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

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las instancias,
criterios y procedimientos institucionales para garantizar a toda persona el acceso
a la informacién en posesion del Instituto Electoral del Estado.

ARTICULO 2.- Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico y de
observancia general para los funcionarios y demas personal del servicio,
administrativo y eventual del Instituto Electoral del Estado.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Area: cada una de las Unidades Administrativas o Técnicas del Instituto
Electoral del Estado;

Il. Clasificacion: Acto por el cual se determina qué informacion en poder
del Instituto Electoral del Estado es publica, reservada o confidencial;

[ll. Codigo: el Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla;

IV. Comisiones: las Comisiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado;

V. Comité: el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto;

VI. Consejero Presidente: el Consejero Presidente del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado;

VII. Consejo: el Consejo General del Instituto Electoral del Estado;

VIIl. Datos Personales: La informacién relativa a las personas fisicas,
identificadas o identificables, entre otras, lo relativo a su origen étnico
o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, su vida afectiva y familiar, su domicilio, niumero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o
convicciones religiosas o filosoéficas, los estados de salud, fisicos o
mentales, las preferencias sexuales u otras analogas que afecten su
intimidad o su derecho a la secrecia;

*
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La informacion relativa a las personas juridicas o morales
identificadas o identificables que afecten su derecho a la secrecia en
términos de la legislacion aplicable;

IX. Desclasificacion. Acto por el cual se determina la publicidad de

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

informacién que anteriormente fue clasificada como reservada;

Dias Habiles. Todos los dias del afio, con excepcion de los sabados y
domingos, los festivos que sefiala el calendario oficial y aquellos
establecidos en el articulo 190 del Reglamento Interior de Trabajo del
IEE;

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memoranda, estadisticos o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad del
Instituto Electoral del Estado y sus servidores, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio,
sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico 6 informatico;

Informacion: La contenida en los documentos que el Instituto Electoral del
Estado genere, reciba, adquiera, transforme o conserve por cualquier
concepto;

Informacion a disposicion del publico: la informacion que debe ser
difundida de oficio, referida en el articulo 15 de este Reglamento;

Informacién Confidencial: La informacién que se encuentra en poder
de los Sujetos Obligados relativa a datos personales;

Informacién Reservada: La informacibn que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en el
articulo 17 del presente reglamento, la que en otros ordenamientos
legales tenga ese caracter y aquella que por su naturaleza no sea
accesible al publico;

Instituto: el Instituto Electoral del Estado;

Junta: la Junta Ejecutiva,

Ley: la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla;

Organos Centrales: El Consejo General y la Junta Ejecutiva;

Organos Transitorios: los Consejos Electorales Distritales y Municipales;
asi como las Mesas Directivas de Casilla;

*
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XXI. Recursos Publicos: el conjunto de bienes materiales, financieros y
técnicos, que entregue el Instituto tanto a sus funcionarios como a
personas ajenas a éste que hagan uso de los mismos por una relacion
contraida en razén de contratos, convenios u otros actos juridicos;

XXIl. Reglamento: el Reglamento del Instituto Electoral del Estado en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XXIIl. Solicitante: Toda persona fisica 0 moral que requiera informacion al
Instituto Electoral del Estado; y

XXIV. Unidad: la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.

ARTICULO 4.- Para efectos del presente Reglamento, el computo de los plazos
se hara en términos de lo dispuesto por los articulos 165 y 166 del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

ARTICULO 5.- En su relacion con los solicitantes, el Instituto observara los
principios rectores de la legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e
independencia sefialados en el articulo 8 del Codigo.

ARTICULO 6.- La interpretacion del presente Reglamento se hara conforme a los
criterios gramatical, sistemético y funcional, observando lo dispuesto por el dltimo
parrafo del articulo 14 de la Constitucion Federal.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS COMPETENTES

Del Consejo General
ARTICULO 7.- El Consejo General tendra las atribuciones siguientes:

I. Designar a los integrantes del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica;

II. Vigilar en el dmbito de su competencia el cumplimiento del presente
Reglamento;

lll. Resolver sobre la procedencia de los dictamenes que emita el Comité;
IV. Aprobar reformas o modificaciones al presente Reglamento; y

