presentacion ante las unidades de acceso;

6. Catalogar, clasificar y conservar los documentos administrativos y organizacion de
archivos; y

7. Generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso de revision.

8. Los demas que deban emitirse en cumplimiento de la Ley o de la normatividad
aplicable.

Il. Aprobar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Ill. Emitir las resoluciones de los recursos de revision y de reconsideracién que le sean
sometidos;

IV. Resolver respecto a la afirmativa ficta;

V. Ordenar el engrose en los proyectos de resolucién de los recursos en que haya
disidencia por mayoria;

VI. Aprobar la propuesta de retiro de un asunto incluido en el orden del dia de las
sesiones ordinarias;

VII. Aprobar las versiones publicas de las actas, resoluciones y acuerdos del Consejo;

VIIl. Resolver las solicitudes de ampliacién del periodo de reserva de la informacion
clasificada;

IX. Turnar a la Secretaria de Acuerdos las resoluciones para su notificacion;

X. Imponer las medidas de apremio por el incumplimiento a sus resoluciones, conforme a
lo dispuesto en la Ley;

XI. Conocer y resolver cualguier asunto relacionado con la materia objeto de la Ley y el
presente reglamento;

XIl. Aprobar contenido de iniciativas de ley o decretos relacionados con el derecho de
acceso a la informacion y protecciébn de datos personales, para ser sometidas al
Congreso; vy,

Xlll. Las demas que sefiale la Constitucion, la Ley, el presente Reglamento, los
Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

b) Para el ejercicio de las funciones de Organo de Gobierno:
I. Aprobar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Il. Aprobar la propuesta de retiro de un asunto incluido en el orden del dia de las sesiones
ordinarias;



Ill. Aprobar las versiones publicas de las actas y acuerdos que emitan;

IV. Aprobar a propuesta de cualquiera de los Consejeros los reglamentos, manuales de
organizacion y procedimientos y demas normatividad necesaria para el funcionamiento
administrativo, asi como para el adecuado ejercicio de los recursos publicos asignados al
Instituto, que deberan publicarse en la Gaceta Oficial;

V. Aprobar la estructura organica y sus modificaciones, el catadlogo de puestos y el
tabulador de salarios de los servidores publicos del Instituto;

VI. Establecer el calendario de labores al inicio de cada afo;

VII. Establecer mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados;

VIIl. Aprobar la creacion de comisiones o comités y designar a sus integrantes;
IX. Aprobar la politica de comunicacion social e imagen institucional;

X. Aprobar las politicas, planes y programas para la promocion de la cultura de la
transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas;

XI. Solicitar la presencia en las sesiones de los servidores publicos del Instituto que se
estime conveniente, asi como otorgarles el derecho a voz;

XIl. Aprobar los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales del Instituto;

XIll. Aprobar el programa operativo anual, los programas administrativos, asi como
conocer de sus avances;

XIV.Aprobar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

XV. Aprobar la suscripcion de convenios, acuerdos, bases de colaboracion y demas actos
consensuales a celebrarse con los demas sujetos obligados, con organismos publicos o
privados, instituciones de educacién y centros de investigacion, tanto nacionales como
extranjeros;

XVI.Recibir el entero de las fianzas y remitirlas al area administrativa correspondiente;

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

XVIII. Aprobar donativos y verificar su aplicacion a los fines sefialados;

XIX.Aprobar pagos extraordinarios y demas erogaciones que se realicen en ejercicio de
sus atribuciones;

XX. Autorizar la participacion de los Consejeros a los eventos que sea invitado el Instituto
0, en su caso, designar a los servidores publicos que podran acudir en su representacion;



XXI.Aprobar, a propuesta de cualquiera de los Consejeros la integracion de miembros del
Comité de Informacion de Acceso Restringido;

XXIl. Aprobar la designacién de los servidores publicos del Instituto que considere
necesarios para su funcionamiento;

XXIII. Aprobar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos del Instituto que le
presente cualquiera de los Consejeros y aprobar los estimulos que les correspondan;

XXIV. Aprobar el informe a que se refiere el articulo 47 de la Ley;

XXV. Aprobar licencias a los Consejeros para ausentarse temporalmente de su cargo, por
causa justificada, hasta por sesenta dias sin goce de sueldo;

XXVI. Aprobar, a solicitud de cualquiera de los Consejeros y siempre por causa justificada
y cuando no perjudique el funcionamiento del Instituto, licencias a los demas servidores
publicos del Instituto mayores a tres dias;

XXVII. Informar al Congreso sobre la falta absoluta de alguno de los Consejeros, para los
efectos legales procedentes; v,

XXVIII. Conocer y resolver sobre los procedimientos administrativos relativos a faltas e
infracciones en que incurran los servidores publicos del Instituto, en los términos de la
normatividad aplicable, previa fase de instruccion del asunto por el titular del Organo de
Control Interno;

XXIX. Aprobar el calendario de labores del Instituto que sera publicado en la Gaceta
Oficial del Estado; vy,

XXX. Las demas que sefiale la Constitucion Local, la Ley, el presente reglamento, los
Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION SEGUNDA
De los Consejeros

Articulo 13. Los Consejeros tendran las siguientes atribuciones:
. Asistir a las sesiones del Consejo y/u Organo de Gobierno, con voz y voto;

Il. Practicar, la realizacion de diligencias para mejor proveer cuando asi lo estimen
conveniente en los asuntos de su competencia;

Ill. Proponer al Consejo motivadamente cuando lo estime pertinente, la celebracién de
audiencias con las Partes en los tramites de Recursos de Revision, atendiendo a la
naturaleza del asunto de que se trate;

IV. Suplir la deficiencia de la queja en los trdmites de Recursos de Revision;
V. Instruir los recursos de revision y de reconsideracion que les sean turnados y formular

el proyecto de resolucion; y en su caso solicitar la ampliacion a que se refiere el articulo
67.1 fraccion IV de la Ley;



VI. Someter al Consejo los proyectos de resolucion de los recursos de revision y de
reconsideracion que les hayan sido turnados;

VII. Proponer asuntos en el orden del dia de las sesiones ordinarias;

VIII. Proponer el retiro de asuntos en el orden del dia de las sesiones ordinarias;

IX. Proponer al Presidente, la convocatoria de sesiones extraordinarias;

X. Solicitar al Secretario de Acuerdos se registre en el acta correspondiente el sentido de
su voto, a favor o en contra;

Xl. Formular, dentro del término de tres dias habiles siguientes a la resolucion del asunto,
Su voto particular o concurrente;

XIl. Solicitar al Consejo, excusa de conocer de algun asunto en el que exista impedimento
inmediatamente de que se tenga conocimiento del mismo, en términos de lo previsto por
los Lineamientos Generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso
de revision.

XIll. Informar al Consejo sobre el cumplimiento o grado de avance de los asuntos que les
sean turnados o encomendados;

XIV.Suscribir las actas de las sesiones a las que se refiere la fraccion | de este articulo;
XV. Promover, difundir e investigar acerca de los objetivos de la Ley;

XVI.Representar al Instituto en eventos a los que deba asistir, en los casos que el Organo
de Gobierno determine;

XVII. Solicitar licencia al Organo de Gobierno para ausentarse temporalmente de su
cargo, por causa justificada, hasta por sesenta dias sin goce de sueldo;

XVIII. Suplir las ausencias del Presidente del Consejo;

XIX. Participar en los procesos de seleccion, evaluacion, promociéon y remocion del
personal del Instituto;

XX. Solicitar al Secretario Ejecutivo del Instituto informes respecto de las actividades y la
ejecucion de los planes, programas Yy recursos publicos del Instituto;

XXI.Contar con el nimero de Secretarios de Estudio y Cuenta que el Organo de Gobierno
considere necesarios;

XXII. Asignar y distribuir las labores que estime pertinentes entre el personal a su cargo;
XXIIl. Presentar al Consejo General proyectos de iniciativas de ley o decretos

relacionados con el derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
para una vez aprobados, someterlas a consideracion del Congreso;



XXIV. Elaborar las propuestas que considere necesarias para la reforma o abrogacién, a
la normativa, formatos, lineamientos y reglamentos vigentes, para que por conducto del
Presidente se incorporen a la iniciativa correspondiente;

XXV. Presentar al Consejo y/u Organo de Gobierno proyectos de convenios, contratos,
instrumentos de coordinacién y/ o demds actos consensuales a celebrarse con terceros, a
efecto de que, previa su autorizacion los suscriba el Secretario Ejecutivo; y,

XXVI. Las demas que sefiale la Constitucion Local, la Ley, el presente reglamento, los
Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables, y aquellas que
le instruya el Consejo.

