PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL ESTADO
NUM. EXT. 325 DE FECHA 20 DE OCTUBRE DE 2009.

LOS PRESENTES LINEAMIENTOS FUERON MODIFICADOS A
TRAVES DE LA FE DE ERRATAS PUBLICADA EN LA GACETA
OFICIAL DEL ESTADO NUM. EXT. 367, DE FECHA 25 DE
NOVIEMBRE DEL 2009.

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

Al margen un sello que dice: IVAlL.—Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion.—Consejo General.

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la
informacion publica y correccidn de datos personales para su presentacion ante
las unidades de acceso.

El Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 6 ultimo parrafo, 67, fraccion IV de la Constituciéon
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 34, fracciones XVIIl y XX de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; y 13, inciso a), fraccion |, punto 5 del
Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion:

CONSIDERANDO

I. Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, es de orden publico y tiene por objeto el proveer
lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la informacion mediante
procedimientos sencillos, expeditos y gratuitos; y garantizar la proteccion de los
datos personales en posesion de los sujetos obligados y los derechos a la intimidad
y la privacidad de los particulares.

Il. Que el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion tiene la atribucion de
orientar y asesorar a los particulares acerca de las materias que regula la Ley,
disefiar el sistema y los formatos de solicitudes de acceso a la informacién, de
acceso a datos personales y su correccion y, los necesarios para la tramitacion del
recurso de revision.

I11. Que de conformidad con el articulo 20 de la Ley de Transparencia de Acceso a
la Informacion Puablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los
sujetos obligados son responsables de garantizar la debida proteccion de los datos



personales, debiendo al efecto establecer procedimientos adecuados para la
recepcion, resguardo y respuesta de las solicitudes de acceso y correccion de
informacion confidencial, asi como capacitar y supervisar el desempefio de los
servidores publicos encargados de esa labor.

IV. Que en términos del articulo 19 de la Ley de Transparencia de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el titular de
los datos personales tiene derecho a conocer, actualizar y complementar la
informacion, que respecto a su persona esté contenida en bancos de datos,
registros y archivos de los sujetos obligados; obtener la modificacién o supresién
de dicha informacién cuando sea incorrecta o no se justifique la razén de su
registro y conservacion; e identificar al destinatario de la informaciéon cuando ésta
haya sido entregada por los sujetos obligados, asi como la motivacién y
fundamentacién legal que sustente el acuerdo relativo.

V. Que el Consejo General tiene la atribucion de elaborar, emitir o modificar
lineamientos para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacién
publica y correccién de datos personales para su presentacion ante las unidades de
acceso, en términos del articulo 13 del Reglamento Interior del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion.

VI. Que las unidades de acceso son el vinculo con los solicitantes y responsables
de realizar las gestiones necesarias al interior de los sujetos obligados para facilitar
el ejercicio de acceso a la informacion.

VII. Que las solicitudes de acceso, y en su caso, la informacién entregada seran
publicas, por lo que, los sujetos obligados deberan poner a disposicion de los
solicitantes dicha informacion a través de los medios autorizados por la Ley,
utilizando de preferencia las nuevas tecnologias de la informacion.

VIII. Que para facilitar la tramitacion y adecuada atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion publica y correccion de datos personales que los
particulares presenten ante las unidades de acceso de los sujetos obligados, se
emiten los siguientes:

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, para Elaborar Formatos de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y Correccion de Datos
Personales para su presentacion ante las unidades de acceso.

CAPITULO I
Disposiciones generales



Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las reglas
generales que deberan observar los sujetos obligados para el cumplimiento de lo
establecido en el articulo 29. 1 fraccién VIII de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Segundo. Los sujetos obligados deben proveer lo necesario para que toda
persona pueda tener acceso a la informacion mediante procedimientos sencillos,
expeditos y gratuitos, para lo cual en tratdndose de solicitudes presentadas de
manera impresa deben elaborar formatos, a efecto de orientar al solicitante, en los
términos de Ley, los requisitos que sean indispensables para ejercer los derechos
de acceso a la informacion publica y de correccion de datos personales.

