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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1.
Del objeto del Reglamento

I.  Establecer los érganos competentes, criterios y procedimientos instituciona-
les para garantizar a toda persona el derecho humano de acceso a la informa-
cién publica en posesién del Instituto Nacional Electoral, asi como la debida
gestion documental;

Il.  Promover la transparencia y la rendicién de cuentas, mediante mecanismos
qgue garanticen la difusién de informacion oportuna, verificable, comprensi-
ble, actualizada y completa, en los formatos mds adecuados y accesibles para
el publico, y

lll. Establecer el ambito de competencia del Organo Interno de Control y la Co-
misién de Transparencia de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos
Personales, asi como las atribuciones que deberan ejercer.

Articulo 2.
Del Glosario

1. Ademas de las definiciones previstas en los articulos 3 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 4 de la Ley General de Ar-
chivos, para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Acta: La relacién escrita y pormenorizada de las deliberaciones, y decisiones en
las sesiones de los drganos colegiados y técnicos;

Il. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las
areas del Instituto Nacional Electoral, en el ejercicio de sus atribuciones y funcio-
nes, con independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden;
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Ill. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que perma-
necen en él hasta su disposicién documental;

IV. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas del Insti-
tuto Nacional Electoral;

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria institucional y nacional de caracter publico;

VI. Area de correspondencia: Es la responsable de la recepcidn, registro, segui-
miento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite de cada area. En su caso, de las areas que conforman
la Oficialia de Partes Comun;

VII. Areas: Aquellas unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral se-
fialadas en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, en el
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral y en otras disposiciones ad-
ministrativas de caracter general, que en cumplimiento de sus atribuciones, fun-
ciones y competencias puedan tener informacién bajo su resguardo;

VIII. OIC: Organo Interno de Control en su calidad de Autoridad Garante del Ins-
tituto Nacional Electoral en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

IX. Comisién de Transparencia: Comisién de Transparencia, Acceso a la Informa-
cion y Proteccién de Datos Personales u Autoridad Garante de Transparencia, Ac-
ceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para Partidos Politicos.

X. Clasificacion: El proceso por el que el Instituto Nacional Electoral determina
gue la informacién en su poder actualiza alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad;

XI. Comentarios Web: Dudas, comentarios, preguntas, sugerencias, opiniones y
qguejas que la ciudadania y las personas al servicio publico del Instituto Nacional
Electoral realizan a través del apartado destinado en los portales de internet e
intranet del Instituto Nacional Electoral;

XIl. Comisiones: Las comisiones permanentes y temporales del Consejo General;
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Xlil. Comité: El Comité de Transparencia;
XIV. Comité de Gestion: El Comité de Gestidn y Publicaciéon Electrénica;
XV. Comunicacion Social: La Coordinacion Nacional de Comunicacion Social;

XVI. Consejera o Consejero Presidente: La Consejera o el Consejero Presidente
del Consejo General del Instituto Nacional Electoral;

XVII. Consejo General: El Consejo General del Instituto Nacional Electoral;
XVIII. Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XIX. Consulta directa: La prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la
informacion en la oficina habilitada para tal efecto;

XX. COTECIAD: El Comité Técnico Interno para la Administracién de Documentos;

XXI. Cuadro de clasificacion: El documento aprobado por el Comité de Transpa-
rencia, que describe los criterios que deben emplear las areas responsables para
elaborar la version publica de documentos que se publican en cumplimiento de
las obligaciones de transparencia;

XXII. Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea, que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier persona
interesada y que tienen las caracteristicas siguientes:

a) Accesibles: Los datos disponibles para la gama mas amplia de las y los usua-
rios, para cualquier propdsito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos
necesarios;

c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin
necesidad de registro;

e) Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histori-
cas relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagre-
gacioén posible;
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h) Legibles por maquinas: Deberdn estar estructurados, total o parcialmente,
para ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera auto-
matica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de ca-
racteristicas técnicas y de presentacidn que corresponden a la estructura ldgica
usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técni-
cas estan disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de acceso
y que su aplicacién y reproduccion no estén condicionadas a contraprestacion
alguna;y

j) De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser
utilizados libremente.

