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REGLAMENTO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
SINALOA.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer los 6rganos, criterios
y procedimientos institucionales para garantizar a toda persona el derecho humano
de acceso a la informacion puablica del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa, asi
como la debida gestion documental.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, ademas de las definiciones
gue se establecen en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Sinaloa y el Reglamento Interior de este Organismo Publico Local y que
sean aplicables a los mismos se entendera por:

a) Areas: Agquellas unidades administrativas o instancias que conforman la
estructura orgénica del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa, a excepcion de
la Unidad de Transparencia, a través de las cuales ejerce sus atribuciones y que
se encuentran previstas en la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, en el Reglamento Interior del mismo u otras disposiciones
administrativas de caracter general, que en cumplimiento de sus atribuciones,
funciones y competencias puedan tener informacién bajo su resguardo;

b) Archivo de concentracién: Documentos, cuya consulta es esporadica por parte
de las areas del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa. Los documentos que
forman este archivo permanecen en él hasta su destino final,

c) Archivo de tramite: Documentos de uso, dentro de cada una de las areas del
Instituto Electoral del Estado de Sinaloa, necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de dichas areas.

d) Clasificacion: El acto mediante el cual se determina que un documento puede
contener informacion reservada, en los términos establecidos por la Ley;

e) Consulta directa (in situ): Modalidad que tiene toda persona para acceder a
informacion en la oficina habilitada para tal efecto;

f) Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado de Sinaloa,

g) Comisidn: La Comisién Estatal para el Acceso a la Informacion Publica;



h)

)

K)

Comité: ElI Comité de Transparencia del Instituto Electoral del Estado de
Sinaloa;

Enlace de obligaciones de transparencia: Servidor publico designado por el
titular del &rea, encargado de publicar la informacién que da cumplimiento al
articulo 5 de este Reglamento;

INAL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion
de Datos Personales;

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Sinaloa;

Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

m) Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

n)

)

u)

Sinaloa;

Lineamientos: Instrumentos normativos emitidos por el INAI o el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos
Personales o la Comision Estatal para el Acceso a la Informacién Publica;
Comision;

Minuta: Relacion escrita que establece las clausulas o partes esenciales de una
reunién o junta;

Reglamento: Reglamento en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa;

Secretaria: Al o la titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia;
Titular: Al o la titular del Comité de Transparencia;

Titular de la Unidad de Transparencia: Al o la titular responsable de la Unidad
de Transparencia del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa;

Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia del Instituto Electoral
del Estado de Sinaloa, que funge como aquella a que se refiere el articulo 67 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa; vy,

Vocal: Servidor(a) publico(a) integrante del Comité de Transparencia.

Articulo 3. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para
todas las areas y servidores publicos del Instituto.



En la aplicacion del Reglamento, las areas deberan garantizar, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, los principios y bases establecidos en el
articulo 6o de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Transparencia, la Ley y demas ordenamientos aplicables.

Articulo 4. El derecho de acceso a la informacion y la clasificacion de la
informacion, se interpretaran bajo los principios establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte, la Ley General de Transparencia, la Ley y el presente
Reglamento.

En la aplicacién e interpretacion de este Reglamento deberd prevalecer el principio
de maxima publicidad, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados Internacionales de los que el Estado
Mexicano sea parte, asi como en las resoluciones y sentencias vinculantes que
emitan los 6rganos nacionales e internacionales especializados, favoreciendo en
todo tiempo a las personas la proteccion mas amplia.

Para el caso de interpretacidbn, se podran tomar en cuenta los criterios,
determinaciones y opiniones de los organismos nacionales e internacionales, en
materia de transparencia.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
De la Informacién Publica

Articulo 5. Se entendera por informacion publica la contenida en los documentos
que el Instituto genere, reciba, adquiera, transforme o conserve por cualquier
concepto, considerandose por si misma como un bien del dominio publico accesible
en los mas amplios términos para cualquier persona, salvo la que se estipula como
reservada o confidencial en los términos previstos por la Ley y el presente
Reglamento.

Articulo 6. La informacion a disposiciéon del publico que debe difundir el Instituto y
mantener actualizada, a través de su pagina de internet y de la Plataforma Nacional
de Transparencia, sin que medie peticion de parte, es la sefialada en los articulos
95, en las fracciones que conforme a las facultades, atribuciones, funciones u objeto
social correspondan al Instituto; y 99 de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Dicha informacion es la que se sefiala a continuacion:
A. obligaciones de transparencia comunes, contenidas en el articulo 95 de la Ley:

I. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de
la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada
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servidor publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos
obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Las facultades de cada area;

[ll. El directorio de todos los servidores publicos, a partir del nivel de jefe de
departamento o su equivalente, o de menor nivel cuando se brinde atencion al
publico, manejen o apliquen recursos publicos, realicen actos de autoridad o presten
servicios profesionales bajo el régimen de confianza u honorarios y personal de
base. El directorio deberd incluir al menos el nombre, cargo o nombramiento
asignado, nivel del puesto en la estructura organica, fecha de alta en el cargo,
namero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y direccion de correo
electronico oficiales;

IV. La informacién curricular del servidor publico, asi como el perfil del puesto, desde
el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, asi
como, en su caso, las sanciones administrativas de que haya sido objeto;

V. El listado de servidores publicos con sanciones administrativas definitivas,
especificando la causa de sancion y la disposicion;

VI. La remuneracion bruta y neta de todos los servidores publicos de base o de
confianza, o miembro de los sujetos obligados, de todas las percepciones,
incluyendo sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas, comisiones, dietas, bonos,
estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la periodicidad de dicha
remuneracion;

VII. El nmero total de las plazas y del personal de base y confianza, especificando
el total de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;

VIII. La informacién en version publica de las declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de
acuerdo a la normatividad aplicable;

IX. Los hombramientos, comisiones y licencias de los servidores publicos;

X. Nombre, nombramiento, fotografia, domicilio, teléfono y correo electrénico
oficiales de las personas que integran la Unidad de Transparencia y el Comité de
Transparencia, asi como la direccion electrénica donde podran recibirse las
solicitudes para obtener la informacion;

XI. Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia,
XIl. Las solicitudes de acceso a informacion publica, las respuestas otorgadas a

éstas, o en su caso, las respuestas entregadas por los sujetos obligados en
cumplimiento de las resoluciones dictadas por la Comision;



XIll. Las convocatorias a concurso para ocupar cargos publicos y los resultados de
los mismos, de acuerdo a la normativa aplicable;

XIV. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;
XV. Actas de entrega-recepcion;

XVI. ElI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberan incluirse
leyes, codigos, reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos de
organizacién, operacion, procedimientos, de calidad o de cualquier indole, reglas de
operacion, criterios, politicas, acuerdos o resoluciones de la Comisién en relacion a
sus obligaciones de transparencia, entre otros ordenamientos;

XVII. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las
relaciones laborales del personal de base o de confianza, asi como los recursos
publicos econémicos, en especie o0 donativos que sean entregados a los sindicatos y
ejerzan como recursos publicos;

XVIII. Los convenios suscritos con los sectores social y privado;

XIX. Las recomendaciones emitidas por los érganos publicos del Estado Mexicano u
organismos internacionales garantes de los derechos humanos, asi como las
acciones gue han llevado a cabo para su atencion;

XX. Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos 0 procedimientos
seguidos en forma de juicio;

XXI. La informacion financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
del ejercicio trimestral del gasto, en términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y deméas normativa aplicable;

XXIl. Informe de avances programaticos o presupuestales, balances generales y su
estado financiero;

XXIII. Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefialando el nombre de los
responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, indicando el destino de cada
uno de ellos;

XXIV. Relacion de personas fisicas y morales que hayan recibido recursos publicos,
incluyendo fecha, nombre o razon social, la descripcién del concepto y monto;

XXV. Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o morales a
quienes por cualquier motivo se les asigne o permita usar recursos publicos o que
en los términos de las disposiciones aplicables realicen actos de autoridad, asi como
los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos
recursos;



XXVI. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando los
nombres de los prestadores de servicios, los servicios contratados o subcontratados
por estos, el monto de los honorarios y el periodo de contratacion;

XXVII. El listado de jubilados y pensionados, y el monto que reciben;

XXVIIIl. Los montos destinados a gastos relativos a comunicacion social y publicidad
oficial desglosada por fecha, tipo de medio, proveedores, niumero de contrato y
concepto o campafia;

XXIX. Relacién de arrendamientos desglosado por nombre del arrendador, uso del
inmueble, ubicacién e importe mensual de la renta;

XXX. Los gastos de representacién y viaticos de cada uno de sus servidores
publicos, asi como el objeto e informe de comision correspondiente;

XXXI. Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

XXXII. Padron de vehiculos oficiales o con arrendamiento desglosado por marca,
tipo, color, modelo y responsable del resguardo;

XXXIII. Informe de los vuelos de aeronaves oficiales o con arrendamiento, cuya
operacion de traslado cualquiera que ésta sea, haya sido financiada con recursos
publicos. El informe debe incluir bitAcora de vuelo, objetivo de traslado, el nombre de
la tripulacion y de los ocupantes;

XXXIV. Padrén de proveedores y contratistas que incluya direccién, teléfono y giro
comercial;

XXXV. El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion y propiedad;

XXXVI. La informacion relativa a la deuda publica, en términos de la normativa
aplicable;

XXXVII. El resultado de los dictamenes de los estados financieros;

XXXVIII. Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de
cada sujeto obligado que se realicen y, en su caso, las aclaraciones que
correspondan;

XXXIX. La informacién de los resultados sobre procedimientos de adjudicacion
directa, invitacion, invitacion restringida y licitacion de cualquier naturaleza,
incluyendo la version publica del expediente respectivo y de los contratos
celebrados, que debera contener por lo menos lo siguiente:

a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion:



b)

1. La convocatoria o invitacion emitida desde el primer dia de su publicacion,
asi como los fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

2. Los nombres de los participantes o invitados;
3. El nombre del ganador y las razones que lo justifican;
4. El 4rea solicitante y la responsable de su ejecucion;

