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Instituto Electoral del Estado de México

Tramite de las solicitudes de acceso ala informacién publica via Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX)

Objetivo: Dar tramite a las solicitudes de informacién que presenten las personas que requieran
informacion publica via Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) conforme a lo
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios y el Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Electoral del Estado de México. La Unidad de Transparencia da tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas por las y los particulares via el SAIMEX

El Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense es una Plataforma Electrénica que administra el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios (INFOEM), el cual tiene disponible la Guia de Uso de solicitudes Via
Electrénica y por medio de escrito en las que despliega lo siguiente:

8 https//www.saimex.org.mx/saimex/guias.html

&) b SATMEX

Gistema de Accesa a Ia Infarmacian Mexiquense

Lunes 22 de abril de 2019

e Guias de uso del sistema SAIMEX.

&1 Versiones piblicas de

resoluciones de recursos de ., Registro Ciudadano.

TEVinInn o, Registro de Solicitudes Electrénicas
o 2 s, Registro de Solicitudes Fisicas.

0| soNcid ®,  Seguimiento de Solicitudes.

e, Registro de Aclaraciones (Solicitudes Electronicas)

=2 Costo de reproduccicn >
e, Registro de Aclaraciones (Solicitudes Fisicas)

=2 Aviso de privacidad o, Registro de Recursos de Revision {Solicitudes Electronicas)
., Registro de Recursos de Revisién (Solicitudes Fisicas)
=2 Preguntas frecuentes o, Seguimiento de Recursos de Revisidn.

o, Seguimiento de Requerimientos a SPH.

&1 Calendario de dias
inhébiles

Contictanos

Correo electrinico: saimex(@infoem.org mx
Lada sin costo: 01 800 821 04 41
© 2012, Infoem-Derechos Reservados, versitn 1.0

Calle de Nezahualcoyotl SIN Col. lzcalli IPIEM, Toluca, Estado de México. C. P. 50150 Calle de Pino Suarez sin nimero, actual te Carretera Tols Ixtapan # 111, Colonia La Michoacana; Metepec Estado de
México, C.P. 52166 Tel: 01 (722) 226 1980 Para un éptimo funci se i una i6n de 1024 x 768, Internet Explorer & y Flash Player 8 o superiores.
“2019. Aho del Centésimo Aniversario Q Paseo Tollo_can No. 944, Col. Santa @ www.leem.org.mx
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El Caudillo del Sur”. México.
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA ELECTRONICA.

De conformidad con o establecido en el articulo 15 de la Ley multicitada, cuciquier
persona puede ejercer su derecho de acceso a la informacién, esto por dos vias,
una elecirénica:

e A fravés de la direccién electrénica www.saimex.org.mx {arficulo 156).

« La ofra fisica a través del médulo de ccceso o ventanilla Unica de acceso o
lo informacién (véase apoartadoe de Médulo de Acceso) de acuerdo al
articulo 155.

Para hacer una solicitud de informacién elecirénica ingresa con tu usuario y
confrasefia obtenidoes al registrarse en el SAIMEX (si no cuentas con un usuario ve al
apartado Registro Ciudadano), es importante rescltar que puedes dirgir la
cantidad de solicitudes que desees a los distintos Sujetos Obligados del Estcdo de
México, siguiendo para ello los pasos que a continuacidn se detallan.

Primero y de acuerdo a la imogen que aparece abajo, debes teclear fu nombre
de usuario en el campo de texto denominado “Usuario”, y tu contrasefia en el
campo de texto “Confrasefia” y dar clic en el botén “Iniciar sesién”.
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Ieatinte de Tramsparencia, Access o L Informadion Pablica y
Protecciin de Datos Personalles del Estado de Mésion y Manicipies
Toda (7225 2206 19 B0 * Laada sies cosdcr (18 900421 QAT * swovie indiwnsbag i

Calle de Pino Sudees win sctudimenie

Catretesa Tidicn - Intopons No. 111
Col La Michoacans, CF 006
Motopec, Bxtado de Mévien
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Una vez que ingresaste al sistema, visuclizards la pantalla con el mend principal
como aparece a continuacién.
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Como se muestra en la imagen antericr, deberds dar clic en la seccién “Solicita
Informacidn” gue te llevard a la siguiente pantalla:
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Tratitons de Transpurencia. Access 4 1 Informacion Piblics y
Protecclon de Datos Personales def Pstade de Méskn y Municiples