SECCION TERCERA
Del Presidente del Consejo General

Articulo 14. El Presidente del Consejo, ademas de las facultades precisadas en los
articulos 46.1 y 67.1 fraccién | de la Ley y demas legislacién y normatividad aplicable,
tendré las siguientes atribuciones:

I. Fungir como enlace entre el Instituto y los sujetos obligados en lo relativo a los acuerdos
del Consejo General relacionados con el derecho de acceso a la informacién y proteccién
de datos personales, informando a aquél regularmente sobre el estado de los asuntos
relacionados con éstos;

Il. Solicitar a los sujetos obligados la informacion y el auxilio que se requiera, para el
adecuado ejercicio de las atribuciones que la Ley otorga al Instituto;

lll. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo General y/u Organo de
Gobierno;

IV. Coordinar los trabajos del Consejo y/u Organo de Gobierno;

V. Conducir los debates del Consejo y/u Organo de Gobierno, respecto de los asuntos
incluidos en el orden del dia;

VI. Guardar y hacer guardar el orden en las sesiones;

VII. Turnar los recursos, a que se refiere el articulo 67.1 de la Ley, por ante el Secretario
de Acuerdos del Instituto, en los plazos que establezcan los Lineamientos Generales para
regular el procedimiento de substanciacion del recurso de revision;

VIII. Turnar, al Consejero gue menos asuntos tenga por resolver, el expediente en el que
se ordene el engrose, mismo que debera resolverse dentro de los diez habiles siguientes
a la celebracién de la sesion publica correspondiente;

IX. Requerir al Consejero Ponente sobre el cumplimiento o grado de avance de los
asuntos que le sean turnados o encomendados;

X. Someter a la aprobacién del Consejo el acta de la sesidén correspondiente;



Xl. Presentar al Consejo General proyecto de Informe a que se refiere el articulo 47 de la
Ley, para su debida aprobacion;

XlI. Presentar al Organo de Gobierno el proyecto de Programa Operativo Anual para su
aprobacion;

XIll. Ejecutar los programas y politicas para difundir entre los servidores publicos y los
particulares, los beneficios del manejo publico de la informaciéon, como también sus
responsabilidades en el buen uso y conservacion de aquélla, que para el caso sean
desarrollados por el Secretario Ejecutivo por conducto de la Direccion de Capacitacion y
Vinculacion Ciudadana, siguiendo sus directrices;

XIV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo General,

XV. Delegar facultades a la Secretaria Ejecutiva, Secretaria de Acuerdos y a las
Direcciones que considere pertinentes, con aprobacion del Organo de Gobierno; y,

XVI. Las demas que sefale la Constitucién Local, la Ley, el presente reglamento, los
Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables, y aquellas que
le instruya el Consejo General o Pleno.

CAPITULO TERCERO
De la estructura administrativa del Instituto
y sus atribuciones
SECCION PRIMERA
De la estructura administrativa del Instituto

Articulo 15. Para el ejercicio de sus atribuciones, el Instituto contara con la siguiente
estructura administrativa:

I. Secretaria Ejecutiva:

a) Direccion de Administracién y Finanzas;

b) Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana;
c¢) Direccion de Sistemas Informaticos;

d) Unidad de Acceso a la Informacion Publica;
e) Oficina de Imagen y Relaciones Publicas; v,
f) Oficina de Comunicacion Social.

Il. La Secretaria de Acuerdos:

a) Direccion de Asuntos Juridicos;

b) Coordinacion de Acuerdos;

¢) Unidad de Oficialia de Partes;y,

d) Archivo Jurisdiccional.

l1l. El Organo de Control Interno; y,
IV. Las demds é&reas y personal profesional, técnico y administrativo necesario para el
desempeiio de sus atribuciones, de acuerdo con el presupuesto y programas del Instituto,

gue autorice el Organo de Gobierno;

SECCION SEGUNDA
De la Secretaria Ejecutiva



Articulo 16. Ademas de lo descrito en los articulos 43.1 y 43.3 de la Ley, son atribuciones
del Secretario Ejecutivo:

. Inscribir en el orden del dia de las sesiones del Organo de Gobierno, los asuntos de su
competencia que deban ser conocidos y/o resueltos por éste;

Il. Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Instituto con auxilio de la Direccion de
Administracion y Finanzas, para someterlo a aprobacion del Consejo General;

ll. Remitir al Titular del Poder Ejecutivo, previa aprobacion del Organo de Gobierno, el
proyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

IV. Elaborar el proyecto de informe de avance de la gestién financiera y cuenta publica del
Instituto con auxilio de la Direccion de Administracién y Finanzas, para someterlo a
aprobacion del Consejo General;

V. Remitir al Congreso, previa aprobacion del Organo de Gobierno, los informes de
avance de la gestion financiera y la cuenta publica del Instituto;

VI. Ejecutar el presupuesto asignado por el Congreso al Instituto, siguiendo las directrices
gue al caso sefale el Consejo General;

VII. Auxiliar a la Presidencia del Consejo General en la integracién y elaboracion del
proyecto de informe anual de labores del Instituto a que se refiere el articulo 47 de la Ley,
para someterlo a la aprobacién del Organo de Gobierno, en los términos que aquella le
instruya;

VIIl. Someter a la aprobacion del Organo de Gobierno y/o Comité de Adquisiciones, la
adquisicion, enajenacion, alta y baja de bienes muebles y la prestacién de servicios
sujetandose a lo dispuesto en las leyes de la materia; asi como gestionar la incorporacion,
destino o desincorporacion de bienes inmuebles del dominio publico del Estado, afectos al
servicio del Instituto;

IX. Presentar al Congreso la solicitud de autorizacion para el procedimiento de baja de
bienes muebles del Instituto, previo acuerdo del Organo de Gobierno;

X. Elaborar con auxilio de la Direccion de Administracion y Finanzas proyecto de
calendario de labores del Instituto, para someterlo a la aprobacién del Organo de
Gobierno;

XI. Elaborar con auxilio de la Direccion de Capacitacion y Vinculaciéon Ciudadana los
planes y programas para la capacitacion y orientacién de los particulares y los servidores
publicos estatales y municipales sobre la Ley, para aprobacion del Consejo General, y
llevarlos a cabo;

XIl. Elaborar por conducto de la Direccion de Capacitacion y Vinculacién Ciudadana los
programas y politicas para difundir entre los servidores publicos y los particulares, los
beneficios del manejo publico de la informacién, como también sus responsabilidades en
el buen uso y conservacion de aquélla, para su ejecucion por la Presidencia del Consejo
General;



Xlll. Delegar en el o los servidores publicos que considere, mediante acuerdo escrito, la
representacion legal del Instituto en los términos y limites que considere en cada caso, sin
perjuicio de que pueda ejercerla directamente;

XIV.Otorgar y revocar poderes y mandatos en los términos del Codigo Civil para el
Estado;

XV. Presentar al Consejo y/u Organo de Gobierno proyectos de convenios, contratos,
instrumentos de coordinacion y/o demas actos consensuales a celebrarse con terceros, a
efecto de que, previa autorizacion los suscriba;

XVI.Fungir como Secretario del Consejo y/u Organo de Gobierno, a efecto de lo cual:

a) Asistira a las sesiones con derecho a voz, pero sin voto;

b) Dara fe del ejercicio y/o desarrollo de las atribuciones del Consejo General y/o Organo
de Gobierno, para lo cual firmara las actas, acuerdos y/o resoluciones del Consejo
General motivo de sesiones ordinarias y extraordinarias;

c) Verificara el correcto levantamiento e integracion de las actas de las sesiones; vy,

d) Notificara en tiempo y forma a los servidores publicos del Instituto y/o sujetos obligados
y sociedad en general, los acuerdos y/o resoluciones del Consejo General y/u Organo de
Gobierno, que no sean relativas a la tramitacion de los recursos de revision y
reconsideracion asi como de procedimientos verificacion de falta de respuesta a
solicitudes de acceso a la informacién, concluidos o en tramite, a que se refieren los
articulos 62.2, 64.1y 74 de la Ley;

XVII. Dara fe de la existencia y fidelidad de la documentacion que obra en los archivos del
Instituto que no esté determinada de otra forma en el presente reglamento;

XVIII. Levantar las actas administrativas al personal y/o servidores publicos del Instituto
relacionadas con el desempefio de sus deberes y/o actividades;

XIX. Ejecutar los acuerdos tomados por el Organo de Gobierno, por conducto de las areas
administrativas del Instituto;

XX. Disefiar los mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados y ejecutar la
coordinacion;

XXI.Elaborar los programas y acciones de promocion del ejercicio del derecho de acceso
a la informacién y ejecutarlos;

XXII. Aprobar el proyecto de politica de comunicacién social del Instituto, para someterla a
aprobacién del Consejo General, y ejecutarla;

XXIII. Designar a los titulares de areas administrativas del Instituto, con la aprobacién del
Consejo General;

XXIV. Informar al Consejo General sobre la integracion y el funcionamiento de los érganos
y unidades administrativas a su cargo, mediante los informes que le rindan sobre el
desemperiio de los mismos las instancias subordinadas;



XXV. Informar al Consejo General sobre el avance de los programas que periédicamente
presenten las unidades administrativas a su cargo;

XXVI. Elaborar y proponer al Pleno, con auxilio de la Direccion de Administracion y
Finanzas el proyecto original y los proyectos de actualizacion de los catalogos de
funciones y de perfiles de puestos, asi como los lineamientos relativos a la gestion y
administracién de los recursos humanos del Instituto;

XXVII. Elaborar los estados financieros anuales del Instituto;

XXVIII. Elaborar, en coordinacién con las areas administrativas del Instituto, el proyecto
de Programa Operativo Anual para la Presidencia del Consejo General;