5. Las convocatorias e invitaciones emitidas;

[o2]

. Los dictamenes y fallo de adjudicacion;

\‘

. El contrato y, en su caso, los anexos;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo los estudios de
impacto urbano y ambiental, segun corresponda;

9. La partida presupuestal de conformidad con el clasificador por objeto del
gasto, en el caso de ser aplicable;

10. Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o
municipales, asi como el tipo de fondo de participacion o aportacion
respectiva;

11. Los convenios modificatorios que en su caso sean firmados, precisando el
objeto y la fecha de celebracion;

12. Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios
contratados;

13. El convenio de terminacion; vy,

14. El finiquito;

De las adjudicaciones directas:

1. La propuesta enviada por el participante;

2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;
3. La autorizacion del ejercicio de la opcion;

4. En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando los nombres de
los proveedores y los montos;

5. El nombre de la persona fisica o moral adjudicada;



6. La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucion;

7. El contrato que debera incluir su numero, fecha, monto y el plazo de
entrega o de ejecucion de los servicios u obra;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los
estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda;

9. Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;

10. Los convenios modificatorios que en su caso se celebren;

11. Los convenios de terminacién, y

12. El finiquito.
XL. Los servicios que ofrecen sefalando los requisitos para acceder a ellos;
XLI. Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen;
XLII. Los programas que ofrecen, incluyendo informacion sobre la poblacion, objetivo
y destino, asi como los tramites, tiempos de respuesta, requisitos y formatos para
acceder a los mismos;
XLIIl. La informacion de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el que
se debera informar respecto de los programas de transferencia, de servicios, de
infraestructura social y de subsidio, que debera contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominacién del programa;

c) Periodo de vigencia;

d) Disefio, objetivos y alcances;

e) Metas fisicas;

f) Poblacion beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su
programacion presupuestal,

h) Requisitos y procedimientos de acceso;

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana,;



J) Mecanismos de exigibilidad,;

k) Mecanismos de evaluacion, informes de evaluacion y seguimiento de
recomendaciones;

[) Indicadores con nombre, definicion, método de célculo, unidad de medida,
dimension, frecuencia de medicion, nombre de las bases de datos utilizadas
para su calculo;

m) Formas de participacion social,
n) Articulacion con otros programas sociales;
0) Vinculo a las reglas de operacion o documento equivalente;

p) Informes periddicos sobre la ejecucion y los resultados de las evaluaciones
realizadas; vy,

q) Padrén de beneficiarios mismo que debera contener los siguientes datos:
nombre de la persona fisica o denominacion social de las personas morales
beneficiarias, el monto, recurso, beneficio o apoyo otorgado para cada una de
ellas, unidad territorial, en su caso, edad y sexo.

XLIV. Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a
programas financiados con recursos publicos;

XLV. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones
otorgados; especificando los titulares de aquellos, debiendo publicarse su objeto,
nombre o razén social del titular, vigencia, tipo, términos, condiciones, monto y
modificaciones, asi como si el procedimiento involucra el aprovechamiento de
bienes, servicios y/o recursos publicos;

XLVI. Los informes que por disposicion legal generen los sujetos obligados y el
informe anual que deben rendir sobre las acciones de implementacion de esta Ley;

XLVII. Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades,
competencias o funciones con la mayor desagregacion posible;

XLVIIl. Las metas y objetivos de las areas de conformidad con sus programas
operativos;

XLIX. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados.

L. Los indicadores relacionados con temas de interés publico o trascendencia social
que conforme a sus funciones, deban establecer;



LI. Los estudios financiados con recursos publicos;
LIl. Los mecanismos de participacion ciudadana;

LIll. Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones y
recomendaciones que emitan, en su caso, los consejos consultivos, comités técnicos
y juntas directivas o de gobierno;

LIV. Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas
concesionarias de telecomunicaciones y proveedores de servicios o aplicaciones de
Internet para la intervencion de comunicaciones privadas, el acceso al registro de
comunicaciones y la localizacion geografica en tiempo real de equipos de
comunicaciéon, que contenga exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los
fundamentos legales del requerimiento, asi como en su caso, la mencién de que
cuenta con la autorizacion judicial correspondiente, y

LV. Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante, ademas
de la que con base en la informacién estadistica responda a las preguntas hechas
con mas frecuencia por el publico.

Los sujetos obligados deberan informar a la Comision cuales son los rubros que son
aplicables a sus péaginas de internet, con el objeto de que ésta verifique y apruebe,
de forma fundada y motivada, la relacion de fracciones aplicables a cada sujeto
obligado, mismas que deberan ser publicadas en la Plataforma Nacional.

B. obligaciones de transparencia especificas contenidas en el articulo 99 de la Ley:

a) Los listados de partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas o de
ciudadanos registrados ante la autoridad electoral;

b) Los informes que presenten los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones
politicas o de ciudadanos, con sus respectivos dictamenes;

c) La geografia y cartografia electoral,
d) El registro de candidatos a cargos de eleccién popular;

e) El catalogo de estaciones de radio y canales de television, pautas de transmision,
versiones de spots de los institutos electorales y de los partidos politicos;

f) Los montos de financiamiento publico por actividades ordinarias, de campafa y
especificas otorgadas a los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas
o de ciudadanos y demas asociaciones politicas, asi como los montos autorizados
de financiamiento privado y los topes de los gastos de campafas;
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g) Los proyectos registrados por los partidos politicos que integran los programas y
las operaciones relativas al gasto para la capacitacion, promocion y el desarrollo del
liderazgo politico de las mujeres;

h) El informe anual del gasto ejercido en los términos de la normativa aplicada;

i) La metodologia e informes sobre la publicacion de encuestas por muestreo,
encuestas de salida y conteos rapidos financiados por la autoridad electoral;

j) La metodologia e informe del Programa de Resultados Electorales Preliminares;
k) Los cOmputos totales de las elecciones y procesos de participacion ciudadana;
) Los resultados y declaraciones de validez de las elecciones;

m) La informacion sobre votos de mexicanos residentes en el extranjero;

n) Las franquicias postales y telegraficas asignadas al partido politico para el
cumplimiento de sus funciones;

0) Los dictamenes, informes y resoluciones sobre pérdida de registro y liquidacion
del patrimonio de los partidos politicos locales;

p) El monitoreo de medios;

q) El calendario y las convocatorias de las sesiones publicas, asi como las actas
aprobadas de cada una de ellas;

r) Los acuerdos y resoluciones de caracter general;
s) Las estadisticas electorales;

t) De las comisiones permanentes y especiales, las minutas de las sesiones y sus
informes;

u) Todo el proceso documentado para la designacién de las o los consejeros
ciudadanos que formaran parte de los consejos distritales y municipales;

v) El programa anual de auditorias internas y el programa anual de trabajo de la
contraloria interna, y

w) El acta de integracion del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como los acuerdos y resoluciones de las reuniones realizadas.

Articulo 7. La informacion a que se refiere el articulo 6 de este Reglamento debera
publicarse de manera que se facilite su uso y comprension y se asegure su calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad. Dicha informacion estara disponible, a través
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de la pagina de internet del Instituto y se replicara en la Plataforma Nacional.

El Comité de Transparencia, mediante acuerdo, debera determinar las competencias
de las areas responsables para la publicacion de las obligaciones de transparencia.

Los titulares de las areas deberan nombrar a sus enlaces de obligaciones de
transparencia, notificandolo al titular de la Unidad de Transparencia.

Una vez que las areas informen a la Unidad de Transparencia los nombres de sus
enlaces de obligaciones de transparencia les seran notificados los usuarios y
contrasefas para poder acceder a la Plataforma Nacional.

Articulo 8. A efecto de que la informacién a que hace referencia el articulo 6 del
presente Reglamento se encuentre debidamente actualizada, se llevara a cabo el
siguiente procedimiento:

I. El enlace de obligaciones de transparencia debera publicar en el portal de internet
del Instituto, asi como en la Plataforma Nacional la informacion de su competencia
gue dé cumplimiento a lo sefialado en el articulo 6 del presente Reglamento;

II. La informacion debera contar con los atributos de veracidad, confiabilidad,
oportunidad, congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad, comprensibilidad y
verificabilidad, sefialados en la Ley;

lll. Los enlaces de obligaciones de transparencia deberan verificar que la
informacion esté completa, publicada y actualizada en tiempo y forma,;

IV. La informacion debera actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en
la Ley General de Transparencia, en los Lineamientos o en alguna otra normatividad
se establezca un plazo diverso;

V. El enlace de obligaciones de transparencia debera acceder a la Plataforma
Nacional con la clave y la contrasefia que le asigne la Unidad de Transparencia
cuando ésta tenga conocimiento de su designacion;

VI. La informacién que se adjunte en la Plataforma Nacional deber& estar contenida
en los formatos establecidos en los Lineamientos emitidos por el INAI;

VII. Cualquier accion realizada por el enlace de obligaciones de transparencia
debera ser aprobada por la Unidad de Transparencia, a través de la cuenta de
correo institucional obligaciones.transparencia@iees.mx, e informar la accién
realizada, la fecha y la hora, su cargo como enlace de obligaciones de
transparencia, su adscripcion y su nombre;

VIII. La Unidad de Transparencia, realizara una verificacién aleatoria y muestra de la
informacion al menos cada seis meses. En su caso, se notificaran las observaciones
gue deberan ser subsanadas por el enlace de obligaciones de transparencia, quien
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informara las adecuaciones que realizo.

Articulo 9. La Comision, es la autoridad encargada de vigilar que las obligaciones
de transparencia a cargo del Instituto se encuentren publicadas, de conformidad con
lo establecido en la respectiva ley.

La verificacion tendra por objeto revisar y constatar el debido cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, en términos de lo previsto en los articulos 95, en las
fracciones que conforme a las facultades, atribuciones, funciones y objeto social
correspondan al Instituto y 99 de la Ley y demas disposiciones aplicables.