V. Las demas que le confiera el Cdédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y disposiciones aplicables.
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De la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion
ARTICULO 8.- La Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion sera la
encargada de coordinar, ejecutar y supervisar las acciones del Instituto,
tendientes a proporcionar la informacion a disposicion del publico, a efecto de ser
eficaz puente entre los solicitantes y los encargados de entregar dicha
informacion.
La Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién estara integrada por:

[. Eltitular de la Unidad; y

Il. El personal administrativo necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO 9.- Son atribuciones de la Unidad:

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

Il. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion;

[ll. Auxiliar a los particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la
informacion;

IV. Efectuar los trdmites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, asi como realizar las notificaciones a los particulares;

V. Instituir los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes;

VI. Implementar los mecanismos necesarios para dar tramite a solicitudes de
acceso a la informacion en érganos transitorios;

VII. Coordinar y supervisar las acciones del Instituto, tendientes a proporcionar
la informacioén a disposicion del publico;

VIIl. Promover la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y demas
personal del Instituto en materia de acceso a la informacion y protecciéon de
datos personales;

IX. Proponer reformas o modificaciones al presente Reglamento;

X. Dar vista al Comité de su programa de trabajo del afio que corresponda;

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

XIl. Proponer los modelos de formatos de solicitud de acceso a la informacion
del Instituto;



X1

XIV.

XV.

XVI.

Notificar al Comité en caso de no encontrar la informacién requerida por el
solicitante;

Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento del presente
Reglamento;

Las demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacién
entre el Instituto y los particulares; y

Las deméas que le confiera el Consejo General, el Comité, y las demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 10.- Los Titulares de los 6rganos centrales y areas del Instituto seran
los encargados_de entregar la informacion que le sea solicitada por la Unidad.

Del Comité de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica

ARTICULO 11.-_El Comité estara integrado por el nimero de miembros que
acuerde el Consejo General del Instituto, contando por lo menos con:

Un minimo de tres Consejeros Electorales del Instituto, con derecho a voz
y voto; y

El Titular de la Unidad, con derecho a voz, quien fungira como Secretario
del Comité.

Los integrantes del Consejo General del Instituto, seran invitados a las sesiones
del Comité.

El Comité adoptara sus decisiones por mayoria de votos.

ARTICULO 12.- Son atribuciones del Comité:

VI.

VIL.

Aprobar la normatividad que regulara su funcionamiento;
Aprobar los formatos de solicitud de acceso a la informacion;
Proponer reformas o modificaciones al presente Reglamento;

Vigilar en el d&mbito de su competencia el cumplimiento del presente
Reglamento;

Resolver las consultas que se presenten sobre la interpretacion de las
disposiciones de este Reglamento y los casos no previstos en él, para
cumplir con sus atribuciones;

Todos los criterios, acuerdos, dictdimenes y resoluciones tomados por el
Comité seran notificados a los titulares de los 6rganos centrales y areas del
Instituto;

Conocer y dictaminar el recurso de revision previsto en este Reglamento;
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VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Establecer los lineamientos generales de clasificacion y custodia de la
informacion reservada y confidencial del Instituto;

Emitir recomendaciones a los 6rganos centrales y areas del Instituto para
gue den cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 15 de este Reglamento;

Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion hecha por
los titulares de los 6rganos centrales y areas del Instituto, de conformidad
con los lineamientos que para ello se emitan;

Proporcionar a los particulares asesoria y orientaciobn necesaria sobre la
formulacion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Coadyuvar en la aplicacion de las disposiciones de este Reglamento;
Supervisar y coadyuvar con la Unidad en la capacitacion y actualizacion de
los funcionarios y demas personal del Instituto en materia de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales;

Promover la cultura de transparencia y acceso a la informacion;

Formular denuncias y quejas administrativas por infraccibn a las
disposiciones de este Reglamento;

Elaborar y presentar al Consejo el informe anual del Comité; *
Supervisar el cumplimiento de las actividades de la Unidad; y

Las demas que le confiera el Consejo y cualquier otra disposicion aplicable.

ARTICULO 13.- El Comité presentara al Consejo un informe anual de las
actividades realizadas para garantizar el acceso a la informacién, con base
en los datos que le proporcionen la Unidad y los 6rganos centrales y areas,
en el cual se incluira, al menos:

El nimero de solicitudes de acceso a la informacion presentadas, asi como
su resultado;

El tiempo de respuesta;
El estado que guardan las denuncias presentadas ante la Contraloria
Interna, con motivo de la aplicacion de la normatividad interna de

responsabilidades del Organismo;

Las dificultades para dar cumplimiento a la Ley, a este Reglamento y a la
normatividad de la materia;
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VI.