XXIX. Llevar por conducto de la Direccion de Administracion y Finanzas, el seguimiento
del programa Operativo Anual del Instituto, informando lo conducente al Organo de
Gobierno;

XXX. Elaborar las normas o bases para disponer de los activos fijos del Instituto;

XXXI. Revisar y en su caso proponer modificaciones a la estructura béasica de la
organizacion del Instituto;

XXXII. Elaborar proyectos sobre la fijacion de los sueldos y prestaciones de los servidores
publicos del Instituto;

XXXIII. Elaborar, de acuerdo con el Estatuto del Servicio Profesional y del Personal
Administrativo del Instituto, asi como con los lineamientos que de éste se deriven, las
propuestas para el otorgamiento y seguimiento de las licencias solicitadas por los
integrantes del servicio profesional,

XXXIV. Elaborar y ejecutar las politicas y programas institucionales de administracion y
operacién del Instituto de corto, mediano y largo plazo, que garanticen el funcionamiento
expedito, eficaz y eficiente del conjunto de las areas administrativas;

XXXV. Representar al Instituto en los asuntos que dicte el Pleno;

XXXVI. Formular los programas de organizacion y administrar al Instituto en los términos
aprobados por el Pleno;

XXXVII. Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes
muebles o inmuebles y tomar las medidas pertinentes, a fin de que las funciones del
Instituto se cumplan de manera articulada, congruente y eficaz;

XXXVIII. Recabar la informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las
funciones del Instituto en coordinacién con la Secretaria de Acuerdos;

XXXIX. Informar al Consejo sobre el avance de los planes y programas, asi como de las
actividades y el desempefio de las unidades administrativas;

XL. Presentar al Pleno el informe sobre el ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos y los estados financieros correspondientes del Instituto;



XLI. Promover la elaboracién de estudios e investigaciones sobre acceso a la informacion;

XLII. Impulsar la construccion de redes con el objetivo de mantener actualizado al Instituto
en el tema de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y
organizacion de archivos;

XLII. Firmar las identificaciones de los Consejeros y demas servidores publicos del
Instituto;

XLIV. Aprobar el otorgamiento de licencias hasta por tres dias a los servidores publicos
del Instituto adscritos a su cargo, en términos de lo dispuesto para el caso por el Organo
de Gobierno;

XLV. Acordar con el Secretario de Acuerdos, los Directores y Titulares de areas
administrativas del Instituto los asuntos de su despacho relacionados con él;

XLVI. Realizar y/o actualizar por conducto de la Direccién de Capacitacion y Vinculacion
Ciudadana, los tramites de renovacion, reservas de derechos y/o licencias de uso de
derechos exclusivos, y demas tramites ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor de
la Secretaria de Educacion Publica, relacionados con las actividades del Instituto;

XLVII. Remitir a la Editora de Gobierno del Estado para su publicacion en la Gaceta
Oficial del Estado, los acuerdos del Consejo General y/u Organo de Gobierno que deban
ser publicados para sus efectos, asi como los demas que instruya el Consejo General,

XLVIIl. Tener bajo su resguardo, control y responsabilidad los libros de registro
correspondientes;

XLIX. Delegar, por escrito, al Secretario de Acuerdos la conduccién de las labores
administrativas del Instituto que considere pertinente;

L. Rendir al Consejo un informe semestral de las actividades realizadas en ejercicio de
sus atribuciones; v,

LI. Las demas que disponga la Ley, el presente reglamento, el Consejo General asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB - SECCION PRIMERA
De la Direccién de Administraciéon y Finanzas

Articulo 17. La Direccién de Administracién y Finanzas estara adscrita a la Secretaria
Ejecutiva, la cual contara con los servidores publicos que apruebe el Organo de Gobierno,
para el desempefo de las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los parametros
de la Ley y el presente reglamento:

I. Planear, programar, presupuestar, ejercer y registrar los recursos financieros, materiales
y servicios personales asignados al Instituto, bajo los principios de austeridad y disciplina
presupuestaria;



Il. Elaborar en coordinacion con las &reas administrativas, el proyecto de programa
operativo anual para que por conducto del Secretario Ejecutivo se someta a la aprobacion
del Organo de Gobierno;

Ill. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto para que por
conducto del Secretario Ejecutivo se someta a la aprobacién del Organo de Gobierno;

IV. Otorgar caucién para asegurar el correcto manejo de los recursos a su cargo, en
términos de lo sefialado por el Cédigo Financiero del Estado.

V. Llevar la contabilidad y elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto,
conforme a la normatividad vigente;

VI. Elaborar los informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto a que se refiere el
articulo 179 del Cddigo Financiero del Estado de Veracruz, y por conducto del Presidente
del Consejo, someterlo a la aprobacion del Organo de Gobierno para su posterior
presentacion al Congreso, debiendo turnar copia de dicho informe al titular del Organo de
Control Interno del Instituto;

VII. Cumplir oportunamente con las obligaciones tributarias, federales, estatales y
municipales a cargo del Instituto;

VIII. Enterar a las autoridades fiscales correspondientes, las cuotas e impuestos que se
hayan retenido a los servidores publicos para tales fines;

IX. Elaborar y presentar por conducto del Secretario Ejecutivo al Organo de Gobierno para
su aprobacion el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios atendiendo
a los requerimientos y necesidades de las areas administrativas;

X. Realizar previa autorizacion del Secretario Ejecutivo los procedimientos de licitacion y
suscripcion de contratos administrativos con base en la normatividad vigente;

XI. Elaborar la convocatoria de licitacion y solicitar al Secretario de Acuerdos del instituto,
su publicacién en la Gaceta Oficial,

XIl. Expedir y poner a la venta las bases de licitacion en los casos que asi corresponda;

XIII. Supervisar el cumplimiento de los contratos celebrados por el Instituto en términos de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado, y en su caso determinar fundada y motivadamente el incumplimiento
de los mismos, procediendo a solicitar a la Direccidn de Asuntos Juridicos emita
justificacién para llevar a cabo el procedimiento de rescision administrativa de los mismos
a efecto de someterlo al Comité de Adquisiciones para su aprobacion, adjuntando para el
caso la documentacién e informacién necesaria para el caso;

XIV.Hacer efectivas a los proveedores y licitadores la fianza que sefiala la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado;

XV. Declarar desierto el procedimiento de licitacion que prevé la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado;



XVI.Enviar al titular de la Direccion de Sistemas Informaticos el fallo de la licitacion para
los efectos de lo dispuesto por el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado;

XVII. Solicitar al Comité de Adquisiciones, la aprobacion del inicio del procedimiento de
licitacion;

XVIII. Realizar los procedimientos de licitacion para la Adquisicion, Arrendamientos y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios, en los términos de la normatividad de la
materia,;

XIX.Notificar por oficio y con acuse de recibo al Subcomité de Adquisiciones, la
celebracién de la junta de aclaracion en los procedimientos de licitacion;

XX. Notificar por oficio y con acuse de recibo al Subcomité de Adquisiciones, la
celebracién de la junta de presentacion y apertura de proposiciones en los procedimientos
de licitacion;

XXl.Convocar la junta de aclaracion y la junta de presentacion y apertura de
proposiciones;

XXII. Emitir el dictamen técnico que establece la fraccion VII del articulo 43 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado;

XXIIl. Solicitar al Comité de Adquisiciones, la aprobacién del fallo en el procedimiento de
licitacion;

XXIV. Notificar el fallo del procedimiento de licitaciébn en términos de lo dispuesto por el
articulo 44 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado;

XXV. Solicitar al Comité de Adquisiciones el dictamen técnico sobre el estado material de
los bienes del instituto para iniciar el procedimiento de baja;

XXVI. Elaborar el catalogo de proveedores;

XXVII. Proporcionar a las areas administrativas del Instituto, los recursos materiales que
le soliciten;

XXVIII. Realizar y registrar oportunamente los pagos a proveedores;
XXIX. Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Instituto;

XXX. Resguardar, conservar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes
muebles e inmuebles asignados al Instituto;

XXXI. Garantizar la conservacion y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto mediante la celebracion de contratos de seguro;



XXXIl. Conservar la documentacidbn comprobatoria del ejercicio de los recursos
financieros y materiales y servicios personales del Instituto, conforme a la normatividad
vigente y en el marco de su responsabilidad;

XXXIII. Proporcionar a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, la informacion que
en términos de la Ley y demas normativa aplicable, el Instituto esta obligado a publicar;

XXXIV. Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos, para que por
conducto del Secretario Ejecutivo se sometan a la aprobacion del Organo de Gobierno;

XXXV. Realizar y registrar oportunamente el pago de las remuneraciones y demas
prestaciones a los servidores publicos del Instituto;

XXXVI. Expedir y entregar las constancias de retencion de impuestos a los servidores
publicos del Instituto;

XXXVII. Realizar los tramites necesarios para que se cumpla con las obligaciones
patronales en materia de seguridad social;

XXXVII. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del Consejo en la elaboracion y
actualizacion de los Lineamientos a que se refiere la Ley;