El resultado de la verificacion se dard a conocer por la Comisidbn mediante un
dictamen de cumplimiento o, en su caso, de incumplimiento.

El desahogo del procedimiento para atender la verificacion del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia al interior del Instituto sera el siguiente:

Una vez que la Comision notifique al Instituto el dictamen de incumplimiento de
obligaciones de transparencia, a que se refiere el articulo 112 de la Ley y sin
menoscabo de lo sefialado por dicho ordenamiento, se desahogara en las etapas
siguientes:

I. A mas tardar al dia habil siguiente de que el Instituto sea notificado de un dictamen
de incumplimiento, derivado de una inconsistencia detectada durante la verificacion
aleatoria 0 muestra y periodica que realiza la Comisién, la Unidad de Transparencia
solicitar4 al area responsable que, de conformidad con el acuerdo del Comité de
Transparencia ostente, dentro de su competencia, la obligacibn de publicar la
informacion objeto de la inconsistencia, que en el lapso de diez dias habiles la
solvente y se informe de ello a la Unidad de Transparencia, la que debera notificarlo
a la Comision en un plazo que no podra exceder de quince dias habiles contados a
partir de que recibio la notificacion;

Il. Las areas responsables de publicar las obligaciones de transparencia, deberan
rendir a la Comisién, por conducto de la Unidad de Transparencia, los informes
complementarios que aquél requiera, en el plazo que la Unidad Transparencia
determine, de conformidad con el término perentorio que se solicite;

[ll. Si la Comisién considera que existe un incumplimiento del dictamen total o
parcial, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento del superior jerarquico
del responsable de publicar la informacién, con el proposito de que éste dé
cumplimiento en un plazo no mayor a tres dias habiles, en cuyo caso se informara a
la Comision, por conducto de la Unidad de Transparencia, a mas tardar en un plazo
gue no exceda de los cinco dias habiles, contados a partir de que hubiere sido
informado el incumplimiento, a efecto de que se emita un acuerdo de cumplimiento,
en su caso;

IV. Si el incumplimiento persiste se estard a lo dispuesto por el articulo 112, ultimo
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parrafo de la Ley y demas normatividad aplicable;

V. La Unidad de Transparencia debera informar al Comité de Transparencia de los
procedimientos de verificacion realizados por la Comision, asi como del resultado de
los mismos.

Articulo 10. La denuncia por incumplimiento en la publicacion de obligaciones de
transparencia, debera presentarse de conformidad con lo establecido en los articulos
113,115y 116 de la Ley.

El desahogo del procedimiento para atender la denuncia al interior del Instituto sera
el siguiente:

Una vez que la Comision notifique la existencia y radicacion de una denuncia ante
probables irregularidades en la publicacion de obligaciones de transparencia, y sin
menoscabo de lo sefialado en la Ley, el procedimiento se desahogara en las etapas
siguientes:

I. A més tardar al dia habil siguiente de que el Instituto sea notificado de una
denuncia, la Unidad de Transparencia requerira al area responsable que ostente la
obligacion de publicar la informacién objeto de la denuncia, de conformidad con el
Comité de Transparencia, a fin de que en el lapso de un dia habil rinda un informe
con la justificacion respecto a los hechos o motivos objeto de la misma,;

II. Una vez recibido el informe por parte del area responsable, la Unidad de
Transparencia lo remitird a la Comisién, en un plazo que no podra exceder de tres
dias habiles contados a partir de que se recibié la notificacién respectiva;

lll. Las areas responsables de publicar las obligaciones de transparencia, deberan
rendir a la Comisién, por conducto de la Unidad de Transparencia, los informes
complementarios que ésta requiera, a mas tardar al dia habil siguiente de la
notificacién que de dichos requerimientos les haga la Unidad Transparencia;

IV. Una vez que la Comisién notifique la resolucién respecto a un incumplimiento de
obligaciones de transparencia, la Unidad de Transparencia deberd hacerla del
conocimiento del area responsable, a mas tardar al dia habil siguiente y le solicitara
que dé cumplimiento a la misma en un plazo no mayor a quince dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente que se recibio la notificacion por parte de la
Comision;

V. a Unidad de Transparencia informara lo conducente a la Comision, a efecto de
gue ésta determine en su caso, el cumplimiento de la resolucion y ordene el cierre
del expediente, a mas tardar en un plazo que no exceda de quince dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a que se recibi6 la notificacion de la Comision;

VI. En caso de que la Comision notifigue que persiste el incumplimiento, la Unidad
de Transparencia lo hard del conocimiento del superior jerarquico del responsable
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de publicar la informacién, con el propdsito de que éste dé cumplimiento a la
resolucién en un plazo no mayor a tres dias habiles, en cuyo caso se informara a la
Comision, por conducto de la Unidad de Transparencia, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles, contados a partir de que se notifico el incumplimiento, a efecto de
gue se determine, en su caso, el cumplimiento respectivo y se ordene el cierre del
expediente;

VII. Si el incumplimiento persiste se estara a lo dispuesto por el articulo 123 de la
Ley y demas normatividad aplicable; y

VIIl. La Unidad de Transparencia debera informar al Comité de Transparencia de los
procedimientos de denuncia desahogados por el Instituto, asi como de las
resoluciones recaidas a los mismos.

Articulo 11. La informacion que las areas determinen que resulta de interés publico,
en términos del articulo 95, fraccion LV de la Ley de Transparencia, se publicard en
el portal de internet del Instituto, conforme al presente Reglamento y en la
Plataforma Nacional.

Para determinar qué informacion resulta de interés publico se tomaran en cuenta las
solicitudes de acceso a la informacion mas frecuentes, las encuestas de satisfaccion
del portal de internet del Instituto, las recomendaciones que haga el Comité de
Transparencia, asi como las sugerencias de los integrantes del Consejo General del
Instituto.

Las areas elaboraran anualmente un catalogo de informacion de interés publico que
sera sometido a la consideracion del Comité de Transparencia. La publicacion de
informacion de interés publico se hard conforme al acuerdo que para tal efecto
apruebe dicho Comité.

Las areas seran las encargadas de garantizar que la informacion publicada en la
Plataforma Nacional y a través del portal de internet del Instituto sea veraz,
confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y
verificable, bajo la supervision de la Unidad de Transparencia.

El Instituto deberé publicar en su portal de internet la convocatoria y el orden del dia
de las sesiones de su Consejo General, de conformidad con los plazos previstos en
el articulo 13 del Reglamento de Sesiones de dicho 6rgano colegiado.

Articulo 12. Las consultas, opiniones y sugerencias que se reciban a través del
sistema de Encuestas de Satisfaccion de Usuarios de los Portales de internet e
intranet del Instituto, seran atendidas conforme al procedimiento siguiente:

El escrito que se promueva por la via mencionada en el parrafo anterior, no es
equiparable a una solicitud de acceso a informacion, sin embargo, el Instituto a
través de la Unidad de Transparencia, respondera el comunicado siempre que el
particular sefiale un correo electrénico para recibir una respuesta.
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La Unidad de Transparencia en un plazo de dos dias habiles identificara y
catalogara todos los comunicados y determinara si se trata de sugerencias,
consultas u orientacion.

Si los detalles proporcionados por el particular no bastan para dar una orientacion o
respuesta, la Unidad de Transparencia, podra requerirle, por una sola vez y dentro
de los tres dias habiles siguientes a la categorizacion, para que indique otros
elementos que permitan generar una respuesta, siempre y cuando cuente con un
correo electrénico para comunicarse.

Cuando lo referido por el particular en su comunicado no sea competencia del
Instituto, debera hacerlo de su conocimiento en un plazo de tres dias habiles
siguientes a la categorizacion y orientarlo al lugar donde pudiera tener una respuesta
favorable.

La Unidad de Transparencia atendera las encuestas de su competencia en el plazo
de tres dias habiles posteriores a la categorizacion. Las encuestas seran
respondidas siempre que se tenga un correo electronico de contacto con el
particular, la respuesta seréd integrada con la informacion publicada en los portales
de internet e intranet del Instituto.

Las sugerencias, podran ser notificadas al area (s) responsable (s) competente (s), a
través de sus enlaces web dentro de los tres dias habiles siguientes a la
categorizacion. En caso de ser necesario, las areas competentes brindaran una
respuesta especializada dentro de los tres dias hdabiles siguientes de haberla
recibido, haciéndola llegar a la Unidad de Transparencia quien debera notificar al
particular dentro de los dos dias habiles siguientes. De no ser necesario generar una
respuesta, podran ser consideradas en el desarrollo de sus funciones, de ser el
caso.

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION CLASIFICADA
CAPITULO UNICO

Criterios aplicables para la clasificacién y
desclasificacion de la informacidn

Articulo 13. Toda la informacion en poder del Instituto serd publica y sélo podra
considerarse reservada o confidencial la prevista en el presente capitulo.

Los titulares de las areas seran los responsables, previa aprobaciéon del comité, de
clasificar la informacion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, la Ley General
de Transparencia, el Reglamento, los Lineamientos y demas disposiciones
aplicables, en el momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacion,

16



se determine mediante resolucion de autoridad competente o, se generen versiones
publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

En caso de que la clasificacién se haga con motivo de la recepcion de una solicitud
de acceso a la informacion, se deberan exponer los motivos que la justifiquen y
aplicar una prueba de dafio, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de
Transparencia, la Ley, el presente Reglamento y demas disposiciones aplicables. El
Comité debera confirmar, modificar o revocar la clasificacion correspondiente, seguin
sea el caso.

La informacion clasificada como temporalmente reservada podra permanecer con tal
caracter siempre y cuando subsistan las causas que dieron origen a su clasificacion,
mediante la aplicacion de una prueba de dafo, atendiendo lo establecido por la Ley,
la Ley General de Transparencia, el Reglamento, los Lineamientos y demas
disposiciones aplicables. Al concluir el periodo de reserva la informacion debera ser
publica, protegiendo la informacion confidencial que en ella se contenga.