VII.

Las actividades desarrolladas por el Comité;

La relacion de aquellos expedientes que el Instituto tenga clasificados
como temporalmente reservados; y

Las deméas que le confiera la normatividad que para su funcionamiento
emita y demas disposiciones aplicables.

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LA INFORMACION

ARTICULO 14.- Se entendera por informacion, la contenida en los documentos
gue el Instituto genere, reciba, adquiera, transforme o conserve por cualquier
concepto.

ARTICULO 15.- La informacion a disposicion del publico que debe difundir el
Instituto, sin que medie peticion de parte, es:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

La estructura organica;
Las facultades de cada 6rgano central y area;

El directorio de funcionarios, a partir del nivel de jefe de oficina, o sus
equivalentes;

La remuneracion mensual por puesto, incluso el sistema de compensacion,
segun lo establezcan las disposiciones correspondientes;

El domicilio de la Unidad, ademas del teléfono y la direccién electrénica
donde podran recibirse las solicitudes para obtener la informacion;

Las metas y actividades de las areas, de conformidad con sus respectivos
programas de trabajo del afio que corresponda;

La integracién e informes de las comisiones, asi como las actas de sus
sesiones;

El orden del dia de cada una de las sesiones de los érganos centrales del
Instituto a partir de su convocatoria;

La integracion y actividades de los 6rganos transitorios de acuerdo al
Cronograma Institucional del afio electoral que corresponda;

Las actas y acuerdos del Comité de Adquisiciones;
Las actas, acuerdos y resoluciones del Consejo General y de la Junta

Ejecutiva;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Los indices de los expedientes clasificados como reservados que deberan
elaborar los érganos centrales y areas semestralmente y que se integraran
de acuerdo con lo sefialado en el articulo 21, parrafo 1 del presente
Reglamento;

Los servicios que ofrece el Instituto;
Los requisitos y formatos necesarios para realizar tramites ante el Instituto;

La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre
su ejecucion, los cuales mostraran el avance del ejercicio presupuestal
mensual, en los términos que establezca el Cédigo de la materia;

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal que realice la
Contraloria Interna, el despacho contable externo y el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Puebla y, en su caso, las aclaraciones que
correspondan;

Las ausencias definitivas, licencias y permisos otorgados, especificando los
titulares de aquéllos;

Las contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legislacion
aplicable, detallando por contrato;

a. Los bienes adquiridos o arrendados y los servicios contratados; en
el caso de estudios o investigaciones debera sefialarse el tema
especifico;

b. El monto;

c. El nombre del proveedor, contratista o persona fisica o moral con
guien se haya celebrado el contrato; y

d. Los plazos de cumplimiento de los contratos.

El marco normativo aplicable;
Los informes que se generen por disposicion legal o normativa;
Los mecanismos de participacion ciudadana;

Los dictamenes de la Comision Revisora de la Aplicacion de los
Regimenes de Financiamiento de los Partidos Politicos, asi como las
resoluciones del Consejo en materia de fiscalizacion, con los anexos
respectivos, una vez concluido el procedimiento de fiscalizacion respectivo;

y

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



CAPITULO Il

DE

LOS CRITERIOS APLICABLES PARA LA CLASIFICACION,

DESCLASIFICACION Y CONSERVACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 16.- Toda la informacion en poder del Instituto sera publica y sélo
podré considerarse temporalmente reservada o confidencial, la prevista en los
articulos 17 y 18 de este Reglamento.

ARTICULO 17.- Podra clasificarse como informacion temporalmente reservada:

VI.

VII.

VIII.

Los procedimientos para el conocimiento de las faltas y aplicacién de
sanciones administrativas establecidas en el Titulo Cuarto del Libro Sexto
del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla,
hasta en tanto no se dicte la resolucién por el Consejo;

Los informes que presenten los partidos politicos nacionales o locales, asi
como las auditorias y verificaciones que ordene la Comisién Revisora de la
Aplicacion de los Regimenes de Financiamiento de los Partidos Politicos,
hasta en tanto no haya concluido el procedimiento de fiscalizacién
respectivo;

Las investigaciones y los procedimientos de responsabilidad de los
funcionarios y demas personal del Instituto en tanto no se haya dictado la
resolucion administrativa;