XXXIX. Proporcionar al Consejo, por conducto del Secretario Ejecutivo la informacion que
le sea requerida;

XL. Rendir al Secretario Ejecutivo, el informe trimestral de las actividades realizadas en
ejercicio de sus atribuciones; y

XLI. Las demés que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION SEGUNDA
De la Direccién de Capacitacion y
Vinculacién Ciudadana

Articulo 18. La Direccion de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana estara adscrita a la
Secretaria Ejecutiva, la cual contara con los servidores publicos que apruebe el Organo
de Gobierno, para el desempefio de las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los
pardmetros de la Ley y el presente reglamento:

I. Elaborar e impartir a los sujetos obligados, a los servidores publicos del Instituto y a la
sociedad veracruzana programas de capacitacion acerca de los objetivos de la Ley;

Il. Disefiar los programas de capacitacion a que se refiere la fraccion anterior, atendiendo
a las caracteristicas geograficas, politicas, sociales y de acceso a las tecnologias de la
informacion, que presentan las diferentes regiones y municipios de la entidad, para lo cual
se deberd tomar en cuenta la diversidad multiétnica y pluricultural del Estado, previa
aprobacion del Organo de Gobierno;

Ill. Establecer y mantener vinculos institucionales con la sociedad veracruzana y los
sujetos obligados;



IV. Capacitar, previo acuerdo del Secretario Ejecutivo, a los sujetos obligados, para la
adecuada aplicacion de la normativa de la materia,;

V. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos que emita el Instituto;
VI. Realizar el acopio de fuentes relacionadas con las atribuciones del Instituto;

VII. Supervisar el establecimiento de mesas o tableros para el acceso a la informacion a
gue se refiere el articulo 9.3 de la Ley y dar vista al Secretario Ejecutivo;

VIIl. Elaborar y difundir folletos, boletines, tripticos y demas material impreso que
contribuya a la construccién de la cultura de la transparencia y acceso a la informacion;

IX. Promover con las instituciones educativas, la inclusiéon en los planes y programas de
estudio el derecho de acceso a la informacion, la transparencia de la gestién publica y
demas objetivos de la Ley;

X. Investigar acerca de la cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion, la informacion de acceso restringido, la rendiciéon de cuentas y la proteccion
de datos personales;

XI. Realizar la publicacién de la Revista del Instituto;

XIl. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo 0 en la elaboracion y actualizacion de los
Lineamientos a que se refiere la Ley;

XIll. Proporcionar al Consejo la informacion que le sea requerida;

XIV.Rendir al Secretario Ejecutivo, el informe semestral de las actividades realizadas en
ejercicio de sus atribuciones; y

XV. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB - SECCION TERCERA
De la Direccién de Sistemas Informaticos

Articulo 19. La Direccion de Sistemas Informaticos estara adscrita a la Secretaria
Ejecutiva, la cual contara con los servidores publicos que apruebe el Organo de Gobierno,
para el desempenfo de las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los parametros
de la Ley y el presente reglamento:

I. Coordinar y enlazar los sistemas informaticos del Instituto con la Federacién, Estados y
Municipios, con quienes se haya celebrado convenios para el caso;

Il. Desarrollar, administrar y actualizar el portal de internet del Instituto, con aprobacion del
Secretario Ejecutivo, conforme a los Lineamientos aprobados por el Instituto;

lll. Aplicar en el ejercicio de sus atribuciones y en beneficio del Instituto las nuevas
tecnologias electronicas e informaticas;



IV. Disefiar, desarrollar, administrar e implementar los sistemas informaticos necesarios
para las solicitudes de acceso a la informacion de la Unidad de Acceso del Instituto y las
notificaciones via electronica;

V. Disefiar, desarrollar, administrar y aplicar los sistemas informéticos necesarios para el
funcionamiento del Instituto;

VI. Desarrollar la firma electrénica del Instituto;

VII. Implementar herramientas informaticas de seguridad para la conservacion, custodia y
proteccion de informacion reservada, confidencial y la proteccion de datos personales;

VIII. Opinar y colaborar con los planes, programas, lineamientos y formatos que determine
Secretario Ejecutivo;

IX. Impartir cursos de capacitacion al personal del Instituto en el uso de las tecnologias
informéticas y brindar el soporte técnico necesario;

X. Planear, programar, ejecutar y dar mantenimiento a la infraestructura informatica
necesaria para el desarrollo de las actividades del Instituto;

XI. Administrar las licencias de software y distribuirlas entre los usuarios de la red
informatica del Instituto;

XIl. Proponer al Secretario Ejecutivo el requerimiento y adquisicibn de bienes
informaticos, necesarios para la operacion eficiente del Instituto;

XIll. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la elaboracion y actualizacién de los
Lineamientos a que se refiere la Ley;

XIV.Proporcionar al Secretario Ejecutivo la informacién que le sea requerida;

XV. Elaborar las estadisticas de la informacion que le envien las areas administrativas del
Instituto;

XVI.Rendir al Secretario Ejecutivo, el informe semestral de las actividades realizadas en
ejercicio de sus atribuciones; y

XVII. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION CUARTA
De la Oficina de Imagen y Relaciones Publicas

Articulo 21. La Oficina de Imagen y Relaciones Pulblicas estara adscrita a la Secretaria
Ejecutiva, la cual tendrd las si guientes atribuciones, siguiendo para el caso los
parametros de la Ley y el presente reglamento:

I. Crear, asesorar y coordinar actividades encaminadas al disefio e integracion de la
formacion de la identidad grafica y publicitaria del Instituto en medios impresos,



electronicos o audiovisuales en apego al Manual de Identidad Grafica aprobado por el
Consejo General,

Il. Coordinar la planeacién, proyeccion y ejecucion de estrategias de disefio, produccion, y
difusion de campafas publicitarias;

Ill. Disefiar y coordinar la logistica de eventos, convenciones, exposiciones y demas
actividades del Instituto tendientes a difundir y promover la transparencia y acceso a la
informacién en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva;

IV. Coordinar previa agenda la logistica y representacioén de los Consejeros del Instituto
en eventos, ferias, exposiciones, reuniones, convenciones y demas actividades y
acciones que promuevan la imagen del Instituto, conjuntamente con la Secretaria
Ejecutiva a través del area administrativa que corresponda,;

V. Disefiar material impreso y electrénico que contribuya a la construccion de la cultura de
la transparencia y acceso a la informacion en coordinacion con la Direccion de
Capacitacion y Vinculacion Ciudadana;

VI. Resguardar el material grafico y audiovisual realizado por el Instituto y/o proporcionado
por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion o cualquier otro organismo de
transparencia que promueven la cultura de acceso a la informacion o transparencia;

VII. Observar, analizar y sugerir respecto de las estrategias de promocion y medios
graficos del instituto utilizados por los sujetos obligados en medios electrénicos o
impresos;

VIII. Asistir a eventos de promocion del Instituto a nivel Estatal o Nacional;
IX. Asesorar sobre la integracion de disefio del portal de Internet oficial del Instituto;

X. Realizar actividades de Relaciones Publicas encaminadas a promover y cuidar la
imagen institucional;

XI. Establecer y mantener comunicacién con areas homoélogas estatales y nacionales, que
realicen acciones de promocién y difusion;

XIl. Brindar atencién personalizada a visitantes distinguidos, agencias de relaciones
publicas, empresas publicitarias, asi como de entidades gubernamentales y del sector
publico y privado, que realicen acciones de promocién y difusion del Instituto;

XIll. Coordinar las tareas de disefio y edicion del Tablero de Anuncios del Instituto para
reforzar las acciones de comunicacion interna;

XIV.Organizar y coordinar eventos, de orden cultural, deportivo ¢ tradicional dentro de la
institucion para mantener una comunicacion interna solida y estable que promueva los
principios y objetivos del Instituto;

XV. Rendir al Secretario Ejecutivo el informe semestral de las actividades realizadas en el
ejercicio de las atribuciones de esta area;, vy,



XVI. Las deméas que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION QUINTA
De la Oficina de Comunicacion Social

Articulo 22. La Oficina de Comunicacion Social estard adscrita a la Secretaria Ejecutiva,
la cual tendra las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los pardmetros de la Ley
y el presente reglamento:

I. Elaborar el proyecto de politica de comunicacion social del Instituto, para someterla a
aprobacion del Consejo General por conducto del Secretario Ejecutivo, y llevarla a cabo
atendiendo las instrucciones de aquél;

Il. Elaborar sintesis informativas para los Consejeros y titulares de areas administrativas
gue determine el Secretario Ejecutivo;

[ll. Elaborar boletines de prensa y enviarlos a los medios de comunicacion que determine
el Secretario Ejecutivo;

IV. Agendar y dirigir entrevistas para Consejeros, Secretario Ejecutivo, Secretario de
Acuerdos, asi demas como titulares de areas administrativas que determine el Secretario
Ejecutivo;

V. Monitorear noticias en Radio, Television y paginas de internet;

VI. Atender a los medios de comunicacion en las sesiones del Instituto;

VII. Negociar, en los términos que determine el Secretario Ejecutivo, las campafias de
publicidad y difusion del Instituto en los medios de comunicacién;