Los documentos clasificados como reservados seran publicos cuando:
I. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
Il. Expire el plazo de clasificacion;

[ll. Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una
causa de interés publico que prevalece sobre la reserva de informacién, o

IV. El Comité de Transparencia revoque la clasificacién efectuada por el area.

La informacion clasificada como reservada, segun el articulo 14 del Reglamento,
podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios. El periodo de
reserva correrd a partir de la fecha en que se clasifique el documento.

Excepcionalmente, las areas, con la aprobacion del Comité podran ampliar el
periodo de reserva, hasta por un plazo de cinco afios adicionales, siempre y cuando
justifiqguen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion, mediante la
aplicacion de una prueba de dafo.

Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que
indique tal caracter, la fecha de clasificacién, el fundamento legal y, en su caso, el
periodo de reserva.

Articulo 14. Adicionalmente a la informacion considerada como reservada, de
conformidad con el articulo 162 de la Ley, podra clasificarse como reservada, de
acuerdo a las atribuciones del Instituto, la siguiente:

. Cuando se trate de informacion cuya divulgacibn ponga en riesgo la
organizacién, desarrollo y calificacion de procesos electorales;
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II. TratAndose de informacion cuya difusién afectase el buen desarrollo de algun
procedimiento que tenga por objeto la aplicacion de las legislacion electoral, y

lll. Cuando determinada informacion, puede generar ventaja indebida a favor de
uno o mas participantes en procesos electorales, violentando el principio de
imparcialidad.

Las causales de reserva previstas en el parrafo anterior, se deberan fundar y
motivar, a través de la aplicacion de la prueba de dafio.

En la aplicacion de la prueba de dafio, el Instituto debera justificar que:

I. La divulgacién de la informacién representa un riesgo real, demostrable e
identificable de perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional,

II. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés publico
general de que se difunda, y

[ll. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio
menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 15. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y
s6lo podrén tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los
servidores publicos facultados para ello.

Se considera como informacion confidencial:

I. La que contiene datos personales, concernientes a una persona fisica, identificada
o identificable;

Il. Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

[ll. La que presenten los particulares al Instituto siempre que tengan el derecho a
ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

No podra invocarse la confidencialidad cuando el Instituto se constituya como
fideicomitente, fideicomisario o fiduciario en fideicomisos que involucren recursos
publicos.

El Instituto no podra invocar secreto bancario respecto de los recursos publicos que

se involucren en operaciones de esa naturaleza. Asi mismo como contribuyente no
podrd invocar secreto fiscal respecto de los recursos publicos.
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Se deberéa contar con el consentimiento de los titulares de los datos personales para
permitir el acceso a los mismos, excepto en los supuestos establecidos en el articulo
16 del Reglamento.

Articulo 16. Para permitir el acceso a informacion confidencial, no se requerira el
consentimiento de su titular cuando:

I. La informacion se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;
Il. Por ley tenga el caracter de publica;
[ll. Exista una orden judicial;

IV. Por razones de seguridad nacional y salubridad general o para proteger los
derechos de terceros se requiera su publicacion, o

V. Cuando se transmita entre sujetos obligados y entre estos y los sujetos de
derecho internacional, en términos de los tratados y los acuerdos interinstitucionales,
siempre y cuando la informacién se utilice para el ejercicio de facultades propias de
los mismos.

Para efectos de la fraccion IV del presente articulo, la Comision en términos de la
Ley General de Transparencia, realizara la prueba de interés publico.

Articulo 17. Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o
confidenciales, el area competente, para efectos de atender una solicitud de acceso
a la informacion o publicarla en internet, debera elaborar una version publica en la
gue se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera
genérica y fundando y motivando su clasificacion, atendiendo a los Lineamientos
respectivos.

En la elaboracion de las versiones publicas de los expedientes o documentos en
poder de las areas del Instituto, debera cumplirse con lo dispuesto en los articulos
14 y 15 del presente Reglamento.

Las versiones publicas deberan elaborarse por las areas del Instituto. En todo caso,
podran requerir asesoria técnica de la Unidad de Transparencia.

La informacion que corresponda a obligaciones de transparencia, no podra omitirse
en las versiones publicas.

Al elaborar versiones publicas debera cuidarse que el documento original no se
altere o se afecte.

Articulo 18. La informacién de caracter reservado o confidencial, de acuerdo con la
clasificacion que realicen las areas del Instituto, no estara a disposicion de terceros,
incluidas las representaciones de los partidos politicos y candidaturas
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independientes ante el Consejo y, en su caso, ante los consejos municipales y
distritales, hasta en tanto mantenga ese caracter, con excepciéon de lo dispuesto en
los articulos 126, parrafo 4 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; y demas aplicables del Reglamento Interior del Instituto y del
Reglamento de Sesiones del Instituto.

Sera responsabilidad de los integrantes del Consejo, de los Consejos municipales y
distritales y del Comité y, en general, de los servidores publicos del Instituto, el buen
manejo de la informacion y documentacion que reciban o a la que tengan acceso
para el cumplimiento de sus atribuciones, en términos de lo dispuesto en la Ley, la
Ley General de Transparencia, el presente Reglamento y demas normatividad
aplicable, respectivamente.

Las autoridades competentes tendran acceso a la informacion clasificada en poder
del Instituto, siempre y cuando ésta se utilice para el ejercicio de sus facultades y le
sea requerida conforme a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 19. Las areas del Instituto elaboraran un indice de los expedientes
clasificados como reservados por area responsable de la informacion y tema.

El indice debera elaborarse semestralmente dentro de los primeros diez dias hébiles
de los meses de enero y julio de cada afio, y publicarse en formatos abiertos al dia
habil siguiente de su elaboracion. Dicho indice debera indicar el area que genero la
informacion, el nombre del documento, si se trata de una reserva completa o parcial,
la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su justificacion, el plazo de reserva y, en
Su caso, las partes del documento que se reservan y si se encuentra en prérroga.

En ningun caso el indice ser& considerado como informacion reservada.

TITULO CUARTO
DEL ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO |

De los Organos competentes

Articulo 20. Para el cumplimiento de los objetivos de la Ley, el Instituto debera
cumplir las siguientes obligaciones segun corresponda a su naturaleza:

I. Constituir el Comité de Transparencia y las Unidades de Transparencia, asi como
vigilar el correcto funcionamiento de acuerdo a su normativa interna;

II. Designar en las Unidades de Transparencia a su responsable, que dependeran

directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten con
experiencia en la materia;
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[ll. Proporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte
del Comité y Unidad de Transparencia;

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental
conforme a la normativa aplicable;

V. Promover la generacion, documentacion y publicaciéon de la informacion en
formatos abiertos y accesibles;

VI. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

VIIl. Reportar a la Comision sobre las acciones de implementacion de la normativa en
la materia, en los términos que ésta determine;

VIII. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en
materia de transparencia y acceso a la informacion realicen la Comision y el Sistema
Nacional;

IX. Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a éstas;

X. Cumplir con las resoluciones emitidas por la Comision;

XI. Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia;

Xll. Responder sustancialmente a las solicitudes de informacién que les sean
formuladas;

XIll. Difundir proactivamente informacién de interés publico;

XIV. Dar atencion a las recomendaciones de la Comision; y

XV. Las demas que resulten de la normativa aplicable.

Articulo 21. El Instituto, durante el primer trimestre, deber& presentar a la Comision
un informe correspondiente al afio inmediato anterior, en donde se incluya lo

siguiente:

I. Nimero de solicitudes de informacion presentadas a dicha entidad, durante el afio
gue se informa;

II. La informacion objeto de las mismas;
lll. La cantidad de solicitudes procesadas y respondidas;

IV. Namero de solicitudes pendientes;
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V. Prérrogas por circunstancias excepcionales, precisando la causa o motivo;
VI. Tiempo de procesamiento;
VII. Numero de servidores publicos involucrados en la tarea, y

VIII. Numero de resoluciones tomadas por dicha entidad denegando las solicitudes
de informacién presentadas al mismo y los fundamentos de cada una de dichas
resoluciones.

Articulo 22. El Comité estaré integrado por:

I. El o la Titular del Comité, que sera el o la Consejera Electoral designado por el
Consejo General del Instituto;

II. Dos Vocales, que seran servidores(as) publicos(as) designados por la Presidencia
del Instituto;

Con el objeto de que los actos y resoluciones del Comité estén debidamente
fundados y motivados, asistira un representante de las diferentes areas del Instituto,
cuando se trate de algun asunto relacionado con informacion de su competencia;

Las y los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto. Todos los acuerdos y
resoluciones se tomaran por unanimidad o mayoria de votos, teniendo el o la Titular
del mismo voto de calidad en caso de empate.

Articulo 23. Ademas de las y los integrantes, concurrira a los trabajos del Comité de
Informacién, La Contraloria Interna con la funcién de constatar que los actos se
realicen con apego a la normatividad aplicable. De igual forma La Secretaria
Técnica, que sera el o la titular de la Unidad de Transparencia, quienes tendran
derecho solamente a voz.