Teds, (7221 2 2 19 80 * Lada sis condoe 08 3003T1 01 * warw isfoemoong s

Calle de Fino Suldees sn sctuslmernse
Caeretesa Tolca - Intapon No. 111,
Col La Michossana, CF, 200
Motpex, Btado de Mésico
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Como se muestra en la imagen el registro de solicitud de informacién se compone
de cuatro apartados {divididos en 4 pestaias):

Informacién Solicitada

Via de entrega de la informacién
Datos del solicitante

Informocién estadistica

A continuacién se describe de forma detalladao lo informacidn a caopturar en
coada seccién.

1. Informacién Solicitada

® irterraciin Patdieg
Desciipcion clara y procisa de ka informackn solc tada

-

$ihon " uuamiiiuhvummmuumo&mulﬂ.lswu
numutmwv&

Sl desea agregar archivos, presione ef botan examinar
Sl desea ehmmnario seleccione ¢l enlace “Remover”

Tipo de solicitud: Es importante mencionar gue en el SAIMEX se hacen las solicitudes
de informacién puiblica; para solicitudes de datos personales v el frato que se les
da o los mismos (acceso, reciificocion. cancelacion u oposicion) se debe ingresar al
SARCOEM en la siguiente kga htip://sarcoem.org.mx/

Descripcién de informacién. Escribir de forma clara y precisa la infarmacion que

requieres, de forma que el Sujeto Obligado entienda la peticién y localice io
informacién solicitada.

Lestitante de Tramsparengia, Acoese L Infarmacion Poblica y
Foatecctan de Datos Persomades def Fstado de Méwion y Municiples

Toda, (T22) 226 19 80 * Lol s coniir OF SO0 521 0441 * wwse isfoesm ang mia

Calie de Fine Sudees o ctuslonerme

Coarreton Toluca - Istagwon No 111
Col La Michoacana, CF. 2064
Motepoc, Estadn de Mésico
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Adjuntar archivos: De forma opcional puedes adjuniar de uno a diez archivos de
hasta un megabyte con las extensiones doc, tx!, pdf o zip.

Si desea agreqar un archivo, presione el botdn examinar. (S
Si deseqa eliminario seleccione el enlace "Remover”. s
Si desea agregar més archivos presione el botdn seleccionar archivo. i sessis
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| los campas marcados con () son obiigatorios

Imagen Sujeto Obligado

Sujeto obligado del cual se requiere informacién. Para seleccionar el sujeto
obligado puede seleccionar una de las siguientes opciones: ‘

1. Teclear una palabra clave en el compo ress Dncas Supmiz Ostgace
Y dar clic en el botén Buscar Sujeto Obligado y el sistema desplegard unc
lista de las dependencias que cumplan con su criterio de bisqueda bajo la
Bl leyenda como se muestra en la imagen de Sujeto Obligado.

Enatitene de Tramsparencia. Access 2 1a Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Persomales del Estado de Méskoo y Municiples

Tods, (F22) 2 26 19 601 * Laaka s costir OF S00 821 0041 * wvw isdoemuony ins
Calle de Moo Sudie: s actudinense
Caeretesa Toluca - Intapon Na 171

Col La Michoacana, CF, 52108
Metepo:, Estado de Mésien
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2. Saleccnona un sujeto cobligado de k: lista que desplegcré los sujetos

U Poser Epezimive - Poder Legislativr Poder Jusicial - M ~ Organes - Parbdes Polticos - Sisdcates
Fiteicon: 7 Persomas Jwidoss C
Una vez copturada la informacién dar clic en el botén continuar ubicado al final
del formulario.

2. Via de entrega de la informacién
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Como puedes cpreciar en la figura que se muesira a continuccién, deberds
seleccionar la modalidad de entrega es importante que sepas que de acuerdo al
articulo 70 Bis del codigo financiero del Estado de México, las copias simples, copias
cerfificodas, CD-ROM y Disco de 31/2, tienen un costo, por lo que te
recomendamos efijas la entrega de tu informacion a través de SAIMEX, el cual es
sin costo.