Tercero. Para efecto de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como de las
disposiciones aplicables, se entendera por:

I. Archivo: Comprende el conjunto de expedientes o documentos organizados con
el fin de integrar una fuente de informacién, en razén de las actividades de una
institucion.

Il. Costo: El monto econdomico que deban cubrir los particulares atendiendo a las
modalidades de reproduccién de la informacion o forma de recibir notificaciones.

I1l. Formatos: Formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como para la correccion de datos personales.

IV. Formato de solicitud de informacion: Formato de solicitud de acceso a la
informacion publica.

V. Formato de datos personales: Formato de solicitud de acceso, correccion,
modificacién o supresion de datos personales.

VI. Solicitante: La persona fisica o0 moral que presente solicitud ante los sujetos
obligados.

Cuarto. Las unidades de acceso de los sujetos obligados seran las responsables
de preparar conforme a los presentes Lineamientos, los formatos sugeridos para
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como para la correccion,
acceso, modificacion o supresion de datos personales.

Cinco. En los formatos que se recaban datos personales, el sujeto obligado debera
hacer del conocimiento al titular de dichos datos, lo siguiente:



I. La mencion de que los datos personales recabados seran protegidos en términos
de lo dispuesto por la Ley; y

Il. El fundamento legal para ello.

Sexto. Sin perjuicio de que los sujetos obligados elaboren sus propios formatos,
para informar al titular de los datos personales lo establecido por el Lineamiento
anterior, podran utilizar la siguiente leyenda: Los datos personales son Unicamente
para fines estadisticos y seran protegidos con base a lo establecido en el articulo
20 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y los demas articulos relativos a ésta.

Séptimo. Los formatos deberan estar a disposicion del publico en las unidades de
acceso, las oficinas, representacion o delegaciones de los sujetos obligados, y en el
caso de que éstos cuenten con sitio de internet, se publicaran en el link
denominado portal de transparencia.

Octavo. Las unidades de acceso deberan brindar el apoyo necesario para que el
solicitante consigne los datos de la informacion solicitada, especialmente cuando
éste no sepa leer ni escribir, 0 se trate de una persona que hable una lengua
indigena.

Noveno. Los ayuntamientos en cuya poblacibn se encuentren personas que
hablen lenguas indigenas, deberdn prever en la medida de lo posible, que los
formatos sean traducidos a la lengua de esos habitantes.

Décimo. Las solicitudes de acceso a la informaciéon publica, datos personales o
correccion de datos personales, elaboradas via Sistema INFOMEX- Veracruz se
continuaran realizando conforme a las reglas de operacion y requisitos previstos en
dicha plataforma tecnoldgica.

Décimo primero. Una vez que los sujetos obligados formulen sus formatos
solicitaran por escrito al Instituto la validacion correspondiente de los mismos.

CAPITULO 11
De los formatos de solicitud de acceso
a la informacion publica

Décimo segundo. En el formato de solicitud de informacidn que disefien los
sujetos obligados se deberan indicar los datos que como requisitos establece la
Ley, es decir:

I. Datos del solicitante o su representante legal:
- Persona Fisica: Nombre (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre).



- Persona Moral: Denominacion o Razén Social.

Il. Forma en que se desea recibir notificaciones y dar seguimiento a la solicitud,
para lo cual debera solicitarse al particular proporciones domicilio o email:

- Personalmente o a través de su representante legal.
- Por correo certificado

- Por mensajeria.

- Por correo electronico.

I11. Datos de identificacion 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 informacién solicitada;

V. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite la ubicacion de la
informacion; y

VI. La modalidad en que se prefiera se proporcione la informacion:

- Verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion.
- Consulta directa.

- Copias simples.

- Certificadas.

- Otro tipo de medio.

Décimo tercero. Ademéas de los requisitos mencionados en el Lineamiento
anterior, en los formatos deberan establecerse campos en los cuales el solicitante
pueda escribir la fecha de elaboracién 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).

Décimo cuarto. Para acreditar la representacion legal a que se refiere la fraccion
I del décimo segundo Lineamiento, 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 representacidon mediante
instrumento publico.

Décimo quinto. En el formato de solicitud de informaciéon debe hacerse de
conocimiento al solicitante, en qué casos la forma en que desea recibir
notificaciones o la modalidad en que solicita la informacidn, generan un costo.