VIIl. Realizar pautaje de transmision de spots en los medios de comunicacion;
IX. Insertar en los medios de comunicacion la informacién sobre el Instituto; vy,

X. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION TERCERA
De la Secretaria de Acuerdos

Articulo 23. Ademas de lo descrito en los articulos 43.4, 43.5 y 43.6 de la Ley, son
atribuciones del Secretario de Acuerdos:

I. Auxiliar al Presidente del Consejo en la asignacién y tramitacion de los recursos y
demds procedimientos interpuestos ante el Instituto, asi como de los asuntos que en
general le competan conforme a sus atribuciones;

Il. Proporcionar a los Consejeros el apoyo técnico necesario para la substanciacion de
recursos de revision, de reconsideracion y otros, incluida la revision de los proyectos de
resolucion correspondientes;



lll. Coadyuvar con el Presidente del Consejo en la elaboracion de estudios y opiniones
sobre los recursos de revision, de reconsideracién y otros, para someterlos a la
consideracioén de los Consejeros;

IV. Elaborar el proyecto de acuerdo acerca del cumplimiento o inobservancia de la
resolucion de los recursos emitidos por el Consejo y elaborar, en su caso, el aviso al
superior jerarquico del servidor publico que desacate la resolucion del Consejo, para su
aprobacion y notificacion;

V. Elaborar proyectos de acuerdo de ampliacién del plazo a que se refiere el articulo 67.1
fraccion IV de la Ley, previa solicitud del Consejo;

VI. Dar fe de los actos realizados por los Consejeros Ponente en la tramitacion de los
recursos de revision y reconsideracion asi como de procedimientos verificacion de falta de
respuesta a solicitudes de acceso a la informacion, concluidos o en tramite, a que se
refieren los articulos 62.2, 64.1y 74 de la Ley;

VII. Fungir como Secretario de Actas del Consejo y/o Organo de Gobierno, a efecto de lo
cual:

a) Notificara a los Consejeros y/o Titular del Organo de Control Interno en su calidad de
Comisario, la fecha y hora de sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno y/ o Organo
de Gobierno, segun corresponda, junto con el orden del dia de los asuntos a tratar, y
enviar oportunamente toda la documentacibn necesaria para la discusion
correspondiente;

b) Asistira al Presidente del Consejo y/o Organo de Gobierno en la elaboracién del orden
del dia y las actas de las sesiones;

¢) Inscribira los asuntos en el orden del dia, incluyendo el hombre del Consejero que lo
haya solicitado;

d) Levantard las actas de las sesiones;

e) Asistira a las sesiones con derecho a voz, pero sin voto;

f) Recabard la firma de los Consejeros y en los casos correspondientes la del Titular del
Organo de Control Interno en su calidad de Comisario del Instituto;

g) Elaborara y mantendra actualizada en los libros correspondientes la informacion
relativa a sesiones celebradas y actas levantadas; asuntos concluidos y sentido de la
votacién; diferidos, engrosados, votos particulares y concurrentes;

h) Recabarid la votacion de los Consejeros y la registrard en el acta de sesién
correspondiente;

i) Compilarhd las actas de sesiones levantadas una vez firmadas, a efecto de
encuadernarlas y/o empastarlas para su debida conservacion, custodiando, clasificando y
archivando los tomos relativos; vy,

j) Hara constar el desarrollo de sus atribuciones mediante la firma de las actas levantadas;

VIII. Dara fe de la existencia y fidelidad de la documentacién que obra en los archivos del
Instituto relacionada con los expedientes de recurso de revision, recurso de
reconsideracion y procedimientos de verificacion de falta de respuesta a solicitudes de
acceso a la informacion, concluidos o en tramite, a que se refieren los articulos 62.2, 64.1
y 74 de la Ley;



IX. Instruir y supervisar la Unidad de Oficialia de Partes, los Actuarios y el Archivo
Jurisdiccional del Instituto;

X. Organizar y distribuir a los Consejeros y Presidencia del Consejo General asi como las
areas administrativas del Instituto, la correspondencia recibida en la Unidad de Oficialia
de Partes del Instituto, para su debido despacho;

XI. Notificar en tiempo y forma, por conducto de los actuarios notificadores del Instituto,
las resoluciones del Consejo a los sujetos obligados asi como particulares, relacionadas
con el recurso de revision, recurso de reconsideracion y procedimiento de verificacion de
falta de respuesta;

XIl. Notificar en tiempo y forma, por conducto de los actuarios notificadores del Instituto,
los acuerdos o proveidos que ordenen los Consejeros Ponentes en la tramitacion de los
recursos de revision y reconsideracion asi como de procedimientos verificacion de falta de
respuesta a solicitudes de acceso a la informacion, concluidos o en tramite, a que se
refieren los articulos 62.2, 64.1y 74 de la Ley;

XIll. Remitir a la Direccién de Sistemas Informaticos el registro de los recursos de revisién
de revisiobn y reconsideracion asi como de procedimientos verificacion de falta de
respuesta a solicitudes de acceso a la informacion, concluidos o en tramite, a que se
refieren los articulos 62.2, 64.1 y 74 de la Ley, interpuestos ante el Instituto, asi como la
version publica de los asuntos tratados en las sesiones;

XIV.Proponer al Secretario Ejecutivo el nhombramiento y remocién, en su caso, de los
titulares de areas administrativas de su adscripcion;

XV. Aprobar el otorgamiento de licencias hasta por tres dias a los servidores publicos del
Instituto adscritos a su cargo, en términos de lo dispuesto para el caso por el Organo de
Gobierno;

XVl.Informar al Consejo sobre el avance de los planes y programas, asi como de las
actividades y el desempefio de las unidades administrativas a su cargo;

XVIl. Tener bajo su resguardo, control y responsabilidad los libros de registro
correspondientes, asi como mantener la informacion reservada o confidencial con ese
caracter, cuando hubiere sido solicitada al sujeto obligado por el Instituto para la
resolucién de un recurso;

XVIII. Proporcionar a los Consejeros la informacion que le sea requerida;

XIX. Rendir al Consejo, un informe semestral de las actividades realizadas en ejercicio de
sus atribuciones;

XX. Acordar con titulares de las areas administrativas del Instituto asi como servidores
publicos adscritos el despacho de sus asuntos;

XXl.Las deméas que disponga la Ley, el presente reglamento, el Consejo General asi
como demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION PRIMERA
De la Direccién de Asuntos Juridicos



Articulo 24. La Direccién de Asuntos Juridicos estard adscrita a la Secretaria de
Acuerdos, la cual contara con los servidores publicos que apruebe el Organo de Gobierno
para el desempefio de las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los parametros
de la Ley y el presente reglamento:

I. Revisar los envios de publicaciones oficiales de normatividad federal y/o local a las que
se encuentre suscrito el Instituto, y comunicar por escrito a los Consejeros, Presidencia
del Consejo General y titulares de las areas administrativas del Instituto que en cada caso
corresponda, la expedicién de la normatividad relacionadas con el ejercicio de las
atribuciones del Instituto;

Il. Almacenar, custodiar y compilar los envios de publicaciones oficiales de normatividad
federal y/o local a las que el Instituto se encuentre suscrito, para efecto de consulta;

[ll. Fungir como asesor juridico del Instituto en los casos en los que los Consejeros, el
Presidente del Consejo y los titulares de las areas administrativas lo soliciten para el
desempefio de sus atribuciones, formulando dictamenes u opiniones en materia juridica
fundados y motivados;

IV. Brindar asesoria a quienes la soliciten acerca de los objetivos de la Ley;

V. Elaborar a solicitud del Secretario de Acuerdos, proyecto de interpretacion
administrativa de la Ley y el presente reglamento, para someterlos por su conducto al
Presidente del Consejo o Pleno, respectivamente, para su aprobacion;

VI. Elaborar o disefiar proyectos de iniciativa de ley o decreto en materia de derecho de
acceso a la informacién y proteccidén de datos personales que le sean encargados por el
Secretario de Acuerdos, para ser sometidos al conocimiento del Consejo General,
siguiendo los criterios que para el caso le sean expuestos;

VII. Elaborar los proyectos de convenios, contratos y/o instrumentos de coordinacion y
demas actos administrativos a celebrarse con terceros que le sean solicitados por el
Secretario Ejecutivo, Secretario de Acuerdos y/o Director de Administracion y Finanzas, a
efecto de lo cual se sefialaran las caracteristicas para el caso y se proporcionara la
informacioén necesaria;

VIIl. Rendir ante los tribunales de amparo, los informes previo y/o justificado en los Juicios
de Amparo en los que el Presidente del Consejo asi como cualquier érgano, integrante de
éste o titular de &rea administrativa del Instituto resulte demandado como autoridad
responsable, asi como Alegatos en los que resulte con el caracter de tercero perjudicado
en los casos que se estime necesario, dando seguimiento a todas las fases del juicio,
pudiendo formular alegatos, ofrecer pruebas, interponer toda clase de recursos, acciones
y/o incidentes asi como ejercitar todos los derechos procesales que las leyes de la
materia reconozcan en favor del Instituto como parte, lo que sera ejercido con
conocimiento del Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos;