Eratinone de Tramsparencia, Access 4 b Informacion Pablica y
Proteccion de Dates Peasenalies def Estado de Méakoo y Municiples

Tods. (722) 2 26 19 80 * Laaka sk oostce 01 300221 441 * wwie indoernnng s

Calle de Fino Sudres sin sctuslineree
Carretens Toloca - gy No 11,
Col La Michoecana, CF, 22500
SMotopar, Extado de México
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3. Datos de enfrega del solicitante
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Como se puede observar en la imagen anterior, es lo seccidn donde verificards tus
dates personales, s no hay modificacién alguna que desees realizar, oprime el
botdn de “Continvar”.

4. Informacién estadistica

Después de validor tus datos personales, te enconfrards en la seccién de
“Informacién Estadistica” donde de manera opcional registras datos como son
sexo, ocupacién y rango de edad, los cuales no son campos obligatorios,; aunque
si son importantes y de utilidad para fines de estadisticos y @ fomar en cuenta pora
adecuaciones del sistema.

Tratitute de Tramspacencia Access o W Informacion Poblica y
Poasteccliom de Datas Perseaales def Estade de Mésicn y Municiplos

Tols, (7220 226 1980 * Laala sl comder (1) 800 421 0441 * wwvse indoemn ong ms

Tabe de Fino Subees s dotualinente

Cacretesa Toluoa - Intopess No 111
Col LaMichoscana, C1 X20e6
Motrpor, Batade de Mésico
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Como puedes apreciar, entfonces el SAIMEX, te desplegard la siguiente pantalla:
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Una vez que registraste la informacién opcional, deberds oprimir el boitén de
“Registrar”. Con lo que el SAIMEX generard un acuse de solicitud en formato pdf; es

impoertante que verifigues el nimero de folio de la solicitud:

Mo de Folo de a Salicitud: 080107508 1102016

Ya que es tu comprobante electrénico para poder dor seguimiento a la misma, el

documento completo se muestra de lo siguiente forma::

Lestinute de Transparencia. Accese 4 b Tnformaciin Publica y
Prstecchin de Datos Persoaales def Pstado de Mésdon y Municiples
Tole, (7225 226 19 B0 * Landa wies coedor OF 320321 0441 * wwese iedoein ong ros
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Sise adjuntd uno o mas archivos se mostrardn bajo el enloce de Inicho
y el de salir: aparecerd la listo de aparecerd el nombre o nombres de los archivos
que s& hayan adjuntfado.

Es imporfante mencionar que ba impresian del acuse de solicitud es opcional, ya
que via sistemna puedes dar seguimiento a fus soliciiudes seleccionondo lo opcidn
“Seguimiento de Soliciludes™ que aparece del lodo izquierdo de lo pantalio.

O Seguimiento
= Sepemmiera de Lobritakes

o BRI § Inconformetu s

* Snberiborbes Conchindas

Con lo gue s& mosirard ko Bta de tus solicitudes como se mueestra a continuacion:

Firar Sela Butlea
-

Tioo de Fecha ae r Ferea de Dty el |
[} s | | & . |
st e b weadedugd Sumin Ctvgaris | molctis i | ol | s | sdmcdn A fami Bspianty | i & | Hrymesis

Con lag opcién de hacer clic en el nimero de solicitud pora abrir &l archive POF de
esta o dar clic en detalle pora ver el estatus de o misma.

E e T ha. Acoess s la b Fiblica ¥

Fraieocdin de iy J'HIHHII" del Estadn ||r Miaim 7 Munlelpls

Tids. (722 326 19 Al ¥ Lasla sl ooster 04 BO0ET] SbE] * wever. fusin_ g s
Calle e Fine Sndie: 6m alualmens

Carrcivea Toleca - |singyn IiL

Col. La Blicheacans, CF, T1064

Whewepor, Futnaln die Mvion
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Formato de Solicitudes de acceso a la informacién publica

El formato de solicitud se puede descargar de la direccion  electronica
https://www.infoem.org.mx/src/htm/formatoSolicitudes.html y se despliega a continuacion:

e®
|Infoem
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
RECEPCION

Lugar Focha {ddmm/aaaak o @hommp
[ DTS DEL SORICTANTE |
PERSONA FISICA
MOMBRE -

APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND NOMBRE (5]
DATOSE OPCIOMNALES
usigans A frves

RFC: CURP: mﬁm D ASCLLBS0 D
FECHA DE NACIMIENT O dalirmrr'dsada). OCUPACION:

PERGOMA NORAL |

RAZON O

O RO MACION

1AL
REPRESENTANTE:
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERND WOMBARE 18}

B e |

CALLE: NUM EXTERIOR. LML INTERIOH.

ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPRO: c.P

COLOSEA O LOCALIDGD: TELEFOND (Opoional]

ST GBLIEADS Al GUE SOUIETE A PFERMASN: |
| THFGRMAGTON SOUICHADA |
[ BRSEHPEIGN CLARA Y PREGISA OF LA [WFORMAGIGN UL SO0ETA |

CUALOUIER OTAD DETALLE OUE FACILITE LA AUSOUEDA D LA INFORMAGION. |

MODALIDAD DE ENTREQA: |

e Caplas Shpten i soutoh I:l Consuilta dincia (Fn cosio) I:l CO-ROAI {Com cosio)
Ciopias Corilk {Cen Cass} I:I Disqussis 3.5 {Gan cosstal} I:I OTRO TIFD DE MEDID (Especifioa)
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ROMBRE DEL BOLICITANTE

FECHA I SOLTITID
FURNA & HELLA
PROTESETO LD NECEBARID
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Pagina para el registro de solicitudes de informacién

http://www.saimex.org.mx/saimex/ciudadano/login.page

Plazos Respuesta a solicitudes de informacién

15 dias Conforme al articulo 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios

Excepcionalmente, el plazo de 15 dias podra ampliarse hasta por siete dias habiles mas, siempre y
cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
Transparencia, mediante la emision de una resolucion que debera naotificarse al solicitante, antes de
Su vencimiento.

Tramitacion

El Procedimiento interno en el IEEM que se realiza para la atencion de las solicitudes se encuentra
previsto en el “Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Electoral del Estado de México”, conforme a los articulos siguientes:

“Articulo 50. EI tramite interno de las solicitudes de informacion y de Derechos ARCO
entre la Unidad de Transparencia y las areas responsables se realizara via SAIMEX,
SARCOEM y mediante oficio.

Articulo 51. La Unidad de Transparencia establecera los formatos que seran utilizados
internamente para la atencion de solicitudes de informacion y del ejercicio de Derechos
ARCO.

Articulo 53. Cuando los solicitantes fundamenten su solicitud de informacién en el articulo
174, ultimo parrafo de la Ley de Transparencia del Estado, la Unidad de Transparencia
analizara el caso concreto y determinara la procedencia o no de la peticion.

Articulo 54. Los plazos establecidos en el Reglamento se computaran en dias habiles en
términos de la normatividad en materia de transparencia, acceso a 15 sean titulares de
las areas responsables, asi como por quien ocupe la Jefatura de la Unidad de
Transparencia.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Articulo 56. El tramite de las solicitudes de informacién se substanciara en términos de lo
dispuesto en el Titulo Séptimo de la Ley de Transparencia del Estado.

Articulo 57. Para el acceso a la informacién publica no se requerira acreditar interés
juridico alguno; las solicitudes deberan cumplir los requisitos establecidos en la Ley de
Transparencia del Estado y podran presentarse a través de los siguientes medios:
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I. Directamente en el Instituto, ante la Unidad de Transparencia;

Il. A través del SAIMEX;

[ll. A través de la Plataforma Nacional de Transparencia;

IV. Via correo electrénico;

V. Por correo postal;

VI. Por mensajeria o telégrafo;

VII. Verbalmente ante la Unidad de Transparencia del Instituto; y

VIII. Por cualquier otro medio aprobado por los Organismos Garantes.

Cuando se reciban solicitudes de informacion a través de los medios sefialados en las
fracciones IV a la VIII, la Unidad de Transparencia registrara en el SAIMEX la solicitud y
le comunicara a la persona solicitante el registro de la misma a través del medio
proporcionado para recibir notificaciones.

Para el caso de recibir solicitudes de informacion de manera verbal, la Unidad de
Transparencia dara respuesta de manera inmediata.