Las averiguaciones previas y la informacion que comprometa los
procedimientos de investigacion en materia de defensa social;

Los expedientes judiciales, laborales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, hasta que exista resolucion
administrativa o jurisdiccional definitiva y ejecutoriada, observando los
términos que establezcan las disposiciones aplicables;

Los estudios y proyectos cuya divulgacion pueda causar dafio o perjuicio al
interés del Instituto, o suponga un riesgo para su realizacion;

La que contenga las opiniones, recomendaciones o informacion
correspondiente a documentos o comunicaciones internas del Instituto que
sean parte de un procedimiento deliberativo para la toma de una decision
administrativa;

Cuando se trate de informacién que pueda generar una ventaja personal
indebida en perjuicio de un tercero;

Aquella informacion que pueda obstaculizar las actividades de verificacién
del cumplimiento del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, y

Los datos o puntos de las minutas o actas de las comisiones, que estén
dentro de los supuestos de las fracciones anteriores.



No obstante lo anterior, cuando se solicite informacion y los titulares de los
organos centrales o areas del Instituto clasifiquen ésta como informacion
temporalmente reservada, deberan entregar una versién publica, cuidando
gue el documento que contenga la informacion original no se altere en
forma alguna.”

ARTICULO 18.- Sera informacién confidencial la que expresamente por
disposicién legal sea considerada como tal.

ARTICULO 19.- No podra invocarse el caracter de reservado cuando se trate de
la investigacion de violaciones graves de derechos fundamentales o delitos de
lesa humanidad.

ARTICULO 20.- El Comité tendra acceso a la informacion reservada o
confidencial para determinar su debida clasificacion, desclasificacion o la
procedencia de otorgar su acceso.

Las autoridades competentes tendran acceso a la informacién reservada o
confidencial en poder del Instituto, siempre y cuando ésta le sea requerida
conforme a las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 21.- Semestralmente en los meses de enero y julio, cada 6rgano
central y &area del Instituto debera elaborar un indice de los expedientes a su
cargo clasificados como temporalmente reservados, que se integrard por rubros
tematicos e indicara el érgano central y area que generé la informacion, la fecha
de clasificacion, su fundamento, el plazo o condicién de reserva y, en su caso, las
partes clasificadas como temporalmente reservadas. "

Los 6rganos centrales y areas en los meses de marzo y septiembre remitiran a
la Unidad un ejemplar del indice de expedientes clasificados como reservados,
mismo que actualizaran semestralmente.

En ningun caso el indice referido sera considerado como reservado.

ARTICULO 22.- La informacion clasificada temporalmente como reservada no
podra exceder un término mayor a doce afos, salvo aquella que por resolucion
de autoridad competente o por disposicion legal deba conservar tal caracter por
un término distinto. ElI Consejo expedira el acuerdo correspondiente en el que
determine que han dejado de concurrir las condiciones de reserva.”

La informacion clasificada temporalmente como reservada podra ser
asequible al publico después del término de siete afios, salvo aquella que
por resolucion de autoridad competente o por disposicion legal deba
conservar tal caracter por un término distinto.

ARTICULO 23.- La informacién confidencial en posesion del Instituto, tendra ese
caracter indefinidamente, con las excepciones previstas en la Ley, el presente
Reglamento y deméas ordenamientos.
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Cuando los particulares entreguen al Instituto informacion personal, deberan
sefialar los documentos que contengan informacion confidencial o reservada,
siempre que tengan el derecho de reservarse la informacion, de acuerdo con la
Ley, el presente Reglamento o disposiciones aplicables.

CAPITULO IlI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 24.- Los funcionarios y deméas personal del Instituto no podran
difundir, distribuir o comercializar los datos personales contenidos en los sistemas
de informacion; salvo que haya mediado el consentimiento expreso por escrito,
del titular de la informacion.

El consentimiento a que se refiere el parrafo anterior podrd ser revocado
expresamente en cualquier momento, sin que pueda dejarse de difundir o
distribuir aquella informacion publicitada derivada del consentimiento otorgado.