Articulo 24. Las funciones del Comité son:

l. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables las
acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion;

[I. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion, declaracion de inexistencia o
de incompetencia realicen los titulares de las areas del Instituto;

[ll. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacion que

derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacidén, exponga de forma
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fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados;

V. Establecer y difundir las politicas para facilitar la obtencion de informacion y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

VI. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos o integrantes
adscritos a la Unidad de Transparencia;

VII. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion y accesibilidad, para todos los servidores publicos o integrantes del
Instituto;

VIIl. Recabar y enviar a la Comision, de conformidad con los lineamientos que se
expidan, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

IX. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se
refiere el articulo 150 de la Ley;

X. Elaborar y aprobar el tabulador para las cuotas de recuperaciéon de la informacién
impresa solicitada, en tanto la Ley no emita el tabulador respectivo;

Xl. Aprobar la linea editorial del portal de internet e intranet en su caso;
XIl. Definir la informacién a publicar en los portales, en funcién de la agenda
Institucional, la estructura, secciones y contenidos que seran publicados en la pagina

de inicio de los portales, asi como su vigencia,

XIll. Establecer el procedimiento para la publicacién de contenidos y las politicas de
disefio gréfico;

XIV. Evaluar permanentemente el disefio y contenido del portal Web;
XV. Definir la estrategia de capacitacion para las areas que generan contenido, asi
COMO nuevos servicios y mecanismos de retroalimentacion con la sociedad y con los

usuarios internos;

XVI. Fomentar una cultura de generacion de contenidos basados en las mejores
practicas en publicaciones electrénicas;

XVII. Recibir las opiniones y sugerencias sobre el funcionamiento y actualizacion del
portal de internet del Instituto;
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XVIII. Conocer un reporte anual de las evaluaciones, incumplimientos y avances en
la publicacion de las obligaciones de transparencia; de accesos al portal de internet;
de la evaluacién de la informacion de interés publico que presentan las areas y del
funcionamiento y actualizacién del portal del Instituto, elaborado por la Unidad de
Transparencia,

XIX. Supervisar que las areas cumplan con lo establecido en el presente
Reglamento, para la generacién de informacion de interés publico y de aquella que
se debe poner a disposicion del publico en términos del articulo 6 de este
ordenamiento;

XX. Designar, mediante acuerdo, a las areas del Instituto responsables de actualizar
la informacién sefialada en los articulos del presente Reglamento, con base en las
atribuciones asignadas por la Ley, el Reglamento Interior del Instituto y las demas
disposiciones aplicables;

XXI. Proponer criterios generales para el uso institucional de las redes sociales, los
cuales deberan ser aprobados por el Comité.

Las consultas, opiniones y sugerencias sobre el funcionamiento y actualizaciones de
los portales de internet e intranet del Instituto, se haran llegar al Comité, a traves de
la Unidad de Transparencia,

XXII. Aprobar el programa anual de trabajo del Comité, que le presente la Unidad de
Transparencia,

XXIIl. Aprobar el orden del dia de las reuniones; en las cuales se incorporara al
menos los siguientes puntos:

a) El orden del dia;

b) Asistencia de los miembros del Comité de Informacion e invitados;

c) Aprobacion del orden del dia;

d) Lectura y aprobacién en su caso de la minuta de la reunién anterior;

e) Analisis y, en sus caso aprobacion de los asuntos contenidos en el orden
del dia propuesto;

f) Asuntos generales;

XXIV. Aprobar el informe anual de actividades, que presente la Unidad de
Transparencia, conforme a los informes trimestrales que ésta le rinda, basado en los
requerimientos de la Comision, y

XXV. Serd el é6rgano rector en materia de archivos y de administraciéon de
documentos de las areas centrales y delegacionales del Instituto;

XXVI. Colaborara con el Archivo Institucional, en el desarrollo de las actividades de

organizacién, funcionamiento y mejora de los archivos de trdmite, concentracion e
historico del Instituto, y
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XXVII. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Articulo 25. ElI o la Titular del Comité tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I. Convocar por si o por conducto de La Secretaria Técnica;

II. Presidir las reuniones, teniendo voto de calidad en caso de empate;

[ll. Someter a consideracion del Comité el Programa Anual de Trabajo;

I\V. Cumplir y hacer cumplir todos los acuerdos que determine El Comité, y

V. Denunciar ante la Contraloria Interna los incumplimientos en que incurran las y
los servidores publicos en relacibn con la Ley de Transparencia, el presente
Reglamento y deméas ordenamientos en la materia.

Articulo 26. Los Vocales tendrén las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Asistir puntualmente a las reuniones del Comité;

[I. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las reuniones;

[Il. Proponer la asistencia de servidores publicos que por naturaleza de los asuntos a
tratar deban asistir a la reuniones del Comité, y

IV. Recibir con antelacion la informacién a tratar en las reuniones de conformidad a
la orden del dia.

Articulo 27. Ademés de las que le confiere el Reglamento Interior del Instituto como
titular de la Unidad de Transparencia; La Secretaria tendra las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Verificar la asistencia, levantar y suscribir las minutas de las reuniones y recabar la
firma de los asistentes;

Il. Recabar y actualizar la informacion que debe ponerse a disposicion del publico;

lll. Efectuar los trdmites internos necesarios para entregar la informacién publica
solicitada;

IV. Implementar los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia y
eficacia en la gestion de las respuestas a las solicitudes;

V. Capacitar a los servidores publicos del Instituto, en la materia;
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VI. Fomentar la proteccion de los datos personales en poder del Instituto, asi como
conocer de los procedimientos de proteccién a los mismos;

VII. Coordinar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a proporcionar la
informacion publica;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos;

IX. Establecer los modelos de formatos necesarios para el acceso a la informacion
publica;

X. Notificar al EI Comité en caso de no encontrar la informacién requerida por el
solicitante y remitir al mismo las solicitudes que contengan informaciéon que no haya
sido clasificada previamente;

XI. Elaborar y presentar al Comité, a través de el o la Titular del mismo, el programa
anual de trabajo del Comité, para su analisis y en su caso aprobacion;

XIl. Formular los estudios y diagnosticos que se requieran para el funcionamiento del
Comité.

XIll. Asesorar juridicamente al Comité;
XIV. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

XV. Aplicar la cuota de recuperacion, en su caso, por la impresion de la informacion
solicitada de conformidad con el tabulador respectivo;

XVI. Elaborar y presentar, de conformidad y en los términos que establece la Ley de
Transparencia, el proyecto de informe anual que contenga informacion sobre el
trdmite de las solicitudes recibidas, a través del o la Titular del Comité, ante el
Comité para su analisis y en su caso la aprobacion respectiva, y

XVII. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacién entre
el Instituto y los particulares, previa aprobacién del Comité.

Articulo 28. Son Atribuciones y obligaciones de la Contraloria Interna del Instituto:

I. Asistir puntualmente a las reuniones que para el efecto fue debidamente
convocado;

IIl. Opinar sobre los asuntos y temas que deban decidirse, cuando lo estime
pertinente;
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. Vigilar que el funcionamiento del Comité se haga de acuerdo con lo que dispone
la Ley de Transparencia, Ley General de Transparencia, el Reglamento Interior, el
presente ordenamiento y demas normatividad aplicable, y

IV. Las que le confiera el Consejo General y demas leyes que le sean aplicables.

Articulo 29. EI Comité solo podra reunirse con la presencia de al menos dos de sus
tres miembros con derecho a voto; entre los que debera estar el o la Titular del
Comité. Este se reunird de manera ordinaria cuando menos una vez al mes en
proceso electoral y cada trimestre fuera del proceso electoral, sin perjuicio de las
reuniones extraordinarias que convoque el o la Titular del Comité, por voluntad
propia o a solicitud de cualquiera de sus miembros, tengan o no derecho a voto, en
la que debera adjuntarse la propuesta del orden del dia e integrarse la informacion
necesaria para la realizacion de la reunion.

Articulo 30. En relacion al articulo anterior, serd materia de las reuniones
extraordinarias, todos aquellos asuntos que requieran atencion inmediata y cuyo
retraso pudiera generar responsabilidades administrativas para los miembros del
Comité o para cualquier servidora o servidor publico del Instituto.

Articulo 31. ElI Comité se reunira en el domicilio oficial del Instituto, siempre que
sean convocadas y convocados por el o la Titular del mismo o cuando asi lo acuerde
la mayoria de sus integrantes con derecho a voto.

Las convocatorias se realizaran por escrito y deberan entregarse por lo menos
treinta y seis horas antes de la establecida para el inicio de la reunién en periodo de
interproceso y de veinticuatro horas en periodo de proceso electoral.

Articulo 32. Cuando sea necesario invitar a las reuniones del Comité a un o una
titular de alguna de las Unidades Administrativas 0 a un asesor juridico, éstos solo
tendran derecho a voz.

Articulo 33. De cada reunion que celebre el Comité, la Secretaria, levantara la
minuta que contendré el orden del dia, el nombre y el cargo de los asistentes a la
reunion, el desarrollo de la reunion, los acuerdos y compromisos tomados en la
misma. Esta minuta se leerd y firmard, en su caso, en la reunion siguiente.

Asimismo, deberan quedar asentados en la minuta los nombres de los responsables
de la ejecucion de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su
cumplimiento.

Articulo 34. En el caso de que las reuniones del Comité incluyan asuntos generales
estos deberan considerarse solo caracter informativo, mas no resolutivo.

Articulo 35. Los acuerdos tomados en el seno del Comité seran obligatorios para
sus integrantes, asi como para las y los servidores publicos del Instituto, una vez
notificados, dichos acuerdos.
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Articulo 36. La Unidad de Transparencia es el area encargada de recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y de datos personales, asi como
de coordinar al interior del Instituto la publicacion de las obligaciones de
transparencia y aquella que se divulga en los portales de internet e intranet del
Instituto en su caso, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, y su titular fungira como
secretaria o secretario técnico del Comité de Transparencia.