En caso de que no sea posible se informara a la o el solicitante para iniciar el
procedimiento de acceso en términos del parrafo anterior.

Articulo 58. Recibida una solicitud de informacion, la Unidad de Transparencia, debera
analizarla y canalizarla mediante un Acuerdo de requerimiento a mas tardar dentro de los
tres dias habiles siguientes a la recepcion de la misma, de manera oficial y via SAIMEX
ala o el Servidor Publico Habilitado del &rea responsable, que conforme a sus facultades,
competencias y funciones normativas pueda generar, poseer o administrar la informacion.

Asimismo, durante el trdmite interno se podra utilizar el correo electronico institucional
para el intercambio de informacion entre las y los Servidores Publicos Habilitados y la
Unidad de Transparencia, a fin de privilegiar el uso de herramientas tecnolégicas.

La o el Servidor Publico Habilitado deberéa atender la solicitud conforme a los siguientes
plazos:

I. Aclaracién: dentro de los cinco dias habiles de posteriores a la recepcién de la solicitud;

II. Incompetencia del area responsable: dentro de los dos dias habiles de haber recibido
la solicitud y en su caso podra sefialar el area competente;

lll. Parcialmente competente: dentro de los dos dias habiles de haber recibido la solicitud
y en su caso podra sefalar el area competente;

IV. Inexistencia de la informacion: dentro de los cinco dias hébiles posteriores a la
recepcion de la solicitud;
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V. Clasificacion de informacion: dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud;

VI. Entrega de informacién publica: dentro de los cinco dias habiles siguientes para
respuesta y entrega de la informacion;

VII. Cuando la informacién esté disponible publicamente: dentro de los dos dias habiles
de haberse turnado la solicitud, especificando en la respuesta, vinculo, pagina y lugar en
donde se puede consultar la informacion solicitada;

VIII. Ampliacion de plazo: dentro de los cinco dias hébiles de haber recibido la solicitud;
y

IX. Cambio de modalidad: dentro de los cinco dias habiles de haber recibido la solicitud.

Cuando medie causa justificada, y la o el Servidor Publico Habilitado se encuentre
imposibilitado para cumplir con los plazos sefialados en las fracciones V, VI, VIl y IX,
deberéa hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia via oficio, especificando
el plazo en el que dara cumplimiento, mismo que deberd ser razonable, previendo la
posible participacion del Comité y no exceder el comprendido dentro de los quince dias
hébiles contemplados en la Ley de Transparencia del Estado.

Articulo 59. Tratandose de inexistencia, clasificacion de informacion, ampliacién de plazo
0o cambio de modalidad, la Unidad de Transparencia elaborara el Acuerdo
correspondiente y convocara al Comité.

La Unidad de Transparencia naotificara a las y los Servidores Publicos Habilitados de las
areas responsables, al dia habil siguiente el acuerdo que apruebe para tal efecto el
Comité.

La o el Servidor Publico Habilitado debera remitir a través del SAIMEX a mas tardar al dia
habil siguiente, el acuerdo de clasificacion y la documentacién soporte por medio de los
cuales da respuesta a la solicitud de informacién.”

Fundamento Legal

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacidon Publica del Estado de México v
Municipios

“Articulo 49. Los Comités de Transparencia tendran las siguientes atribuciones:

I. Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la
gestion y atencion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion; ...

Articulo 50. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencion de
las solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia.
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Articulo 51. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la Unidad
de Transparencia, quien fungira como enlace entre éstos y los solicitantes.

Dicha Unidad sera la encargada de tramitar internamente la solicitud de informacion y
tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o
reservada. Dicha Unidad contaréa con las facultades internas necesarias para gestionar la
atencion a las solicitudes de informacion en los términos de la Ley General y la presente
Ley.

Articulo 52. Las solicitudes de acceso a la informacion y las respuestas que se les dé,
incluyendo, en su caso, la informacion entregada, asi como las resoluciones a los
recursos que en su caso se promuevan seran publicas, y de ser el caso que contenga
datos personales que deban ser protegidos se podra dar su acceso en su version publica,
siempre y cuando la resolucién de referencia se someta a un proceso de disociacion, es
decir, no haga identificable al titular de tales datos personales.