ARTICULO 25.- El Instituto solo podra proporcionar datos personales sin el
consentimiento de la persona titular de los mismos, cuando se trate de:

. Mandamiento Judicial;

. Cuando se transmitan entre el Poder Ejecutivo del Estado, sus
Dependencias y Entidades Paraestatales; el Poder Legislativo del Estado y
cualquiera de sus 6rganos; el Poder Judicial del Estado y cualquiera de sus
organos; los Organos Constitucionalmente auténomos; y los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Entidades Paramunicipales, siempre y
cuando los datos se utilicen para el ejercicio de sus facultades;

lll. La prevencién o gestion de servicios de salud asi como la asistencia
médica en la que por la situacién especifica del caso, no pueda recabarse
la autorizacién del titular de los datos personales; y
IV. Lo establecido por la legislacion vigente.
ARTICULO 26.- La persona interesada 0 su representante podra solicitar, previa
identificacién, ante la Unidad, que modifique sus datos personales que obren en
cualquier sistema de datos del Instituto; para lo cual deberan:

I. Presentar una solicitud de modificaciones, en la que sefale el sistema de
datos personales;

II. Indicar las modificaciones por realizarse; y
[ll. Aportar la documentacion que justifique su peticion.
La Unidad deberd entregar al solicitante, la comunicacion en que se hagan

constar las modificaciones o bien, le informe de manera fundada y motivada, las
razones por las cuales no procedio la solicitud.
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ARTICULO 27.- El Instituto cuando por razén de sus facultades obtenga,
disponga, maneje y controle sistemas de datos personales debera:

|. Establecer mecanismos y procedimientos adecuados para recibir y
contestar las solicitudes de modificacion de datos personales;

[I. Procurar que los sistemas de datos personales se mantengan actualizados
y garantizar que los mismos se encuentren seguros, evitando su alteracion,
pérdida, transmision y acceso no autorizado;

[ll. Actuar de oficio en la actualizacion de los sistemas de datos personales
cuando se verifique la inexactitud de sus contenidos; y

IV. Tratar los datos personales s6lo cuando éstos sean aptos, pertinentes y no
excesivos en relacion con el propésito para el cual se hubieren recabado.

ARTICULO 28.- En caso de que exista una solicitud de acceso a la informacion
gue incluya informaciéon confidencial, el Instituto la proporcionara, siempre y
cuando el solicitante obtenga el consentimiento expreso e indubitable del
particular titular de la informacion confidencial.

TITULO TERCERO
DEL ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LAS FORMAS DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 29.- La informacion del Instituto que no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial debera ser puesta a disposicion del publico de oficio o
mediante solicitud en ejercicio del derecho de acceso a la informacion en términos
del presente Titulo.

CAPITULO I , , ,
DE LA INFORMACION A DISPOSICION DEL PUBLICO

ARTICULO 30.- La informacion a disposicion del publico debera publicarse de tal
forma que se facilite su uso y comprension, asegurando su calidad, veracidad,
oportunidad y confiabilidad. Dicha informacion estara disponible a través de
medios remotos o locales de comunicacion electronica del Instituto, sin perjuicio
de que pueda ser obtenida conforme a las reglas del Capitulo Il del presente
Titulo.

Los 6rganos centrales y areas del Instituto facilitaran a la Unidad la informacién a
disposicion del publico que se encuentre en su poder, misma que actualizara
peribdicamente para que se incorpore a la pagina web del Instituto. Dicha
actualizacion se hara a mas tardar dentro de los treinta dias habiles siguientes
a la fecha en que se haya generado o modificado la informacién.”

*
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La Coordinacion de Informéatica, en colaboracién con la Unidad, se encargara de
preparar la automatizacion, presentacion e integracion en la pagina web del
Instituto, de la informacion de conformidad con el lineamiento de la materia.

CAPITULO IlI
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ANTE EL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ARTICULO 31.- Las personas ejerceran su derecho de acceso a la informacion
ante la Unidad del Instituto, la que debera gestionar las solicitudes respectivas
ante los dérganos centrales o &reas responsables de la informacion solicitada,
dentro de los tres dias hébiles siguientes, y procurar que éstas se atiendan
directamente o por su conducto, dentro de un plazo no mayor de quince dias
habiles. Este plazo podra ampliarse una sola vez por un término igual cuando
existan razones que lo motiven.

Las personas que soliciten informacién por escrito, deberan presentarlo en la
Oficialia de Partes del Instituto, preferentemente en los formatos aprobados por el
Comité. Los citados formatos estaran a disposicion del publico en forma impresa
en dicha oficina y en el sitio de internet.