IX. Rendir ante el o los tribunales judiciales en funcion de control constitucional local,
informe en los Juicios de Proteccion de Derechos Humanos en los que el Presidente del
Consejo asi como cualquier 6rgano, integrante de éste o titular de area administrativa del
Instituto resulte demandado como autoridad responsable, dando seguimiento a todas las



fases del juicio, pudiendo formular alegatos, ofrecer pruebas, interponer toda clase de
recursos, acciones y/ o incidentes asi como ejercitar todos los derechos procesales que
las leyes de la materia reconozcan en favor del Instituto como parte, lo que sera ejercido
con conocimiento del Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos;

X. Rendir ante las Salas Regionales del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Poder Judicial del Estado, contestacion de demandas en los Juicios de Nulidad en los que
el Presidente del Consejo asi como cualquier érgano, integrante de éste o titular de area
administrativa del Instituto resulte como autoridad demandada, dando seguimiento a todas
las fases del juicio, pudiendo formular alegatos, ofrecer pruebas, interponer toda clase de
recursos, acciones y/o incidentes asi como ejercitar todos los derechos procesales que
las leyes de la materia reconozcan en favor del Instituto como parte, lo que sera ejercido
con conocimiento del Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos;

XI. Promover Juicio de Amparo ante los tribunales federales asi como Juicio de Lesividad
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Poder Judicial del Estado, en los
casos que proceda, previa instruccion por escrito del Secretario Ejecutivo o del servidor
publico a favor de quien éste haya delegado la representacion legal del Instituto para tales
menesteres, dando seguimiento a todas las fases del juicio correspondiente, pudiendo
formular alegatos, ofrecer pruebas, interponer toda clase de recursos, acciones y/o
incidentes asi como ejercitar todos los derechos procesales que las leyes de la materia
reconozcan a favor del Instituto como parte, lo que sera ejercido con conocimiento del
Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos, pudiendo incluso desistirse previa
autorizacion del Secretario Ejecutivo;

XIl. Contestar acciones civiles y/o mercantiles promovidas en contra del Instituto, asi
como promover las mismas ante los tribunales competentes previa instruccion del
Secretario Ejecutivo o del servidor publico a favor de quien éste haya delegado la
representacion legal del Instituto para tales menesteres, dando seguimiento a todas las
fases del juicio correspondiente, pudiendo formular alegatos, ofrecer pruebas, interponer
toda clase de recursos, acciones y/o incidentes asi como ejercitar todos los derechos
procesales que las leyes de la materia reconozcan a favor del Instituto como parte, lo que
sera ejercido con conocimiento del Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos,
pudiendo incluso desistirse previa autorizacién del Secretario Ejecutivo;

XIIl. Preparar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos y/o penales ante las
autoridades competentes a que se refieren los articulos 34.1 fraccién XV, 46.1 fraccion
VI, 76, 77 y 78.3 de la Ley, previa instruccidn para el caso del Secretario Ejecutivo por
conducto del Secretario de Acuerdos;

XIV.Llevar el seguimiento y control de los procesos y procedimientos promovidos por y en
contra del Instituto asi como de aquellos en los que el Instituto sea tercero perjudicado;

XV. Ejecutar y determinar lo conducente en el procedimiento de rescision administrativa
en los contratos celebrados por el Instituto en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado en los
términos a que se refiere el articulo 79 de la citada ley, previa aprobacion por parte del
Comité de Adquisiciones de la justificacidbn para llevar a cabo tal procedimiento en
términos del articulo 10 fracciéon XVII del Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones;



XVI.Proporcionar al Secretario de Acuerdos la informacion que le sea requerida;

XVII. Rendir al Consejo por conducto del Secretario de Acuerdos el informe semestral de
las actividades realizadas en ejercicio de sus atribuciones;

XVIII. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario de Acuerdos asi
como demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION SEGUNDA
De la Coordinacién de Acuerdos

Articulo 25. La Coordinacion de Acuerdos estara adscrita a la Secretaria de Acuerdos, y
tendré las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los parametros de la Ley y el
presente reglamento:

I. Remitir, a los Consejeros, previo acuerdo del Secretario de Acuerdos la documentacion
0 promociones relativas a los recursos de que conozcan;

Il. Elaborar para firma del Secretario de Acuerdos los autos de turno, de inicio de los
recursos y el cambio de turno de los mismos derivados de las excusas o engroses y llevar
su registro en el libro y/o sistema correspondiente;

Ill. Elaborar para firma del Secretario de Acuerdos los autos de trmite durante la
substanciacién de los recursos que sean sometidos al conocimiento de los Consejeros;

IV. Dar cuenta al Secretario de Acuerdos con los informes que rindan los sujetos
obligados, con posterioridad a la notificacion de la resolucion de que se trate;

V. Representar al Secretario de Acuerdos en la celebracién de la audiencia con las Partes
gue prevé la fraccion Il del articulo 67 de la Ley, por designacion de éste;

VI. Remitir inmediatamente al Secretario de Acuerdos, los expedientes formados con
motivo de los recursos interpuestos ante el Instituto y mantenerlos entresellados y
foliados;

VII. Tener bajo su resguardo, control y responsabilidad el indice de expedientes turnados
al Secretario de Acuerdos;

VIIl. Proporcionar al Secretario de Acuerdos, la informacién que le sea requerida;

IX. Rendir al Secretario de Acuerdos, un informe semestral de las actividades realizadas
en ejercicio de sus atribuciones; y

X. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario de Acuerdos asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION TERCERA
De la Unidad de Oficialia de Partes



Articulo 26. El Encargado de la Unidad de Oficialia de Partes dependera del Secretario
de Acuerdos y tendrd las siguientes atribuciones, siguiendo para el caso los parametros
de la Ley y el presente reglamento:

I. Identificar que los documentos que presenten particulares, instituciones de mensajeria,
servicio postal, entidades publicas, privadas o cualquier otra que concurra ante el Instituto,
vengan dirigidos al mismo;
Il. Revisar que todo documento a recepcionar contenga nombre y firma de quien remite y
en algunos casos domicilio;

Ill. Registrar todo documento que reciba en Libreta de Registro;
IV. Elaborar Acuse de recepcién de documentos en formato electrénico;

V. Entregar a particulares, instituciones de mensajeria, servicio postal, entidades publicas,
privadas o cualquier otra que concurra ante el Instituto a entregar documentos, acuse de
recepcion de documentos en el que debera aparecer fecha, hora, sello oficial y firma de
quien lo genero;

VI. Dar cuenta al Secretario de Acuerdos de forma diaria respecto de la documentacion
recibida durante el dia;

VII. Distribuir de forma inmediata la documentacion recepcionada a las &areas
administrativas del Instituto a quienes vengan dirigidos, recabando acuse de recibo la
informacién que le es remitida mediante el asentamiento de la hora y firma en el libro de
registro acuse de recepcion de documentos;

VIll. Recibir y turnar al Secretario de Acuerdos los Recursos de Revisibn o
Reconsideracion interpuestos ante el Instituto;

IX. Recibir y turnar al Secretario de Acuerdos las promociones 0 documentos que tengan
relacion con los recursos de revision y de reconsideracion que se encuentran en tramite,
es decir, aquellos en los que aun el Consejo General del Instituto no ha emitido resolucién
en los que se de por estos concluidos;

X. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario de Acuerdos asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SUB-SECCION CUARTA
Del Archivo Jurisdiccional

Articulo 27. El archivo jurisdiccional del Instituto consiste en los expedientes relacionados
con los Recurso de Revisibn y Reconsideracion resueltos por el Consejo General, a
donde pasaran a formar parte una vez concluidos estos mediante acuerdo del Consejo
General, los cuales deberan ser custodiados, conservados, almacenados y archivados
con responsabilidad y probidad.

El archivo jurisdiccional dependerd del Secretario de Acuerdos y estard a cargo del
personal que este designe, de conformidad con la disponibilidad presupuestal, pudiendo si
las necesidades del servicio asi lo requieren, encomendarse a otro servidor publico con
distintas responsabilidades.



SUB-SECCION QUINTA
De los actuarios notificadores

Articulo 28. Los actuarios notificadores dependeran del Secretario de Acuerdos y tendran
las siguientes atribuciones:

I. Notificar en tiempo y forma los acuerdos y resoluciones del Consejo General y/o
Consejeros que les sean turnados;

Il. Elaborar los documentos requeridos para el tipo de notificacion que se vaya a realizar;

lll. Turnar al Encargado de la Oficina de INFOMEX-Veracruz los documentos e
informacion requerida para enviar las notificaciones por correo electronico o por
INFOMEXVeracruz,

IV. Turnar al Director de Sistemas Informaticos los documentos e informacion requerida
para enviar las notificaciones por correo electrénico;

V. Cumplir con las formas y plazos para realizar notificaciones, establecidos en el Capitulo
Cuarto de los Lineamientos Generales para Regular el Procedimiento de Substanciacion
del Recurso de Revision;

VI. Razonar cada notificacion realizada y elaborar el documento correspondiente;

VII. Integrar al expediente de Recurso de Revisidn y/o Reconsideracién asi como de
procedimiento de verificacién de falta de respuesta a solicitudes de acceso a informacién
todos los documentos que se generen del proceso de notificacion;

VIIl. Resguardar los expedientes que les sean entregados al Secretario de Acuerdos para
notificaciones; vy,

IX. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario de Acuerdos asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

) SECCION CUARTA
Del Organo de Control Interno

Articulo 29. El Organo de Control Interno tendra las siguientes atribuciones, siguiendo
para el caso los parametros de la Ley y el presente reglamento:

I. Fungir como Comisario en el Organo de Gobierno, correspondiéndole las funciones
siguientes:

a) Asistir a las sesiones del Organo de Gobierno con derecho a voz, pero sin voto;

b) Cuidar la correcta integracién del quorum y la acreditacion de sus miembros, en las
reuniones del Organo de Gobierno;

c) Corroborar que los acuerdos del Organo de Gobierno estén documentados y apegados
a la normatividad aplicable, asi como verificar la gestién de su cumplimiento por parte de
los responsables; y



d) Cuidar que las actas de las sesiones del Organo de Gobierno se elaboren y suscriban
oportunamente y que estén debidamente custodiadas.