Articulo 53. Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

IV. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

TITULO SEPTIMO ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Capitulo |
Del Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica

Articulo 150. El procedimiento de acceso a la informacién es la garantia primaria del
derecho en cuestiéon y se rige por los principios de simplicidad, rapidez gratuidad del
procedimiento, auxilio y orientacion a los particulares, asi como atencion adecuada a las
personas con discapacidad y a los hablantes de lengua indigena con el objeto de otorgar
la proteccion mas amplia del derecho de las personas.

Articulo 151. Las unidades de transparencia de los sujetos obligados deberan garantizar
las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion y deberé apoyar
al solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad con las bases establecidas
en la presente Ley.

Articulo 152. Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra
presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad de Transparencia, a través del
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sistema electrénico o 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 Instituto o por el Sistema Cuando se realice una consulta verbal
debera ser resuelta por la Unidad de Transparencia en el momento, de no ser posible se
invitar al particular a iniciar el procedimiento de acceso, las consultas verbales no podran
ser recurribles conforme lo establece la presente Ley.

Articulo 153. Tratdndose de solicitudes de acceso a informacion formuladas mediante la
Plataforma Nacional, se asignara automaticamente un namero de folio, con el que los
solicitantes podran dar seguimiento a sus requerimientos. En los demés casos, la Unidad
de Trasparencia tendra que registrar y capturar la solicitud de acceso en la Plataforma
Nacional y debera enviar el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha
de recepcidn, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Articulo 154. El Instituto en el ambito de su competencia establecera un Centro de
Atencion Telefénica o a través de medios de comunicacion en tiempo real electrénicos,
con la finalidad de orientar y asesorar via telefénica, sobre las solicitudes de acceso a la
informacion publica. Asimismo, el Instituto, en los términos de los lineamientos que emitan
para tales efectos, podra implementar un sistema para recibir via telefénica y capturar, a
través del sistema electrénico establecido para tales efectos, las solicitudes de acceso a
la informacion que las personas formulen a los sujetos obligados. En todo caso, la gestién
del organismo garante respectivo concluird con el envio de la solicitud de acceso a la
informacién al sujeto obligado competente para atender la solicitud.

Articulo 155. Para presentar una solicitud por escrito, no se podran exigir mayores
requisitos que los siguientes:

I. Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;
II. Domicilio o en su caso correo electronico para recibir notificaciones;
[ll. La descripcion de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite la basqueda y eventual localizacion de la informacion;
y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el 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. Queda prohibido para los sujetos obligados recabar
datos que den lugar a indagatorias sobre las motivaciones de la solicitud de informacion
Y SU USO posterior.

Las solicitudes an6nimas, con nombre incompleto o seudénimo seran procedentes para
su trdmite por parte del sujeto obligado ante quien se presente.

No podra requerirse informacién adicional con motivo del nombre proporcionado por el
solicitante.
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La informacion de las fracciones | y IV sera proporcionada por el solicitante de manera
opcional y, en ningln caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de
la solicitud.

Articulo 156. Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través
de la Plataforma Nacional o la plataforma que para tales efectos habilite el Instituto, se
entendera que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo
gue sefiale un medio distinto para efectos de las notificaciones. En el caso de solicitudes
recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un domicilio o medio
para recibir la informacién o, en su defecto, no haya sido posible practicar la notificacion,
se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Articulo 157. Los términos de todas las notificaciones previstas en esta Ley, empezaran
a correr al dia siguiente al que se practiguen. Cuando los plazos fijados por esta Ley sean
en dias, éstos se entenderan como habiles.

Articulo 158. De manera excepcional, cuando de forma fundada y motivada asi lo
determine el sujeto obligado, en aquellos casos en que la informacion solicitada que ya
se encuentre en su posesion implique analisis, estudio o procesamiento de documentos
cuya entrega o reproduccion sobrepase las capacidades técnicas administrativas y
humanas del sujeto obligado para cumplir con la solicitud, en los plazos establecidos para
dichos efectos, se podra poner a disposicion del solicitante los documentos en consulta
directa, salvo la informacion clasificada.

En todo caso, se facilitar4 su copia simple o certificada, asi como su reproduccién por
cualquier medio disponible en las instalaciones del sujeto obligado o que, en su caso,
aporte el solicitante.