Décimo sexto. A fin de dar claridad y certeza, en el formato de solicitud de
informacion debera precisarse como informacién general:

I. ElI formato de solicitud de informacion debe ser entregado ante la unidad de
acceso;

Il. Procedimiento previsto en la Ley, en caso de que los datos contenidos en la
solicitud fuesen insuficientes o erréneos;

I11. El lugar, &rea y horario en que debe ser presentado el formato;
IV. Plazo en que debe darse atencién y tradmite a la solicitud;
V. Plazo en que debe entregarse la informacion;

VI. Los supuestos en que la unidad de acceso no esta obligada a dar tramite a la
solicitud;

VII. El procedimiento a seguir si la informacion solicitada no es competencia del
sujeto obligado; y

VIII. La accion legal que puede ejercerse por no recibir ninguna respuesta, estar
inconforme con el costo, tiempo o modalidad de entrega de la informacion, o se
entregue incompleta o sea distinta a la solicitada, y demas supuestos previstos en
el articulo 64 de la Ley de Transparencia.

Décimo séptimo. Los sujetos obligados podran 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.

Décimo octavo. De manera opcional los sujetos obligados podran sefalar en el
formato de solicitud de informacion, que a efecto de ofrecer mejor servicio y
atender la solicitud de la manera mas eficiente posible, es recomendable el ingreso
de una solicitud por cada tema. Cuando se trate de varias preguntas sobre un solo
tema, éstas se podran incluir en el mismo formato.

Décimo noveno. Para fines estadisticos, los formatos de solicitud podran incluir
espacios en los que el solicitante podra proporcionar, de manera opcional, CURP,
teléfono, correo electrénico, fecha de nacimiento, ocupacion, escolaridad, sexo,
edad, etcétera.



Vigésimo. 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 el correo institucional del sujeto obligado.

Vigésimo primero. 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.

Vigésimo segundo. Ademas de los requisitos mencionados, los sujetos obligados
podran incluir en sus formatos, datos o elementos que consideren necesarios para
facilitar la busqueda de la informacion, no siendo estos obligatorios o
condicionantes para dar atencién a las solicitudes de acceso.

Vigésimo tercero. Con base a lo establecido en los presentes Lineamientos, se
sugiere a los sujetos obligados el formato identificado como anexo 1, para las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

Los sujetos obligados, opcionalmente, podran implementar el llenado electronico
de una solicitud de informacién, sin que ello los exima del cumplimiento de los
presentes Lineamientos.

CAPITULO 111
De los formatos de datos personales

Vigésimo cuarto. Las solicitudes de correccion de datos personales se pueden
tramitar por escrito libre ante la unidad de acceso o mediante el formato que para
tal efecto establezca ésta.

Vigésimo quinto. Sélo el titular o su representante, previa acreditacion, tienen
derecho a solicitar el acceso, correccion, modificacion o supresion de los datos
personales que le conciernan y que obren en los archivos o banco de datos de los
sujetos obligados.

Asimismo para el caso de que el titular haya fallecido, sélo podran solicitar el
acceso, correccion, modificacion o supresion, las personas que conforme al Cédigo
Civil del Estado de Veracruz de Ignacio a la Llave, resulten legitimados para ello,
previa acreditacion de su caracter.

Vigésimo sexto. En el formato de datos personales que disefien los sujetos
obligados se deberan indicar como requisitos:

I. Datos del solicitante o su representante legal:



« Persona Fisica: Nombre (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre).
Il. Documento oficial con el que se identifica el solicitante o representante legal:

 Credencial para votar.

= Pasaporte vigente.

e Cartilla de servicio militar.
e Cédula profesional.

I1l. Forma en que desea recibir notificaciones y dar seguimiento a su solicitud:
 Personalmente y/o a través de su representante.
 Por correo certificado.
e Por mensajeria.
« Por correo electrénico.

IV. Datos de identificacion del sujeto obligado a quien se dirige la solicitud;

V. Descripcion de los datos personales que desea solicitar acceso, corregir o
modificar;

VI. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite la ubicacion de la
informacion; y
VII. La modalidad en que se prefiera se proporcione la informacion:

« Verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion.