La solicitud se presentara firmada de manera autografa y debera contener cuando
menos, los datos siguientes:

|. Estar dirigida a la Unidad del Instituto;

[I. Nombre completo del solicitante, anexando fotocopia, por ambos lados de
cualquier identificacion oficial vigente con fotografia. En el caso de
menores de edad se podra aceptar cualquier otra identificacion, siempre y
cuando quede demostrada su identidad;

[ll. Domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones y, en su caso indicar
algunos otros datos para facilitar su localizacion, tales como numero
telefénico y direccion de correo electrénico;

IV. Descripcion clara y precisa de los datos o informacion que solicita;

V. Cualquier otro dato que propicie la localizacion de la informacion con objeto
de facilitar su busqueda; y

VI. Modalidad en que se prefiere se otorgue la informacion.

Las solicitudes deberan ser turnadas por la Oficialia de Partes a la Unidad para su
tramitacion.

Cuando la solicitud no sea precisa 0 no reuna los requisitos sefialados en este
articulo, la Unidad debera prevenir por escrito al solicitante.

Los d6rganos transitorios del Instituto deberan designar de entre su personal un
enlace ante las oficinas centrales del Instituto encargado de recibir las solicitudes
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de acceso a la informacion, mismo que serd el responsable de turnarlas a la
Oficialia de Partes del Instituto, a mas tardar al dia siguiente de su recepcion,
pudiendo realizar la transmision del soporte documental a través de fax para tal
efecto, siendo requisito que conste en el documento el sello de recepcion ante el
organo transitorio respectivo.

El 6rgano transitorio respectivo debera remitir a la brevedad posible a la Unidad,
la solicitud original en la que conste el sello de recepcion de dicho 6rgano; para su
archivo.

ARTICULO 32.- Si la solicitud es presentada para su recepcion ante un area no
competente, ésta debera orientar al solicitante sobre la ubicacién de la Oficialia de
Partes del Instituto, indicAndole que es el &rea competente para recepcionarla, asi
como proporcionar la informacion necesaria respecto del procedimiento descrito
en el articulo 31 de este ordenamiento.

ARTICULO 33.- En ninguin caso la entrega de informacion estara condicionada a
gue se motive o justifique su utilizacién, ni se requerird demostrar interés alguno.

Sin embargo, ello no exime a los solicitantes de llenar los formatos de solicitud de
acceso a la informacion, asentar sus datos personales e identificarse ante la
Unidad.

Si la solicitud se formula por medios remotos y no precisa tanto la informacion que
solicita como la forma o medio en que se requiere, 0 bien se proporcionen datos
erroneos o insuficientes; el Instituto no podra ser obligado a proporcionar la
informacion solicitada.
La Unidad, podra verificar los datos proporcionados y debera advertir a los
solicitantes de los pagos que en su caso se requieran, para que los efectie antes
de que se ponga a su disposicion la informacién solicitada.
ARTICULO 34.- La obligacion del Instituto de brindar acceso a la informacion se
tendr4 por cumplida, cuando ésta, se ponga a disposicion del solicitante en
cualquiera de las modalidades siguientes:
I. Mediante su consulta directa en las oficinas del Instituto;
II. Mediante la expedicion de copias simples o certificadas; y
[ll. Cuando sea entregada en cualquier otro medio.

ARTICULO 35.- La Unidad no estara obligada a dar tramite a las solicitudes de
acceso, en los casos siguientes:

I. Cuando la solicitud sea ofensiva o irrespetuosa;
[I. Cuando el solicitante no haya atendido la prevencién y no sea posible
desprender de su escrito de solicitud los datos necesarios para atender su

peticion; y
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[ll. Cuando se haya clasificado la informacion como reservada o confidencial
Y, €n su caso, las causas que dieron origen a su clasificaciébn no se hayan
extinguido o no haya transcurrido el periodo respectivo.

En caso de que la solicitud sea rechazada por actualizarse alguno de los
supuestos anteriores, la determinacion correspondiente se le notificara por escrito
al solicitante. Esta negativa debera estar fundada y motivada.

Las notificaciones se realizaran en el domicilio sefialado para tal efecto o por
estrados si lo sefialo fuera de Municipio de Puebla, debiendo ademas notificarse
por fax o correo electronico si en el escrito de solicitud el peticionario indicé tales
datos.

ARTICULO 36.- En caso de que la informacion solicitada, ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos
publicos, en formatos electrénicos o en cualquier otro medio, la Unidad le hara
saber la fuente, lugar y forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.