Articulo 159. Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al
solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias
habiles contados a partir de la presentacién de la solicitud, para que, en un término de
hasta diez dias habiles, indique otros elementos que complementen, corrijan o amplien
los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

En este requerimiento interrumpird el plazo de respuesta establecido en el articulo 163
de la presente Ley, por lo que comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del
desahogo por parte del particular.

En este caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los términos en que fue
desahogado el requerimiento de informacion adicional.

La solicitud se tendrd por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el
requerimiento de informacién adicional, salvo que en la solicitud inicial se aprecien
elementos que permitan identificar la informacion requerida, quedando a salvo los
derechos del particular para volver a presentar su solicitud.

En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra por presentada la
solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacién que no formaron parte del
requerimiento.
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Articulo 160. Los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los documentos que se
encuentren en sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus
facultades, competencias o funciones en el formato que el solicitante manifieste, de entre
aquellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacién o
del lugar donde se encuentre asi lo permita.

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

Articulo 161. Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos,
en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara
saber por el medio requerido por el solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir dicha informacion en un plazo no mayor a cinco dias
hébiles.

La fuente debera ser precisa y concreta y no debe implicar que el solicitante realice una
bdsqueda en toda la informacion que se encuentre disponible.”

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de
Datos Personales del Instituto Electoral del Estado de México”.

TITULO CUARTO

DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE ACCESO A LA INFORMAQION PUBLICA Y DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS
PERSONALES

CAPITULO | REGLAS COMUNES APLICABLES AL PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLICITUDES DE INFORMACION Y DERECHOS ARCO

Articulo 46. El Comité analizara el caso en concreto, conforme al supuesto referido en el
articulo que precede, en los términos establecidos en la Ley General de Transparencia y
la Ley de Transparencia del Estado, para su dictaminacion y resolucion.

Articulo 47. Al momento de recibir una solicitud de informacién o de Derechos ARCO, las
areas responsables deberan, sin excepcion, realizar la busqueda exhaustiva de la misma.

Articulo 48. Para la atencion a las personas que ejerzan los derechos de acceso a la
informacién y Derechos ARCO, el Instituto tendréa un lugar especifico denominado Médulo
de Acceso a la Informacion. La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del publico
el equipo de computo necesario para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién y de Derechos ARCO, solicitando en su caso, apoyo del Centro de Formacion
y Documentacién Electoral, y de la Unidad de Informatica y Estadistica.

Articulo 49. Las areas responsables del Instituto que reciban solicitudes de informacién o
de Derechos ARCO por cualquier medio, deberan notificarlo de inmediato a la Unidad de
Transparencia, a efecto de que le dé tramite conforme al procedimiento y plazos
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establecidos en la Ley de Transparencia del Estado y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado.

Articulo 50. El tramite interno de las solicitudes de informacién y de Derechos ARCO entre
la Unidad de Transparencia y las areas responsables se realizara

Articulo 54. Los plazos establecidos en el Reglamento se computaran en dias habiles en
términos de la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

Articulo 55. Las actuaciones que se realicen a través del SAIMEX y SARCOEM con
motivo del tramite interno para la atencién de solicitudes de informacion, deberan
efectuarse mediante oficio firmado por las y los Servidores Publicos Habilitados que sean
titulares de las areas responsables, asi como por quien ocupe la Jefatura de la Unidad de
Transparencia.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Articulo 56. El tramite de las solicitudes de informacién se substanciara en términos de lo
dispuesto en el Titulo Séptimo de la Ley de Transparencia del Estado.

Articulo 57. Para el acceso a la informacién publica no se requerira acreditar interés
juridico alguno; las solicitudes deberan cumplir los requisitos establecidos en la Ley de
Transparencia del Estado y podran presentarse a través de los siguientes medios:

I. Directamente en el Instituto, ante la Unidad de Transparencia;

II. A través del SAIMEX;

lll. A través de la Plataforma Nacional de Transparencia,

IV. Via correo electronico;

V. Por correo postal;

VI. Por mensajeria o telégrafo;

VII. Verbalmente ante la Unidad de Transparencia del Instituto; y

VIII. Por cualquier otro medio aprobado por los Organismos Garantes.

Cuando se reciban solicitudes de informacién a través de los medios sefialados en las
fracciones IV a la VIII, la Unidad de Transparencia registrara en el SAIMEX la solicitud y
le comunicard a la persona solicitante el registro de la misma a través del medio
proporcionado para recibir notificaciones.