» Consulta directa.

= Copias simples.

» Certificadas.

e Otro tipo de medio.

Vigésimo séptimo. En el formato de datos personales, debera precisarse como
informacion general, a efecto fin de dar claridad y certeza juridica al solicitante:

I. El formato debe presentarse ante la unidad de acceso;

Il. El procedimiento previsto en la Ley, en caso de que los datos contenidos en la
solicitud fuesen insuficientes o erroneos;

I11. El lugar, &rea y horario en que debe ser presentado el formato;

IV. Plazo en que debe darse atencion y trdmite a la solicitud de acceso a datos
personales;



V. Plazo en que debe darse respuesta de haberse solicitado la correccion de datos
personales; y

VI. La accidn legal que puede ejercer el solicitante a falta de respuesta o negativa
de acceso, modificacion o supresion de datos personales.

Vigésimo octavo. Tratandose de las solicitudes de datos personales, por razones
de seguridad es necesario que el solicitante o 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 que se solicita corregir,
modificar o suprimir.

Vigésimo noveno. Resultan aplicables a los formatos de correccion de datos
personales las disposiciones y requisitos establecidos en los Lineamientos décimo
tercero, décimo cuarto, décimo quinto, décimo noveno, vigésimo y vigésimo
segundo.

Trigésimo. A efecto de atender oportunamente la solicitud realizada en relacion
con la correccion de datos personales debe precisarse en el formato como nota
aclaratoria que si los datos proporcionados por el solicitante no bastan para
localizar los archivos o son erréneos, la Unidad de Acceso podra requerir por una
vez al solicitante para que proporcione otros elementos o corrija los datos.

Trigésimo primero. Ademas de la requisitos mencionados los sujetos obligados
podran incluir en su formato 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.

Trigésimo segundo. Para fines estadisticos, los formatos de datos personales
podran incluir espacios en los que el solicitante podra proporcionar, de manera
opcional, su ocupacion, escolaridad, sexo, edad, y nacionalidad.

Trigésimo tercero. Considerando lo establecido en los presentes Lineamientos,
se sugiere a los sujetos obligados el formato identificado como anexo 2, para las
solicitudes de acceso, correccién o modificacion de datos personales.

TRANSITORIOS

Articulo primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente
de su publicacion en la Gaceta Oficial del estado.



En cumplimiento al principio de méaxima publicidad a que se refiere la Ley,
publiquese de inmediato los presentes Lineamientos en la pagina web del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién www.verivai.org.mx.

Articulo segundo. Los formatos a que se refieren los Lineamientos vigésimo
tercero y trigésimo tercero, fueron aprobados por el Consejo General o Pleno del
Instituto y se publican como anexo 1 y anexo 2 de los presentes Lineamientos a fin
de que los demas sujetos obligados estén en aptitud de adoptarlos y, en su caso,
adecuarlos en lo que resulte aplicable, para el debido cumplimento de la Ley.

Articulo tercero. Para efecto de validacion de los formatos, los sujetos obligados
deberan remitir al Instituto, los formatos en un plazo que no exceda de treinta dias
naturales siguientes a la publicacion en la Gaceta Oficial del estado.

Asi lo acordd el Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, en
sesion extraordinaria del dia ocho de octubre del afio dos mil 2009, mediante el
Acuerdo CG/SE-384/08/10/2009 ante el Secretario General que da fe, para los
efectos de Ley.

Luz del Carmen Marti Capitanachi
Consejera Presidente
Rubrica.

Rafaela Lopez Salas
Consejera
Rubrica.

José Luis Bueno Bello
Consejero
Rubrica.

Fernando Aguilera de Hombre
Secretario General



SOLICITUD DE ACCESO O CORRECCION A DATOS PERSONALES

Dia Mes Ao
1.DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE
Nombre A’pcmdu Perterno Apellido Materno Nombrefs)
Represcatantc (i o) Apcllido Paterna Apellido Materno Nombrefs)

2. FORMA EN LA QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

Elija con una "X la opcion deseada:
Personalmente o a través de representante  (Sin costo)
LI por correo registrado con acuse de recibo.