Las funciones de la Unidad de Transparencia son:
I. Fungir como la Unidad de Transparencia a que se refiere el articulo 67 de la Ley;

II. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y de datos
personales;

[ll. Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y de datos personales, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normativa aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

V. Recabar y difundir la informacién a que se refieren las obligaciones de
transparencia que le competan al Instituto de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como propiciar que las areas la actualicen periddicamente;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normativa aplicable;

VII. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y de
datos personales, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

VIIl. Recibir semestralmente de las areas, el indice de expedientes reservados, para
someterlo a consideracion del Comité de Transparencia;

IX. Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la informacion,
la operacion y los mecanismos del funcionamiento del o los sistemas electronicos
donde se difunden las obligaciones de transparencia;

X. Requerir trimestralmente a las areas del Instituto, los informes de los recursos
humanos y materiales que han empleado para la atencion de las solicitudes de
acceso a informacion y de datos personales, basado en la informacion que con esa
periodicidad solicite la Comision, de conformidad con los Lineamientos respectivos;
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XI. Presentar un informe trimestral del desempefio al Comité de Transparencia,
basado en la informacion que con esa periodicidad se remita a la Comision, de
conformidad con los Lineamientos respectivos;

XIl. Elaborar el informe anual de transparencia a partir de los insumos que
proporcionen las areas;

XIll. Verificar al interior del Instituto que la informacion de las publicaciones en los
portales web del Instituto, relativa a las obligaciones de transparencia esté completa
y actualizada en términos de la Ley General de Transparencia, la Ley y este
Reglamento;

XIV. Implementar mecanismos internos para la publicacion de las obligaciones de
transparencia en la pagina de internet del Instituto y en la Plataforma Nacional,

XV. Coordinar el acceso a la Plataforma Nacional de los enlaces de obligaciones de
transparencia y los servidores publicos comisionados para su operacion;

XVI. Informar al Comité de Transparencia sobre los incumplimientos en la
publicacién de obligaciones de transparencia y la publicada en los portales de
internet e intranet del Instituto;

XVII. Coordinar al interior del Instituto las acciones para atender los requerimientos
que realice la Comisién ante un probable incumplimiento en la publicacién de
obligaciones de transparencia;

XVIII. Dar respuesta a los requerimientos que realice la Comision relacionados con
obligaciones de transparencia;

XIX. Dirigir las acciones para actualizar el catalogo de informacion de interés publico;

XX. Coordinar la atencién de consultas, opiniones y sugerencias que se reciban a
través del Sistema de Encuestas de Satisfaccion de Usuarios de los portales de
internet e intranet del Instituto;

XXI. Elaborar estadisticas de los accesos a los contenidos publicados en los portales
de internet e intranet del Instituto;

XXII. Elaborar y proponer al Comité de Transparencia, asi como ejecutar los planes
y programas para la capacitacion de los servidores publicos en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y en temas
relacionados con obligaciones de transparencia y publicacion de informacion en los
portales de internet e intranet del Instituto;

XXIIl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

29



XXIV. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto;

XXV. Coordinar las labores del Archivo Institucional, la correcta administracion y
conservacion de los acervos documentales, bibliograficos, hemerograficos,
normativos y archivisticos de las areas del Instituto y vigilar la instrumentacion, en
las diversas areas del Instituto, de la aplicacion de los programas, lineamientos,
manuales y politicas que apruebe el Comité en materia de archivos, asi como
determinar el destino final de los documentos que por su particularidad asi lo
requieran;

XXVI. Proponer la celebracion de convenios de colaboracién con otras instituciones
en materia de este Reglamento;

XXVII. Integrar la informaciébn necesaria para atender requerimientos y las
observaciones que formule la Comision, tratAindose de recursos de revision que se
presenten contra las respuestas otorgadas por el Instituto;

XXVIII. Remitir el recurso de revisién a la Comision, con los insumos que obren en
sus archivos;

XXIX. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
General, la Ley, asi como demas disposiciones aplicables, y

XXX. Las demas que le confiera el Consejo, la Ley General de Transparencia, la
Ley, el presente Reglamento, y otras disposiciones aplicables.

CAPITULO I
Del Ejercicio del derecho de acceso ala informacion

Articulo 37. La informacion del Instituto que no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial, debera ser puesta a disposicién del publico, a través de su
portal de internet, o mediante la atencion de solicitudes de acceso a la informacion,
en términos del presente Capitulo.

Las representaciones de los partidos politicos y candidaturas independientes ante el
Consejo vy, en su caso, ante los consejos municipales y distritales, deberan requerir
la informacion para el ejercicio de sus atribuciones de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Interior del Instituto.

Articulo 38. La Unidad de Transparencia del Instituto debera garantizar las medidas
y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de
acceso a la informacion, mediante solicitudes y debera apoyar al solicitante en la
elaboracion de las mismas, especialmente, cuando se trate de personas con
discapacidad o que no sepan leer ni escribir, hablen una lengua indigena o
pertenezcan a un grupo vulnerable, de conformidad con las bases establecidas en la
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Ley.

Articulo 39. Toda persona, por si misma o a través de su representante, podra
presentar una solicitud de acceso a la informacién ante la Unidad de Transparencia,
a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para ello, via
correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier
medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia.

La solicitud de acceso a la informacion debera contener lo siguiente:

I. Nombre del solicitante o, en su caso, los datos generales de su representante;
II. Domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como correo electrénico;

Ill. La descripcion clara y precisa de la informacion que solicita;

IV. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y propicie su localizacion, y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue acceso a la informacién, la cual podra
ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta
directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en
cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

En su caso el solicitante, sefialara el formato accesible o la lengua indigena en la
gue requiera la informacion, de acuerdo con lo sefialado en la Ley.

La informacién de las fracciones | y IV sera proporcionada por el solicitante de
manera opcional y, en ningun caso, podra ser un requisito indispensable para la
procedencia de la solicitud.

La atencion a la solicitud de acceso a la informacion, asi como la entrega de la
misma no estard condicionada a que se motive o justifique su utilizacion, o se
demuestre interés juridico alguno.

Articulo 40. Cuando en el tramite de una solicitud de informacién publica, ante el
Instituto, se advierta que la misma carece de algun requisito legal o la misma no es
clara o precisa, si los detalles proporcionados por el solicitante, sean insuficientes,
no bastan para localizar la informacion o son erroneos, la Unidad de Transparencia,
por si o previa peticion del area del Instituto a la que se le hubiere turnado la
solicitud, podra requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de los tres dias
habiles siguientes de la presentacion de la solicitud, que en un término de hasta diez
dias, indique mayores elementos o corrija los datos proporcionados, o bien, precise
uno o varios de los aspectos informativos solicitados.

Este requerimiento interrumpird el plazo para dar respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion.
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Si el solicitante no da respuesta dentro de un plazo de diez dias habiles contados a
partir de la notificacion del requerimiento, la solicitud se tendra por no presentada.

Articulo 41. Cuando la informacion se encuentre disponible publicamente en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos y archivos, en formatos
electrénicos disponibles en la pagina oficial del Instituto o la Plataforma Nacional, se
le hara saber al solicitante, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, la fuente, el
lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién, y
con ello se dara por cumplido su derecho de acceso a la informacion.

Articulo 42. Cuando la informacion solicitada no sea competencia del area a la que
fue turnada la solicitud, ésta deberd hacerlo del conocimiento de la Unidad de
Transparencia, al dia siguiente al que fue turnada, fundando y motivado las razones
de su incompetencia.

Articulo 43. Cuando sea notoria la incompetencia del Instituto, respecto de una
solicitud de informacién, la Unidad de Transparencia lo notificara al solicitante,
dentro de los tres dias habiles siguientes de haberse recibido la solicitud y en caso
de poderlo determinar, le sefalara el o los sujetos obligados competentes.

En caso de requerimientos parciales no desahogados o notoria incompetencia
parcial, debe darse respuesta respecto del resto de los contenidos de informacion
requeridos en la solicitud, en el plazo que sefiala el articulo 136 de la Ley, debiendo
precisar la informacion de la cual es incompetente.

Articulo 44. Todo procedimiento en materia de derecho de acceso a la informacion
debera sustanciarse de manera sencilla y expedita, de conformidad con las bases de
la Ley General y la Ley.

La informacion se proporcionara en el estado en que se encuentre en poder del
Instituto. La obligacion de los sujetos obligados de proporcionar informacion no
comprende el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del
solicitante, si ésta no corresponde al ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones.

Articulo 45. La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del publico equipo de
computo para facilitar el acceso a la informacién y proporcionaran apoyo a los
usuarios que lo requieran, proveeran todo tipo de asistencia respecto de los tramites
y servicios que presten, y brindaran el auxilio necesario para que se realice la
consulta a la informacion solicitada.

Articulo 46. Las personas interesadas podran solicitar a la Unidad de Transparencia
una copia impresa de la informacién que se encuentra en internet. En caso de que
esta informacion sobrepase las 20 cuartillas, el excedente podra obtenerse previo
pago de la cuota a que se refiere el articulo 55 de este Reglamento.

Articulo 47. Para el cobmputo de los plazos establecidos en el presente Reglamento,
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Unicamente seran considerados los dias habiles, establecidos como tales en el
Reglamento Interior del Instituto.

Cuando sea ingresada una solicitud de informacion publica en dias u horas
inhabiles, la misma se tendra por presentada al dia y hora habil siguiente.

Articulo 48. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, que no podra ser mayor de diez dias habiles, contados a partir del dia
habil siguiente al de la presentacion de la solicitud. Excepcionalmente, el plazo de
respuesta podra ampliarse hasta por cinco dias habiles més, cuando existan razones
fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité, mediante la
emision de una resolucion que debera notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

La notificacién de la respuesta debera precisar el costo y la modalidad de la entrega de la
informacion. Se privilegiara el acceso en la modalidad de entrega y de envio elegidos por
el solicitante, en el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos, se
debera privilegiar la entrega en formatos abiertos. Cuando la informacion no pueda
entregarse 0 enviarse en la modalidad elegida, el Instituto debera ofrecer todas las
modalidades de entrega disponibles; en cualquier caso, se debera fundar y motivar la
modificacion respectiva, lo que deberd informarse al solicitante en la respuesta que
recaiga a su solicitud.

Para los efectos referidos en el parrafo anterior, los titulares de las areas y 6rganos
colegiados del Instituto, deberan designar a dos servidores publicos que fungiran como
enlaces de transparencia propietario y suplente, respectivamente.