Para el caso de recibir solicitudes de informacion de manera verbal, la Unidad de
Transparencia dara respuesta de manera inmediata.
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En caso de que no sea posible se informara a la o el solicitante para iniciar el
procedimiento de acceso en términos del parrafo anterior.

Articulo 58. Recibida una solicitud de informacion, la Unidad de Transparencia, debera
analizarla y canalizarla mediante un Acuerdo de requerimiento a mas tardar dentro de los
tres dias habiles siguientes a la recepcion de la misma, de manera oficial y via SAIMEX
ala o el Servidor Publico Habilitado del area responsable, que conforme a sus facultades,
competencias y funciones normativas pueda generar, poseer o administrar la informacion.

Asimismo, durante el tramite interno se podrd utilizar el correo electrénico institucional
para el intercambio de informacién entre las y los Servidores Publicos Habilitados y la
Unidad de Transparencia, a fin de privilegiar el uso de herramientas tecnoldgicas.

La o el Servidor Publico Habilitado debera atender la solicitud conforme a los siguientes
plazos:

I. Aclaracién: dentro de los cinco dias habiles de posteriores a la recepcion de la solicitud;

Il. Incompetencia del area responsable: dentro de los dos dias hébiles de haber recibido
la solicitud y en su caso podra sefialar el &rea competente;

lll. Parcialmente competente: dentro de los dos dias habiles de haber recibido la solicitud
y en su caso podréa sefalar el area competente;

IV. Inexistencia de la informacién: dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud;

V. Clasificacion de informacion: dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud;

VI. Entrega de informacion publica: dentro de los cinco dias habiles siguientes para
respuesta y entrega de la informacion;

VII. Cuando la informacion esté disponible publicamente: dentro de los dos dias habiles
de haberse turnado la solicitud, especificando en la respuesta, vinculo, pagina y lugar en
donde se puede consultar la informacion solicitada;

VIII. Ampliacién de plazo: dentro de los cinco dias habiles de haber recibido la solicitud;
y

IX. Cambio de modalidad: dentro de los cinco dias habiles de haber recibido la solicitud.
Cuando medie causa justificada, y la o el Servidor Publico Habilitado se encuentre
imposibilitado para cumplir con los plazos sefalados en las fracciones V, VI, VIl y IX,
deberéa hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia via oficio, especificando
el plazo en el que dara cumplimiento, mismo que deber& ser razonable, previendo la
posible participacion del Comité y no exceder el comprendido dentro de los quince dias
hébiles contemplados en la Ley de Transparencia del Estado.

Articulo 59. Tratandose de inexistencia, clasificacion de informacion, ampliacién de plazo
0o cambio de modalidad, la Unidad de Transparencia elaborara el Acuerdo
correspondiente y convocara al Comité. La Unidad de Transparencia notificara a las y los
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Servidores Publicos Habilitados de las areas responsables, al dia habil siguiente el
acuerdo que apruebe para tal efecto el Comité.

La o el Servidor Publico Habilitado debera remitir a través del SAIMEX a mas tardar al dia
habil siguiente, el acuerdo de clasificacion y la documentacién soporte por medio de los
cuales da respuesta a la solicitud de informacién.

Articulo 60. La Unidad de Transparencia, a mas tardar dentro de los quince dias hébiles
contados a partir de la presentacion de la solicitud, debera dar respuesta a la misma,
plazo que sélo podra prorrogarse en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia
del Estado.

Articulo 61. Cuando se reciban solicitudes de informacién relacionadas con algun partido
politico con registro o acreditacion ante el Instituto, la Unidad de Transparencia verificara
con las areas responsables si la informacion solicitada se debe generar, poseer o
administrar de alguna manera. En caso de que se cuente con la informacion se dara
respuesta conforme al procedimiento y plazos establecidos en el presente Reglamento.

Si el Instituto no cuenta con la informacién solicitada, la Unidad de Transparencia
orientard al solicitante para que en su caso presente la solicitud de informacion
directamente, ante el partido politico en cuestion.
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