Il. Organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién del Instituto, asi como
inspeccionar el ejercicio del gasto publico e ingresos del mismo y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

lll. Vigilar que las normas, procedimientos administrativos y contables se apliquen
eficientemente, conforme a los lineamientos establecidos por las leyes de la materia para
las diferentes areas administrativas;

IV. Vigilar el cumplimiento de los convenios que se firmen entre el Instituto y las
dependencias federales, estatales o municipales, asi como con otros organismos y
asociaciones;

V. Elaborar el programa anual de auditoria interna, de control y evaluacion del origen y
aplicacion de los recursos financieros;

VI. Vigilar que los recursos asignados al Instituto se utilicen exclusivamente para los fines
a que estén destinados;

VII. Vigilar que el Instituto en ejercicio de sus atribuciones se conduzca bajo criterios de
eficiencia, austeridad y disciplina presupuestaria;

VIII. Actuar en coordinacion con las areas administrativas para verificar que se cumpla
con la normatividad en el ejercicio del gasto;

IX. Informar al Secretario Ejecutivo respecto de las faltas cometidas por los servidores
publicos del Instituto en el ejercicio del gasto;

X. Dictar las politicas internas necesarias para el funcionamiento del Instituto;
XI. Realizar a las areas administrativas del Instituto, auditorias financieras, operacionales,
de resultado de programas y de legalidad e informar inmediatamente al Secretario

Ejecutivo el resultado de las mismas;

XII. Llevar el control y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas
de las auditorias practicadas a las areas administrativas del Instituto;

XIll. Vigilar el cumplimiento de las metas del programa operativo anual;

XIV.Revisar el informe trimestral que le envie la Direccién de Administracion y Finanzas
para los efectos del articulo 179 del Cddigo Financiero del Estado;

XV. Analizar los estados financieros del Instituto y en su caso emitir las recomendaciones
pertinentes;

XVI.Formular opinion al Organo de Gobierno sobre los criterios contables y de control en
materia de programacion y presupuestacion;



XVII. Conocer del recurso de revocacion previsto por los articulos 52 y siguientes de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado;

XVIIl. Fijar las sanciones a los proveedores o licitantes que infrinjan la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado;

XIX. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del
Instituto, en lo relativo a su situacién patrimonial, siendo responsable de recepcionar las
declaraciones patrimoniales, y remitirlas al Congreso de conformidad con la normatividad
aplicable;

XX. Conocer de las quejas que se presenten en contra de los servidores publicos del
Instituto, a efecto de que el Consejo General determine lo conducente;

XXl.Iniciar con base en la normatividad aplicable y con acuerdo del Secretario Ejecutivo,
el procedimiento administrativo con motivo de las quejas en contra de los servidores
publicos del Instituto, con excepcién de los Consejeros, dando vista al Consejo para que
resuelva lo procedente de conformidad con las leyes de la materia;

XXII. Intervenir en el proceso de entrega y recepcién de las areas administrativas del
Instituto;

XXIIl. Coadyuvar con el Consejo en la elaboracién y actualizacion de los Lineamientos a
gue se refiere la Ley;

XXIV. Proporcionar al Secretario Ejecutivo y Consejo la informacién que le sea requerida;

XXV. Rendir al Consejo a través del Secretario Ejecutivo, el informe trimestral de las
actividades realizadas en ejercicio de sus atribuciones;

XXVI. Vigilar que las disposiciones establecidas en este Reglamento sean aplicadas por
las areas administrativas del instituto; y

XXVII. Las demas que disponga el presente reglamento, el Secretario Ejecutivo asi como
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION QUINTA
Disposiciones comunes de las areas
administrativas del Instituto

Articulo 30. Son atribuciones de los titulares de las areas administrativas del Instituto:

I. Representar al area administrativa a su cargo ejerciendo originariamente las funciones a
ella encomendada, pudiendo realizarlas por conducto de los servidores publicos a ellas
adscritos con excepcion de aquellas que debe realizar directamente;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y acciones encomendados a su cargo e informar sobre los avances
correspondientes;



Ill. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion se encuentre dentro del area de su competencia;

IV. Asesorar y emitir opiniones en asuntos de su competencia cuando les sean solicitados
por los Consejeros, Presidente del Consejo asi como titulares de las areas administrativas
del Instituto;

V. Coordinarse con los titulares de las diversas areas administrativas del Instituto, cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento de éste;

VI. Auxiliar dentro de su ambito de competencia en calidad de enlace de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, en materia de las solicitudes de acceso a la informa cién
gue le sean formuladas al Instituto; y, cuando le sea requerido, participar en las sesiones
del Comité de Informacién de Acceso Restringido;

VII. Asistir en representacion del Instituto a eventos, previo acuerdo del Secretario de su
adscripcion, en temas relacionados con el area de su competencia;

VIIl. Representar al Instituto en los asuntos que el Pleno, el Consejero Presidente o el
Secretario que corresponda determinen con la delegacion de la instancia competente;

IX. En el &mbito de sus atribuciones, ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo o el
Secretario que corresponda;

X. Tener bajo su resguardo los sellos su area administrativa;

XI. Distribuir entre el personal a su cargo las labores propias del area en la forma que
estimen pertinente;

XIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las
gue le encomiende el Consejo o el Secretario que corresponda.

CAPITULO CUARTO
De las suplencias

Articulo 31. Las ausencias temporales menores de sesenta dias naturales de los
Consejeros, seran suplidas en los términos que acuerde el Organo de Gobierno cuando
apruebe la licencia correspondiente.

En caso de fuerza mayor la suplencia correspondera al Consejero designado para el
periodo inmediato posterior, si éste declina la suplencia la llevard a cabo el tercer
Consejero. Las ausencias del Presidente del Consejo, seran suplidas por el Consejero
gue que él designe, lo que debera notificar con cuarenta y ocho horas de anticipacion. En
caso de no existir tal designacion se estara a lo dispuesto en el parrafo anterior.

La suplencia no operara para los efectos de la integracion del quérum del Consejo
General y del Organo de Gobierno.

Articulo 32. Las ausencias temporales del Secretario Ejecutivo serdn suplidas por el
Director de Administracion y Finanzas y en su ausencia por el Director de Capacitacion y



Vinculaciéon Ciudadana, quiénes asumiran tales atribuciones sin menoscabo de las
propias.

Articulo 33. Las ausencias temporales del Secretario de Acuerdos seran suplidas por el
Director de Asuntos Juridicos y en su ausencia por el Coordinador de Acuerdos, quienes
asumiran tales atribuciones sin menoscabo de las propias.

Articulo 34. Para efecto del régimen de suplencias de ausencias temporales del
Secretario Ejecutivo y Secretario de Acuerdos a favor de los servidores publicos antes
designados, estas se tendran por acreditadas mediante la comunicacion escrita y
personal que con antelacion haga el correspondiente Secretario a quien deba suplirlo, en
la que se sefialara la temporalidad de la misma, circunstancia que tendra que hacerse del
conocimiento del Consejo General y del Titular del Organo de Control Interno para los
efectos a que haya lugar. En defecto de lo anterior, el Secretario Ejecutivo o el Presidente
del Consejo General hara la comunicacion escrita al servidor publico correspondiente.

Articulo 35. Las ausencias temporales de los titulares de las areas administrativas del
Instituto seran suplidas por el servidor publico que mediante comunicacion escrita
determine el Secretario al que estén adscritos, en la que se sefalara la temporalidad de la
misma, lo que debera ser hecho del conocimiento del Consejo General y del Titular del
Organo de Control Interno para los efectos a que haya lugar.

CAPITULO QUINTO
De los dias y horas hébiles

(REFORMADO, G.O. 1 DE FEBRERO DE 2013)

Articulo 35. Seran dias habiles todos los del afio, excepto los sabados y domingos, los
gue establezca como dias de descanso obligatorio la Ley Federal del Trabajo, asi como
los que determine el Organo de Gobierno. El horario de labores de los servidores publicos
del Instituto sera de lunes a viernes de nueve a quince horas.