Articulo 49. El procedimiento de gestion de solicitud se desahogara conforme lo
siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia debera turnarla via correo electrénico
0 por escrito, al o las areas que tengan o puedan tener la informacion al dia siguiente a
su fecha de recepcion, de ser necesario;

ll. Si la solicitud es presentada en las areas del Instituto, invariablemente deberan
remitirla a la Unidad de Transparencia, dentro del dia habil siguiente a su recepcion,
para su registro y tramite correspondiente, de no ser asi la Unidad de Transparencia
informara al Comité para los efectos conducentes. A partir del registro de la solicitud
iniciara el plazo para su atencion;

lll. En caso de que la informacion solicitada sea publica y obre en los archivos de las
areas del Instituto a las que se turné la solicitud, éstas deberan notificarlo a la Unidad
de Transparencia dentro de los tres dias habiles siguientes a aquél en que hayan
recibido la solicitud. La notificacion que las areas envien a la Unidad de Transparencia
debe precisar, en su caso, los costos de reproduccion y envio de acuerdo con las
diversas modalidades que contemplan los articulos 55 y 56 de este Reglamento, o0 bien
la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir;
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IV. Si la informacion solicitada se encuentra clasificada como temporalmente reservada
o confidencial, el titular del area responsable debera remitir al Comité en un plazo de
cinco dias habiles, contados a partir de que recibidé la solicitud de acceso a la
informacion por conducto de la Unidad de Transparencia, la solicitud y un oficio en el
gue funde y motive dicha clasificacion, asi como el expediente correspondiente, para
gue el Comité resuelva si;

a) Confirma la clasificacion;

b) Modifica la clasificacion y ordena la entrega de una version publica de la
informacion solicitada, o

¢) Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion,

V. En caso de que la informacion solicitada contenga partes o secciones clasificadas
como temporalmente reservadas o confidenciales, el &rea correspondiente debera
remitir al Comité, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que la haya
recibido la solicitud de acceso a la informacion, un oficio que funde y motive su
clasificacion aplicando la prueba de dafio a que se refiere el articulo 14 de este
Reglamento, asi como de la version publica del documento, para los efectos referidos
en la fraccidn anterior, y una muestra del documento en su version original;

VI. El Comité podra solicitar acceso a la informacion clasificada cuando sea necesario
para determinar la debida clasificacion;

VII. Cuando la informacion solicitada no se encuentre en los archivos del érea, ya sea
por inexistencia o incompetencia gue no sea notoria, ésta debera remitir al Comité, por
conducto de la Unidad de Transparencia, dentro del dia habil siguiente contado a partir
de que haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, la solicitud, un informe
fundado y motivado donde se expongan las gestiones que realiz6 para la ubicacion de
la informacion de su interés, conforme a lo siguiente:

a) Motivar y precisar las razones por las que se buscéd la informacién en
determinadas areas,

b) Los criterios de busqueda utilizados, y

¢) Las demas circunstancias que fueron tomadas en cuenta.

VIII. EI Comité debera tomar las medidas necesarias para localizar la informacién y
verificara que la busgueda se lleve a cabo con criterios que garanticen la exhaustividad
y generen certeza juridica. Previo andlisis de las constancias que obren en el
expediente, el Comité emitira una resolucién conforme lo establece el presente articulo,

y

IX. En ningln caso, las areas podran solicitar la ampliacion del plazo a que se refiere la
fraccion | de este articulo, si la informaciéon se declara como inexistente.

Articulo 50. La solicitud de ampliacion de plazo debera formularse al Comité, por
conducto de la Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a
gue le fue notificada la solicitud de acceso por dicha Unidad. Otorgada la ampliacién, el
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area debera pronunciarse respecto de la solicitud, en los plazos a que se refiere el
articulo anterior, excepcionalmente el Comité podra aprobar otros plazos, atendiendo a
la complejidad para dar respuesta a la solicitud. La resolucion del Comité por la que se
apruebe la ampliacion de plazo para dar respuesta deberd notificarse al solicitante,
dentro de los nueve dias siguientes a la fecha en que fue presentada la solicitud de
acceso.

Articulo 51. En las resoluciones del Comité que determinen que los expedientes o
documentos son confidenciales o reservados, o0 contienen partes o0 secciones
reservadas, confidenciales o se declare su inexistencia o la incompetencia que no
sea notoria del Instituto, se debera fundar y motivar la clasificacion o la declaratoria
correspondiente, e indicarle al solicitante las diversas formas en las que puede
interponer el recurso de revision ante la Comisibn o ante la Unidad de
Transparencia.

Las resoluciones del Comité deberan ser emitidas a la brevedad posible, sin mas
limitante que el plazo o a la ampliacion a que se refiere el presente Capitulo.

La resolucién completa debera notificarse al solicitante, a mas tardar dentro de los
tres dias habiles siguientes a su aprobacién, en ningln caso podra excederse el
plazo o la ampliacién a éste, en términos del presente Capitulo.

Articulo 52. La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacion solicitada,
durante un plazo minimo de sesenta dias habiles, contados a partir de que el
solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual debera
efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles. Transcurridos dichos plazos,
el Instituto dard por concluida la solicitud y procedera, de ser el caso, a la
destruccion del material en el que se reprodujo la informacion.

Si la respuesta otorga el acceso, previo pago de derechos, éste debera efectuarse
en un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de
notificacion. Una vez realizado el pago, comenzara a correr el término de sesenta
dias habiles descrito en el numeral anterior.

Transcurridos dichos plazos, sin que el solicitante acredite el pago o recoja la
documentacion correspondiente, el Instituto dara por concluida la solicitud y
procedera, de ser el caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la
informacion, en cuyo caso, el solicitante debera presentar una nueva solicitud, para
tener acceso a la informacion originalmente solicitada.

Una vez realizado el pago de derechos, la Unidad de Transparencia debera entregar
la informacion requerida, en un plazo que no excedera de diez dias habiles contados
a partir de la fecha en que se exhibi6 el pago.

El solicitante podra proporcionar, el insumo para reproducir la informacioén, a través
de la Unidad de Transparencia, el area tendra cinco dias habiles para entregarla, por
conducto de la misma.
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Las areas deberan reproducir la informacion hasta en tanto se acredita el pago
correspondiente por el solicitante y la Unidad de Transparencia se lo solicite, en
caso contrario, sera devuelta al area correspondiente.

Articulo 53. De manera excepcional, cuando, de forma fundada y motivada, asi lo
determine el Instituto, en aquellos casos en que la informacién solicitada que se
encuentre en su posesion implique analisis, estudio o procesamiento de documentos
cuya entrega o reproduccion sobrepase las capacidades técnicas del Instituto para
cumplir con la solicitud, en los plazos establecidos para dichos efectos, se podran
poner a disposicion del solicitante los documentos en consulta directa, salvo la
informacion clasificada; comunicandole el Instituto la fecha, hora y lugar para llevar a
cabo la consulta de los documentos en el sitio en que estos se encuentren. En el
mismo sentido, deberad actuarse cuando el solicitante haya elegido la consulta
directa como modalidad de acceso.

En todo caso se facilitara su copia simple o certificada, asi como su reproduccion por
cualquier medio disponible en las instalaciones del Instituto o que, en su caso,
aporte el solicitante.

Articulo 54. El Instituto buscara en todo momento que la informacién generada
tenga un lenguaje sencillo para cualquier persona y se procurara, en la medida de lo
posible, su accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.

Cuando en la solicitud de informacién se indique algun formato accesible o lengua
indigena en la que se requiere el acceso y para el Instituto resulte imposible
implementarlo, en la respuesta se deberan documentar las acciones llevadas a cabo
para cumplir con el requerimiento, asi como los motivos de tal impedimento.

Para los efectos descritos en el primer parrafo, las areas del Instituto deberan
considerar lo previsto en los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al
momento de generar informaciéon, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y
traduccién a lenguas indigenas.

Articulo 55. Por costos de envio y reproduccion se entendera lo previsto en la Ley y
en los Lineamientos.

Los costos de reproduccion y, en su caso, de envio de la informacion deberan ser
cubiertos por el solicitante, de manera previa a la entrega de la misma.

La consulta de la informacioén es gratuita.

La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccién y envio
atendiendo a las circunstancias socioeconomicas del solicitante. En caso de que el
solicitante pida el acceso a la informacion de manera gratuita, en atencién a su
condicion socioeconomica, debera sefialarlo al momento de presentar su solicitud y
llenar la solicitud de exencion de pago, de costos de reproduccion y/o envio,
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indicando, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos
de reproduccion o envio.

Articulo 56. Cuando el solicitante decida desistirse de una solicitud de acceso a la
informacion, debera manifestarlo mediante escrito libre o correo electrénico a la
Unidad de Transparencia, quien la dard de baja del médulo del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI) de la Plataforma Nacional y emitira la
razon correspondiente.

Articulo 57. Las notificaciones, citatorios, requerimientos y entrega de la informacion
que realicen las areas del Instituto y la Unidad de Transparencia, en el tramite de
solicitudes de acceso a informacién, deberdn efectuarse atendiendo las
disposiciones siguientes.

1. Las notificaciones a los solicitantes surtiran efectos el dia habil en que hubieren
sido realizadas. Los plazos empezaran a correr a partir del dia habil siguiente aquél
en que haya surtido efectos la notificacion, mismas que se haran conforme a lo
siguiente:

|. Cuando el particular presente una solicitud a través de la Plataforma
Nacional, se entendera que acepta que las notificaciones le sean efectuadas
por esa via, salvo que se indique un medio distinto para tal efecto;

Il. Por correo electrénico de ser requerido asi por el solicitante al momento de
ingresar su solicitud de acceso a informacion, siempre que éste proporcione
una cuenta de correo para el efecto;

lll. Personalmente en el domicilio que al efecto sefale el solicitante en su
solicitud de acceso a informacion, o bien, en el tltimo domicilio que la persona
a quién se deba notificar haya sefialado ante las areas del Instituto. En caso
de concurrir correo electronico y domicilio, se preferird la notificacion
electronica, en razon de su expeditez. Las notificaciones de manera personal
gue se realicen deberan sujetarse al procedimiento siguiente:

a) Cuando deba realizarse una notificacion personal, el notificador
debera cerciorarse, por cualquier medio, que la persona que deba ser
notificada tiene su domicilio en el inmueble designado y, después de ello,
practicard la diligencia entregando copia autorizada del acto
correspondiente, de todo lo cual se asentara razon en autos.

b) Si no se encuentra al solicitante en su domicilio se le dejara con
cualquiera de las personas que alli se encuentren un citatorio que
contendré:

I. La denominacién de la Unidad de Transparencia;

Il. Datos del expediente en el cual se dictd el acto que se pretende

notificar y la referencia del mismo;

lll. Dia y hora en que se deja el citatorio y nombre de la persona a la que
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se le entrega, y
IV. El sefialamiento de la hora a la que, al dia siguiente deber& esperar
la notificacion.

c) Al dia siguiente, en la hora fijada en el citatorio, el notificador, se
constituird nuevamente en el domicilio y si el solicitante no se encuentra, la
notificacion se entendera con la persona que se encuentre en el domicilio,
asentandose dicha circunstancia en la razén correspondiente, sin que ello
sea Obice para que la notificacion se publique en los estrados del Instituto.

d) Si a quien se busca se niega a recibir la notificacion, o las personas
que se encuentran en el domicilio se rehusan a recibir el citatorio, o no se
encuentra nadie en el lugar, éste se fijard en la puerta de entrada,
procediéndose a realizar la notificacion por estrados, asentdndose razén de
ello en autos.