TITULO CUARTO

RECURSOS Y RESPONSABILIDADES

CAPITULO |
DEL RECURSO DE REVISION

ARTICULO 37.- El recurso de revision procede en los siguientes casos:

I. Contra la negativa de proporcionar total o parcialmente la informacién
publica solicitada;

Il. Cuando el Instituto entregue al solicitante la informacién publica en
contravencion a lo dispuesto por este Reglamento;

lll. En caso de que el Instituto niegue o retarde la realizacion de
modificaciones o correcciones a los datos personales;

IV. Cuando el solicitante no esté conforme con la modalidad de entrega;

V. Cuando la informacion entregada al solicitante es incompleta o no
corresponda a la informacion requerida en la solicitud; y

VI. Cuando no conteste el Instituto la solicitud de informacion en los plazos
previstos en este Reglamento.

ARTICULO 38.- El recurso de revision debera formularse por escrito, en el que se
expresaran:

I. Organo central o area que emitié_la resolucion materia del recurso o a la
gue se le imputa la violacion a las disposiciones de este Reglamento;

[I. Nombre del recurrente y del tercero interesado si lo hay;
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[ll. Domicilio del recurrente en el lugar de residencia de la autoridad que
conozca del recurso, o medio que sefiale para recibir notificaciones;

IV. Acto que se recurre sefialando los agravios que le causan;
V. Pruebas que acompairie, ofrezca o aporte; y
VI. Firma del promovente o, en su caso, su huella digital.

Para efectos del presente Reglamento en todo lo relativo a la admision y
valoracion de pruebas sera aplicable en lo conducente lo dispuesto por los
articulos 356 a 360 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

ARTICULO 39.- El recurso de revisién se interpondra ante el Comité, por si o por
medio de su representante, recepcionandose a traves de la Oficialia de Partes del
Instituto dentro de los diez dias hébiles siguientes a la fecha de la notificacion de
la resolucién, exhibiendo original y las copias necesarias para correr traslado.

Una vez recibido en Oficialia de Partes se turnara inmediatamente a la
Unidad. "

La Unidad remitira al Comité dentro de los siguientes tres dias habiles, el
recurso de revision acompafiado de las constancias que justifiquen el acto
gue se reclama y su informe con justificacién, sefialando ademas la(s)
Unidad(es) Técnica(s) o Administrativa(s) responsable(s) de la informacién.”

ARTICULO 40.- Si el Comité advierte que no se retnen los requisitos
establecidos en el articulo 38 del presente Reglamento, requerird al recurrente
para que en el término de tres dias habiles los subsane.

ARTICULO 41.- El recurso de revision sera desechado por improcedente cuando:

I. No sea presentado en tiempo y forma segun los términos del presente
Reglamento;

Il. El Consejo haya resuelto en definitiva anteriormente sobre la materia del
recurso respectivo;

[ll. Se esté tramitando, ante los Tribunales competentes, algun recurso o
medio de defensa interpuesto por el recurrente sobre la materia del recurso
de revision previsto por este Reglamento; y

IV. No cumpla en tiempo y forma con el requerimiento previsto en el articulo 40
de este ordenamiento.

*
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ARTICULO 42.- Procede el sobreseimiento:

V.

Porque el recurrente se desista expresamente del recurso;

Por muerte del recurrente o, tratdndose de personas juridicas, se
disuelvan; cuando el acto o resolucion reclamada solo afecte a su persona;

Cuando admitido el recurso de revisibn, aparezca alguna causal de
improcedencia en los términos del presente Reglamento; o

El Instituto modifique o revoque el acto o resolucion impugnado, de tal
manera que el medio de impugnacion quede sin materia.

ARTICULO 43-.- Una vez recibido por el Comité el recurso de revision:

El Comité lo analizard en un término de diez dias habiles para
dictaminar su admision, improcedencia o sobreseimiento.

Admitido el recurso de revision, el Secretario del Comité dara vista con
copia simple del mismo al 6rgano central o area respectivo, dentro de los
dos dias habiles siguientes, asentando la razén correspondiente de la
notificacion.

El 6rgano central o area respectivo debera contestar por escrito en un
plazo de diez dias habiles contados a partir del dia en que se lleve a cabo
la notificacion a que se refiere el punto anterior, lo que a su interés
convenga.