(REFORMADO, G.O. 1 DE FEBRERO DE 2013)

Articulo 36. Seran horas habiles las comprendidas entre las nueve y las quince horas. El
Organo de Gobierno podra habilitar las horas inhabiles cuando asi lo requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 37. Los periodos vacacionales de los servidores publicos del Instituto seran
determinados por el Organo de Gobierno.

CAPITULO SEXTO
De las sesiones y acuerdos del Consejo
General y/o Organo de Gobierno

Articulo 38. El Consejo y/o Organo de Gobierno funcionarda en sesiones que seran
ordinarias y extraordinarias.

Las sesiones ordinarias se celebraran semanalmente, atendiendo al calendario de dias
laborables que apruebe el Pleno, y siempre y cuando haya asuntos que sesionar. Las
sesiones extraordinarias se celebraran cuando el caso lo amerite y serdn convocadas por
un Consejero o por el Consejero Presidente, quienes se aseguraran que todos los



consejeros sean debidamente notificados, haran explicitas las razones para sesionar y
asumiran el compromiso expreso de asistir a la misma.

Las convocatorias a las sesiones extraordinarias consignaran la fecha y hora de la sesién
y deberan ser enviadas con un dia habil de anticipacion a la fecha de celebracion.

En caso de que se encuentren presentes todos los consejeros y estén de acuerdo en
llevar a cabo una sesion extraordinaria, no se requerird cumplir con lo que establece el
parrafo anterior.

En caso de ausencia del Consejero Presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
los presentes elegiran a un Consejero para que presida la reunion.

Articulo 39. Las sesiones, se celebraran en el domicilio legal del Instituto, salvo acuerdo
del Consejo, en que se podra celebrar las sesiones en un lugar distinto; seran publicas,
excepto en aquellos casos en que se deba analizar informacién de acceso restringido.
Articulo 40. La naotificacion para la celebracion de sesion ordinaria o extraordinaria, se
hara por conducto del Secretario de Acuerdos, adjuntando la convocatoria, el orden del
dia y los anexos que se requieran para la celebracion de la sesion.

Articulo 41. El orden del dia de la sesion ordinaria debera contener por lo menos:

I. Lista de asistencia;

Il. Declaracién de quérum;

Ill. Instalacion de la sesion;

IV. Lectura y aprobacién del orden del dia

V. La prelacién de los asuntos a tratar;

VI. Exposicion, discusion y votacion de los asuntos sometidos a consideracion;

VII. Desahogo de los demas asuntos que deban conocer;

VIII. Firma del acta de la sesién anterior.

Para las sesiones extraordinarias se procurara en la medida de lo posible respetar la
prelacién antes citada.

Articulo 42. Las sesiones iniciaran en el dia y hora sefialados, pero en caso de que
llegada la hora no hubiere quérum, sus integrantes tendran un tiempo de tolerancia
méxima de treinta minutos.

Articulo 43. Transcurrido el tiempo de tolerancia sin que hubiere quérum, el Secretario de
Acuerdos cerrara el acta de sesion, asentando lo anterior y los asuntos programados para
la sesion no iniciada, tendran que tratarse en sesion extraordinaria, la que se debe llevar a
cabo antes de la fecha sefialada para la siguiente sesion ordinaria.



Articulo 44. Las sesiones que se practiquen con motivo de las funciones sustantivas del
Instituto se desarrollardn como sigue:

I. En las sesiones ordinarias, leido el orden del dia, el Presidente preguntar4 a los
Consejeros, si existen asuntos que en virtud de su urgencia deban incluirse, para que el
Secretario de Acuerdos los inscriba;

Il. EI Consejero ponente dard cuenta al Consejo General del proyecto de resolucién por
conducto del servidor publico que determine;

Ill. Los asuntos a tratar seran discutidos, para lo cual cada Consejero dispone de diez
minutos como maximo, iniciando el Consejero Ponente;

IV. Agotados los tiempos anteriores, cada Consejero tendra derecho de réplica por cinco
minutos como MAaximo;

V. Agotados los tiempos de la réplica, cada Consejero tendra derecho de duplica, hasta
por tres minutos como maximo;

VI. Habiéndose agotado la réplica y duplica, se procedera de inmediato a la votacion;
VII. El sentido del voto debera ser a favor o en contra;

VIII. Al final de la discusiébn de cada asunto, el Secretario de Acuerdos recabara y
registrard la votacion en el acta de sesion correspondiente;

IX. Si el Consejo determina que el asunto no esta suficientemente discutido, sera diferido
por Unica ocasién para otra sesion ordinaria o extraordinaria;

X. Cuando por la naturaleza del asunto de que se trate y a juicio de algun Consejero, se
considere necesaria la presencia de cualquier servidor publico del Instituto, el Presidente
del Consejo instruird al Secretario de Acuerdos lo haga comparecer para exponer el
asunto.

Articulo 45. Para los efectos del articulo anterior, el Presidente del Consejo tendra las
siguientes atribuciones:

a. Conceder el uso de la voz a los integrantes del Consejo por orden de prelacién de
ponencias; y
b. Fungir como moderador en las sesiones;

Articulo 46. El acta de sesion se elaborard en papel oficial y deberd contener por lo
menos:

I. Nimero de acta, diferenciando aquellas que correspondan al Organo de Gobierno;
Il. Fecha y hora de su inicio y conclusion;
Ill. Mencién del tipo de sesion de que se trate;

IV. Registro de asistencia;



V. Aprobacion del orden del dia;

VI. Relacion de los asuntos listados;

VIl. Relacién de los recursos discutidos, votados y diferidos;

VIIl. Relacién de los asuntos generales que se hayan desahogado;

IX. Acuerdos tomados;

X. Sentido de la votacion;

Xl. Votos particulares y concurrentes;

XIl. Cierre de la sesion; y

XIll. Firmas de quienes hayan intervenido.

Articulo 47. Para efecto de las sesiones, la votacion sera de la siguiente forma:

I. Unanimidad: Cuando el voto total de los Consejeros asistentes sea en el mismo sentido.
Il. Mayoria: Aquélla que implique dos votos de los Consejeros en el mismo sentido.

Articulo 48. La votacion de los asuntos que se sometan al Pleno para el ejercicio de las
funciones sustantivas del Instituto, se sujetara a lo siguiente:

I. En caso de votacion por mayoria, el Consejero disidente podra formular fundada y
motivadamente su voto particular, para lo cual contara con un plazo de tres dias habiles
siguientes a la sesion y presentarlo al Secretario de Acuerdos, para que sea incorporado
a la resolucion.

II. Cuando algin Consejero esté conforme con los resolutivos pero disienta de las
consideraciones podra formular el voto concurrente en el mismo plazo.

lll. Cuando el proyecto de algun Consejero sea rechazado por mayoria, el Presidente del
Consejo turnara el asunto para engrose al Consejero que formando parte de la mayoria le
corresponda, en los términos de lo dispuesto por la fracciéon Xll del articulo 15 de este
Reglamento. No serd necesario asignar nueva nomenclatura al expediente, a la cual se
adicionara el término "Engrose", seguido de la clave de la Ponencia que resuelva en
definitiva.

Articulo 49. Las sesiones se conduciran con el debido orden, respeto y compostura, para
lo cual el publico asistente se abstendra de interrumpir u obstaculizar su desarrollo. Para
garantizar el orden de las sesiones, el Presidente del Consejo podra tomar cualquiera de
las siguientes medidas:

I. Exhortar a guardar el orden;

Il. Conminar a abandonar la sala de sesiones; o



lll. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para restablecer el orden, retirando a quien lo
haya alterado.

Articulo 50. En caso de que no fuera posible conservar el orden de la sesion, el Consejo
podra suspenderla.

Articulo 51. Para las sesiones extraordinarias se aplicara en lo procedente todo lo
dispuesto en este capitulo. Los Consejeros no son recusables, pero deberdn excusarse
de conocer los asuntos de que se trate cuando se encuentren comprendidos en alguno de
los supuestos sefialados en los Lineamentos Generales para la substanciacion del
recurso de revision; de no hacerlo incurriran en responsabilidad en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y demés normativa aplicable.

TRANSITORIOS

Primero. La presente reforma integral al Reglamento Interior del Instituto entrara en vigor
al dia habil siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan al
presente Reglamento.

Asi lo aprobaron mediante ACUERDO CG/SE-715/07/07/ 2011 por mayoria de votos los
integrantes del Organo de Gobierno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion,
Luz del Carmen Marti Capitanachi, Presidenta del Consejo General, José Luis Bueno
Bello, y Rafaela Lopez Salas, Consejeros, en sesion extraordinaria celebrada el dia siete
de julio del afio dos mil ocho, por ante el Secretario de Actas Habilitado, David del Angel
Moreno, con quien actuaron.

Lo anterior se hace constar por el suscrito Licenciado Miguel Angel Diaz Pedroza,
Secretario Ejecutivo del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién, en uso de las
atribuciones y facultades que me concede el articulo 43.1, 43.2 y 43.3 de la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignhacio
de la Llave, para el efecto de que se publique el presente Reglamento Interior del Instituto
en la Gaceta Oficial del Estado. DOY FE

Licenciado Miguel Angel Diaz Pedroza
Secretario Ejecutivo del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion
Rubrica.
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