[0 Por mensajeria (Siempre y cuando usted, al presemtar su solicitud, hava cubierto o cubra, el pago de servicio respeetive, Si usted no
cubre este pago, la notificacidn se realizard por correo registrade)

[J Por correo electronico

En caso de seleccionar la opcion de correo registrado o mensajeria, favor de proporcionar los siguientes datos:

Av /i Calle No.int./ Ext./Depto. Colenia Municipio

Entidad Federativa Cadigo Postal Pals Localidad
Elija una epcion para reproducir la informacion de sus datos personales:
[[JCopia Simple (Sin costa) [_] Copias Certificadas (Con casto) [] Otro tipo de medio Especifique)

3.DEPENDENCIA A LA QUE SOLICITA LA INFORMACION

En este apartadoe se nbicard el nombre del sujero obligado que genera, obitiene, fransforma o conserva por cialguier titnlo la informacicn.

4.DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES O MODIFICACIONES SOLICITADAS

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademds de describir [a informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos lox dates gue considere a
fin de facilitar la bisgueda de dicha informacion. si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

5.DOCUMENTOS ANEXOS

[0 Acreditacion del solicitante o representante legal.

D Campmbantc de porte p'dg&d() Sdla en caso de solicitar la entrega de la informacidn por mensajeria.

I:] Documentos anexos a la solicitud Sdlo en caso de no ser suficiente el espacio para la descripeidn de los datos personales o

madificaciones solicitadas

Este tramite requiere la presentacion de una identificacion oficial con forografia del solicitante, a excepcion de lo
gue establece el articwlo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave.




6.DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE MANERA OPCIONAL

CURP Teléfono con lada
Correo electrénico:
Sexo (F) (M) Fecha de nacimiento  /  /  (ddmmia)  Ocupacion

{Como se enteré usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

O Radio O Prensa OTelevision O Cartel o Poster O Internet QOtro Medio (Especificar)
La presente informacion serd wiilizada tinicamente para efectos estadisticos y protegida conforme a lo establecido en el articndo 20 de la Ley de
Transparencia y Aeceso a la Informacion parael Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

? INSTRUCTIVO
Llenar a maquina o a mano con letra legible.

* La solicitud de acceso o correccion de datos personales podri presentarse en escrito libre o en este formato.

*  Launidad de acceso le auxiliard en la elaboracion de la presente solicitud.

= Cuando los datos solicitados no se encuentren en la base de datos de la dependencia o entidad donde se presenta
la solicitud, la unidad de acceso le indicara la dependencia o entidad que puede tenerlos.

8 INFORMACION GENERAL
El formato estd disponible en las unidades de acceso, las oficinas, representaciones y delegaciones de las
dependencias y entidades que cuenten con servidores piblicos habilitados para tales efectos; y a través de los
sitios de internet de dependencias, entidades y del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
WWW.Verivai.org.mx.

= La solicitud podra hacerse personalmente o por representante en las unidades de acceso de las dependencias o
entidades, en sus oficinas, representaciones y delegaciones, siempre y cuando cuenten con servidores piiblicos
para esos efectos. La unidad de acceso le entregard o enviard por correo, seglin corresponda, un acuse de recibo
con fecha de presentacion y el nimero de folio que corresponda.

= Usted puede reproducir este formato en papel bond blanco.

5 Por razones de seguridad para la solicitud de acceso o correccion a datos personales, se requiere presentar
identificacion oficial con fotografia tanto para solicitar como para recibir la informacion solicitada.

= En caso de presentar la solicitud mediante representante legal, deberd acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspondiente.

= No podran solicitarse méds documentos que los sefialados en este formato.

= El acceso y correccion de los datos personales es gratuito. Su envio por mensajeria o reproduccién en copias
certificadas genera un costo.

= La unidad de acceso debe emitir una respuesta a su solicitud de acceso a datos personales en un plazo maximo
de 10 dias hdbiles siguientes a su presentacién.

= En caso de haber solicitado la correccion de sus datos personales, la unidad de acceso deberd emitir una
respuesta a su solicitud dentro de los 30 dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud.