El escrito de contestacion debera remitirse al Secretario del Comité,
ofreciéndose o acompafiandose al mismo las pruebas que a su derecho
convengan.

El referido escrito debera estar firmado autégrafamente por el Titular del
organo central o area respectivo.

Recibida la contestacion al recurso, el Secretario del Comité integrara
el expediente que habra de formarse con todas y cada una de las
actuaciones que se lleven a cabo dentro del mismo en un término de
diez dias habiles.

V.Integrado el expediente el Comité dictaminara en un término de veinte

dias héabiles sobre el recurso pudiendo confirmar, revocar total o
parcialmente el acto o resolucidon que se impugna. Este plazo podra
ampliarse hasta por un periodo igual si a criterio del Comité existe
motivo paraello.

Agotado el procedimiento anterior, el Consejo General resolverd en la siguiente
sesion ordinaria, sobre la procedencia de los dictdmenes que emita el Comité.

*
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ARTICULO 44.- Las resoluciones definitivas y los requerimientos deberan ser
notificados personalmente cuando hubieren sefialado domicilio para recibir
notificaciones en el lugar de residencia de las oficinas centrales del Instituto,
debiendo ademas notificarse por correo electrénico si en el escrito se indico
dicha referenciay en los estrados de este Instituto.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 45.- Independientemente de lo dispuesto por la Normatividad Interna
de Responsabilidades del Instituto y demas disposiciones en la materia, los
funcionarios y demdas personal del Instituto incurriran en responsabilidad
administrativa por incumplimiento de los preceptos de este Reglamento en los
casos siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o
parcialmente en contravencion a las disposiciones de este Reglamento, la
Ley de la materia y demas ordenamientos aplicables, informacion que se
encuentre bajo su custodia, a la cual tengan acceso o conocimiento con
motivo de su empleo, cargo o comision;

Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la substanciacién de las
solicitudes de acceso a la informacion o en la difusion de la informacion a
gue estan obligados conforme a este Reglamento;

Negar intencionalmente informacién no clasificada como reservada o no
considerada confidencial conforme a este Reglamento;

Clasificar como reservada o confidencial, con dolo, informacion que no
cumple con las caracteristicas sefialadas en este Reglamento. La sancion
s6lo procedera cuando exista una resolucion previa respecto del criterio de
clasificacién de ese tipo de informacion del Comité;

Entregar informacion considerada como reservada o confidencial en
contravencion a lo dispuesto por este Reglamento;

El incumplimiento reiterado a las resoluciones pronunciadas por el Consejo
respecto de los recursos de revision;

Entregar intencionalmente de manera incompleta informacion requerida en
una solicitud de acceso;

No proporcionar la informacion cuya entrega haya sido ordenada por los
organos centrales o areas competentes;

La recoleccion de datos personales en contravencion a las disposiciones
de este Reglamento y demas relativas; y

*
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X. Mantener los datos personales sin las debidas condiciones de seguridad o
tratarlos, usarlos posteriormente y con fines distintos a los previstos en este
Reglamento o con incumplimiento de los principios rectores del Instituto.

ARTICULO 46.- El procedimiento para determinar la responsabilidad
administrativa de los funcionarios y demas personal del Instituto y para la
imposicion de las sanciones que correspondan, se substanciara conforme a lo
previsto por la Normatividad Interna de Responsabilidades del Instituto Electoral
del Estado y demas disposiciones en la materia; se iniciara de oficio, por queja o
denuncia presentada por cualquier persona o por el funcionario y demés personal
gue tenga conocimiento de los hechos.

ARTICULO 47.- Las sanciones por responsabilidad administrativa que se generen
por el incumplimiento de las obligaciones a que se refiere este Reglamento, son
independientes de las del orden civil o penal que procedan y se aplicaran
Unicamente a los funcionarios y demas personal del instituto que las autoridades
competentes, determinen como directamente responsables de tal incumplimiento,
sin perjuicio de sus superiores jerarquicos ni de la Unidad, cuando éstos no se les
haya determinado responsabilidad, salvo que se demuestre posteriormente que
los funcionarios o personal responsables actuaron a instancia o por instrucciones
de éstos.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al
presente ordenamiento.

ARTICULO TERCERO.- El Instituto Electoral del Estado, por conducto de la
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion debera poner a disposicion del
publico la informacion a que se refiere el articulo 15 del presente Reglamento a
partir de la aprobacion de este ordenamiento.
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