2. A efecto de cumplimentar lo sefialado en el numeral anterior, se atendera lo
siguiente:

a) Las cédulas de notificacion personal deberan contener:
I. Referencia del acto que se notifica;
II. Lugar, hora y fecha en que se hace;
[ll. Nombre de la persona con quien se entienda la diligencia, y
IV. Firma del notificador.

b) En todos los casos, al realizar una notificacién personal, se dejara en el
expediente la cédula respectiva y copia del acto, asentando la razon de la
diligencia;

c) Cuando los solicitantes sefialen un domicilio que no resulte cierto, ésta se
practicara en los estrados del Instituto;

d) Las notificaciones personales se podran realizar por comparecencia del
interesado, de su representante 0 de autorizado ante la Unidad de
Transparencia;

e) Puede hacerse la notificacién personal al interesado en cualquier lugar en
gue se encuentre, siempre y cuando el notificador verifique que es la persona
gue se busca, a través de cualquier medio idéneo;

f) La notificacién de las respuestas que pongan fin al procedimiento, se haran
a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes aquél en que se dicten,
entregando al solicitante copia de la respuesta;

g) En los casos en que la notificacién no se haya realizado en los términos
previstos en el presente ordenamiento, pero la persona que debe ser
notificada se muestra sabedora de la diligencia, se tendra por legalmente
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hecha la notificacion;

h) Independientemente que las notificaciones se hagan por escrito, las
mismas podran ser comunicadas via correo electronico;

3. Por estrados, la notificaciéon se fijara en un lugar visible y de facil acceso al publico
durante tres dias habiles consecutivos cuando se desconozca el domicilio o no se
haya senalado medio por parte del solicitante para recibir las notificaciones, o en su
caso, cuando la persona a quien deba notificarse haya desaparecido, o se encuentre
en el extranjero sin haber dejado representante. Se tendra como fecha de
notificacion el primer dia en el que se publico.

4. Las notificaciones a las areas que realice la Unidad de Transparencia en el tramite
a las solicitudes de acceso a informacion, surtiran efectos el dia en que hubieren
sido realizadas. Los plazos empezaran a correr a partir del dia habil siguiente a
aquel en que haya surtido efectos la notificacion.

5. Todas las notificaciones al interior del Instituto se realizaran a través del correo
electrénico a los enlaces de transparencia designados.

Articulo 58. Se entendera por modalidad de entrega, el formato a través del cual se
puede dar acceso a la informacion, entre los que se encuentran la consulta directa,
la expedicién de copias simples, o certificadas, o la reproduccidén en cualquier otro
medio, incluidos aquellos que resulten aplicables, derivados del avance de la
tecnologia.

Se privilegiard el acceso en la modalidad de entrega y envio elegidos por el
solicitante. Cuando la informacion no pueda entregarse o enviarse en la modalidad
elegida, el area debera ofrecer todas las modalidades de entrega disponibles, en
cualquier caso, se debera fundar y motivar la modificacion respectiva, lo que debera
notificarse al solicitante a través de la Unidad de Transparencia, en la respuesta que
recaiga a su solicitud.

En caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos, se debera
privilegiar la entrega en formatos abiertos.

Las areas del Instituto estaran obligadas a entregar la informacién que se encuentre
en sus archivos. La obligacion de acceso a la informacion se dard por cumplida
cuando se pongan a disposicién del solicitante para su consulta, los documentos en
el sitio donde se encuentren, o bien, mediante la expedicidbn de copias simples,
certificadas o por cualquier otro medio de comunicacion.

La consulta se dara solamente en la forma en que lo permita la informacién y podra

ser entregada parcialmente o en su totalidad, a peticién del solicitante. No procede la
consulta directa si contiene informacion clasificada.
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Articulo 59. Las areas que posean por cualquier titulo, sistemas de datos
personales, deberan hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia. Las
areas mantendran un listado actualizado de los sistemas de datos personales que
posean. El listado se publicara en el portal de internet del Instituto.

TITULO QUINTO
DEL RECURSO DE REVISION
CAPITULO UNICO
Del tramite y resolucion del recurso de revision.

Articulo 60. Toda persona podra interponer, por si misma o a traves de su
representante, de manera directa o por medios electronicos, el recurso de revision
ante la Comision o la Unidad de Transparencia dentro de los quince dias habiles
siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del vencimiento del plazo
para su naotificacion sin que la haya obtenido.

En caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera
remitirlo, en forma inmediata y por via electronica a la Comisién. A mas tardar al dia
h&bil siguiente, enviara en forma fisica, por cualquier medio, el recurso.

Una vez notificado el recurso de revisiéon por la Comision, a través de la Plataforma
Nacional, por cualquier herramienta tecnolégica aprobada por el Sistema Nacional,
por escrito en forma directa, ante el Instituto, la Unidad de Transparencia requerira al
area que proporciond la informacién al otorgar la respuesta a la solicitud, para que
en un plazo no mayor a dos dias hébiles posteriores a la notificacion, manifieste lo
gque a su derecho convenga, y en su caso, ofrezca las pruebas que considere
convenientes, exceptuando la confesional por parte de las autoridades y aquellas
contrarias a derecho.

Recibidos los alegatos por parte del area, la Unidad de Transparencia integrara los
documentos necesarios y los remitira a la Comisién dentro del plazo maximo de
siete dias.

Una vez que la Comision notifique la resolucion a la Comision, la Unidad de
Transparencia debera hacerla del conocimiento del area responsable, a mas tardar
al dia habil siguiente. En caso de que la resolucion ordene un cumplimiento, el area
debera remitir a la Unidad de Transparencia la informacion que debera notificarse al
recurrente en acatamiento a dicha resolucién, en un plazo que no podra exceder de
diez dias habiles, salvo que se otorgue un plazo mayor en términos del articulo 179
de la Ley, en cuyo caso la resolucion debera acatarse en un término que no podra
exceder del término previsto para tal efecto.

La Unidad de Transparencia notificara a la Comision el cumplimiento en un plazo no
mayor a tres dias habiles a que le fue remitida por el area la informacién respectiva.
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En caso de que la Comision determine que hay incumplimiento, deberan hacerlo del
conocimiento del 6rgano interno de control o de la instancia competente para que
ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 61. Los servidores publicos del Instituto, en el &mbito de sus respectivas
competencias deberan cumplir con las obligaciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales previstas en la
normatividad aplicable.

El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el parrafo anterior, podra
generar la determinacion de medidas de apremio y sanciones, para lo cual se estara
a lo dispuesto por la Ley y demas normatividad aplicable.

TITULO SEXTO

DE LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y MANEJO DEL MATERIAL
DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO

CAPITULO UNICO
De la documentacién y el material archivistico.

Articulo 62. La organizacion y resguardo del material documental del Instituto estara
a cargo de las areas que lo posean; de la Unidad de Transparencia, y de la
Secretaria Ejecutiva, quien llevara el archivo del Consejo General.
Cuando la especialidad de la informacion lo requiera, y a solicitud de las diversas
areas del Instituto, se podran emitir manuales de procedimientos que establezcan
criterios especificos para la organizacion y conservacion de sus archivos.

TITULO SEPTIMO

DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
CAPITULO UNICO

Articulo 63. De la politica institucional de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacién, proteccion de datos personales y gestiéon documental

El Instituto desarrollara una politica de capacitacion de sus servidores publicos,
conforme al calendario que apruebe el Comité, a fin de que éstos cuenten con los
conocimientos suficientes para realizar sus tareas en estricto apego a los principios
de transparencia de gestion, proteccion de datos personales y el buen
funcionamiento Institucional.
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Articulo 64. La Unidad de Transparencia sera la instancia institucional encargada de
elaborar los planes y programas para la capacitacion de los servidores publicos en
materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y
gestion documental.

TRANSITORIOS

Primero. Se abrogan los Lineamientos para Regular el Acceso a la Informacion
Pulblica, aprobados en sesion del Consejo Estatal Electoral, el 08 abril de 2003.

Segundo. Las referencias que se hagan en otros ordenamientos al Comité de
Informacion y al Area de Acceso a la Informacién, o la Unidad de Enlace, se
entenderan referidos al Comité de Transparencia y a la Unidad de Transparencia,
respectivamente.

Tercero. El presente Reglamento entrara en vigor y surtira efectos a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.

Cuarto. Dentro de los tres dias habiles, posteriores a la publicacion, la Unidad de
Transparencia dard a conocer a las areas por medios electrénicos, el presente
Reglamento.

Quinto. Las solicitudes que se encuentren en curso, a la entrada en vigor del
presente Reglamento, se sustanciaran conforme a sus disposiciones vigentes en el
momento que se presentaron.

Sexto. Publiquese en el Periodico Oficial “El Estado de Sinaloa”, asi como en la
pagina de internet del Instituto.

El presente Reglamento fue aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Sinaloa, mediante Acuerdo IEES/CG120/16, en la vigésimo quinta sesién ordinaria celebrada a los 18 dias
del mes de noviembre de 2016, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa” de fecha 23 de
noviembre de 2016.
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