= Cuando el particular haya solicitado la reproduccion de la informacién de sus datos personales o la correccion
de los mismos en copias certificadas, los plazos de respuesta comenzaran a correr a partir del dia habil siguiente
a aquél en que compruebe haber cubierto los derechos correspondientes.

=  [En caso de que le sea notificada la negativa a su solicitud de acceso o correccion de datos personales podra
interponer por si mismo o a través de su representante legal el recurso de revision ante el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion, dentro de los 15 dias héabiles siguientes a la fecha de la notificacion del acto
impugnado, de que se haya tenido conocimiento o se ostente sabedor del mismo.

*  Para sugerencias, dudas o quejas, puede remitirse a la pigina de internet www.verivai.org.mx o al teléfono (01-
228) 8-42-62-18.




SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Nombre Apeliido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

En caso de Persona Moral

Denominacion o Razon Social
Representante (en su caso)

Ap. ellido Paterna Ap cllider Materno Nombre(s)

2. FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACIONES Y DAR SEGUIMIENTO A SU SOLICITUD

Elija con una “X" la opcion deseada:

D Personalmente o a través de su representante (Sin costo)

O Por correo registrado con acuse de recibo.

D Por mensajeria (Siempre y cuando usted, al presentar su solicitud, haya cubierto o cubra, el pago de servicio respective. Si usted

no cubre este pago, fa netificacion se realizard por correo regisirado)
[ Por correo electronico

En caso de seleccionar la opcion de correo registrado o mensajeria, favor de proporcionar los siguientes datos:

Calfle No. Int../ Ext./ Depio. Calonia o Fraccionamiento Defegacion o Municipio Entidad Federativa

Localidad - @ Pals Cedigo Postal

3. DEPENDENCIA A LA QUE SOLICITA LA INFORMACION

En este apartade se ubicard el nombre del sujero obligado que genera, obtiene, transforma o conserva por lguier titulo la inf

4. DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS
Con el fin de brindar un mejor servicio, ademds de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos fos datos que considere
Sfuacilitan la biisqueda de dicha informacian. Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

5. FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

Elija con una "X la opcion deseada

D Verbalmente Siempre y cuando sea para fines de orientacion  (Sin costo)
[] Consulta Directa Consulta fisica en la Unidad de Acceso de la dependencia o entidad  (Sin costo)

[] Consulta por medio electrénico  Consulta en un sitio de Internet o envio de la informacion via electrénica  (Sin costo)

O Copias Simples (Con costo) [] Disquete 3.5" 0 CD-ROM (Con costo)

Copias Certificadas (Con costa) Otro tipo de medio (Especifique)
] O

Sefiale con una "X el medio de envio de informacion:
Correo registrado (con cosro) Mensajeria (con porte pageadeo)

6. DOCUMENTOS ANEXOS

[0 Carta Poder Sdlo en caso de presentar la solicitud mediante representante.
D Instrumento Publico Sdlo en caso de personas morales
D Comprobanie de porte pagado Sl en caso de solicitar fa entrega de la informaciin por mensaferia.

D Documentos anexos a la solicitud Sé-l‘o‘}:n casa de no se

Tefente el espacio contemplade para la descripeidn de
los documentos solic 3
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7. DATOS QUE EL SOLICITANTE PUEDE LLENAR DE MANERA OPCIONAL

CURP Teléfono con lada
Correo electronico:
Sexo (F) (M) Fecha de nacimiento ___/ [/ (dd/mmia)  Ocupacion

Coémo se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?
O Radio OPrensa O Television O Cartel o Péster O Internet O Otro medio

La presente informacion sera utilizada inicamente para efectos estadisticos

8. INSTRUCTIVO

Llenar a magquina o a mano con letra legible.

La unidad de acceso auxiliard en la claboracion de la presente solicitud.

En caso de requerir informacidn diferente, debera solicitarse cada una en un formato independiente.

En caso de presentar esta solicitud por conducto de un representante, se acreditard dicha representacion con carta poder firmada ante 2

testigos. Tratindose de personas morales, la solicitud podrd hacerse por el representante legal, un apoderado o un tercero autorizado

mediante instrumento publico,

. Cuando la informacidn solicitada no sea competencia de la entidad o dependencia ante la cual se presente la solicitud, la unidad de acceso
le indicari Ia dependencia o entidad competente, dentro de los 10 dias hdbiles siguientes a la presentacion de la solicitud.

. Mientras mas clara v precisa sea su solicitud, v en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener la

informacion, serd més ficil v ripida su localizacion.

9. INFORMACION GENERAL

Usted puede obtener los formatos y acceder a ellos en las unidades de acceso, las oficinas, representaciones o delegaciones de
los sujetos obligados que cuenten con servidores pablicos habilitados para tales efectos; v a través de los sitios de internet de
dependencias, entidades y del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién www.verivai.org.mx.

*  Usted puede reproducir este formato en papel bond blanco.

*  La solicitud podra enviarse por correo o mensajerfa. En caso de que el solicitante acuda personalmente o a través de

representante a las unidades de acceso de las dependencias o entidades, a sus oficinas, representaciones o delegaciones que

cuenten con servidores piiblicos habilitados, podrin presentar su solicitud mediante escrito libre o en este formato. La unidad
de acceso le entregard o enviard por correo, segin corresponda, un acuse de recibo con fecha de presentacién y un nimero de
folio correspondiente.

No podrén solicitarse més documentos que los sefalados en este formato.

El acceso a los datos personales es gratuito. Su envio por mensajeria o reproduccion en copias certificadas genera un costo.

Para solicitar la informacién no se requerird presentar identificacién.

La respuesta a su solicitud debe emitirse dentro de los 10 dias hibiles siguientes a la presentacién de su solicitud. Este plazo

podrd ampliarse hasta por un periodo igual, cuando existan razones que lo motiven y siempre y cuando éstas le sean

notificadas al solicitante.

*  Encaso de que la descripcion proporcionada en la presente solicitud no sea suficiente para localizar la informacién requerida o
si los datos contenidos son erroneos, la unidad de aceeso podra requerir al solicitante, por una vez y dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija los datos, Este requerimiento interrumpird el
plazo maximo de respuesta (10 dias habiles), el cual continuard en cuanto el particular de respuesta al requerimiento.

*  Lainformacion 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 informacion en copias simples o certificadas o por mensajeria,
el plazo de 10 dias habiles comenzard a correr a partir del dia hébil siguiente a aquél en que el particular cubra los costos
correspondientes.

= El Instituto fijard un procedimiento expedito para subsanar el incumplimiento de los sujetos obligados para la entrega de la
informacién. Los particulares entrepgaran la constancia expedida por la Unidad de Acceso al momento de recibir la solicitud de
informacién o bien la copia de ésta en la que conste la fecha de presentacion ante la Unidad. En todo caso, el procedimiento
asegurard que los sujetos obligados tengan la oportunidad de probar que respondieron en tiempo y forma al solicitante.

*  En caso de negarse el acceso a la informacidn por ser ésta de cardcter reservado o confidencial, el Comité de Informacion de
Acceso Reslringida, de la dependencia o entidad deberd fundar y motivar las razones de dicha clasificacién, dentro de los 10
dias hibiles siguientes a la presentacién de la solicitud.

*  La unidad de acceso no estard obligada a dar trdmite a solicitudes en los siguientes casos: cuando se trate de solicitudes
ofensivas, cuando al solicitante se le haya entregado la misma informacién con anterioridad; y, cuande la informacién se
encuentre disponible publicamente, En este ultimo caso, la unidad de acceso le indicara donde la puede localizar.

*  En caso de que le sea notificada la negativa a su solicitud de acceso a la informacién o la inexistencia de los documentos
solicitados, podréd interponer por si mismo o a través de su representante, el recurso de revision ante el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacidn, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion del acto impugnada, de que se
haya tenido conocimiento o se ostente sabedor del mismo.

*  También precede el recurso de revision cuando el solicitante no esté conforme con el iempo, el costo o la modalidad de entrega
y cuando el solicitante considere que la informaci6n entregada es incompleta o no corresponda a la requerida en la solicitud.

®  Para sugerencias, dudas o quejas, puede remitirse a la pagina de Internet www verivai.erg.my o al teléfono (01-228) 8-42-62-18.
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