XXIIl. Datos personales: Cualquier informacidon concerniente a una persona fi-
sica, identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion;

XXIV. Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposi-
cion al tratamiento de datos personales;

XXV. Declaracidn de inexistencia: Acto por el que el drea competente para de-
tentar la informacién, con base en sus facultades, competencias y funciones, ma-
nifiesta que la informacién requerida por alguna persona solicitante no obra en
sus archivos;

XXVI. Dia habil: Todos los dias a excepcidn de los sabados, los domingos, los no
laborables en términos de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Elec-
torales, y aquellos en los que no haya actividades en el Instituto Nacional Electo-
ral, aun en Proceso Electoral.

XXVII. Enlace de obligaciones de transparencia: persona servidora publica desig-
nada por la o el titular del area, que se encarga de coordinar la publicacién de la
informacion conforme a las disposiciones aplicables.

XXVIIL. Enlace de transparencia: La persona servidora publica que, en represen-
tacion de su drea o de algun drgano colegiado del Instituto Nacional Electoral,
recibe y da tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn y de datos perso-
nales. Debera tener nivel minimo de jefatura de Departamento o su equivalente;
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XXIX. Enlace web: La persona servidora publica designada por la o el titular del
area, encargada de verificar que la generacién de los contenidos que se publi-
guen estén apegados a la facilidad de acceso; ademas, de solicitar la modifica-
cion y retiro de la informacién de los portales de internet e intranet del Instituto
Nacional Electoral;

XXX. Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién
de la informacién que corresponden a la estructura légica, usada para almacenar
datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificacio-
nes estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de
uso por parte de las personas usuarias;

XXXI. Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso
a las personas solicitantes de informacién en forma tan viable y cdmoda como la
de las personas sin discapacidad, ni otras dificultades para acceder a cualquier
texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién
pueda encontrarse;

XXXII. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo lar-
go de su ciclo vital, a través de la ejecucidn de procesos de recepcidn, produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacién;

XXXIII. Gestor o gestora de Contenidos: La persona servidora publica encargada
de revisar el contenido editorial de la informacidn a publicar en los portales de
internet e intranet del Instituto Nacional Electoral;

XXXIV. Grupo Interdisciplinario: El Grupo Interdisciplinario en materia de archi-
vos que se define en los articulos 4, fracciéon XXXV, y 50 de la Ley General de
Archivos;

XXXV. Grupo de Trabajo: El Grupo de trabajo en materia de Transparencia;

XXXVI. INETEL: El servicio telefénico de consulta institucional, que realiza tareas
de orientacién a la ciudadania y de apoyo a las areas del Instituto Nacional Elec-
toral, en temas o asuntos de competencia de este Instituto;

XXXVII. INFOMEX-INE: El sistema electrdnico autorizado por el Instituto Nacional
Electoral para tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn y para el ejerci-
cio de los derechos ARCO;
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XXXVIII. Informacidn: La contenida en los documentos que se generen, obten-
gan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo;

XXXIX. Informacidn de interés publico: Aquella en posesién del Instituto Nacio-
nal Electoral que resulta relevante al interés de la sociedad, que es generada,
procesada, sintetizada con lenguaje sencillo, claro e incluyente por las areas, con
la finalidad de ponerla a disposicién de cualquier persona a través del portal de
internet, sin detrimento de lo seifalado en la Ley General de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacion Publica;

XL. Instituto: El Instituto Nacional Electoral;
XLI. Junta: La Junta General Ejecutiva;
XLIIL. Ley: La Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

XLIIL. Ley de Transparencia: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion Publica;

XLIV. Ley de Archivos: La Ley General de Archivos;

XLV. Ley General de Datos Personales: La Ley General de Proteccidon de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados;

XLVI. UTCE: Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.

XLVII. Notoria incompetencia: Es aquella que determina la Unidad de Transpa-
rencia dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud, sin
turno a las areas;

XLVIII. Obligaciones de transparencia: La informacién que debe publicarse en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal de internet del Instituto, en
cumplimiento a lo sefalado por la Ley de Transparencia.

XLIX. Obligaciones de transparencia de los Partidos Politicos: La informacion que
debe publicarse por parte de los partidos politicos en la Plataforma Nacional, en
cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 65 y 75 de la Ley de Transparencia.

L. Organos colegiados: El Consejo, Comisiones, Junta, Consejos Locales y Distrita-
les, Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, Comisiones, Comités, Grupos y todos
aquellos integrados de manera colegiada por disposiciones de caracter general,
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LI. Partidos Politicos: Partidos politicos, como sujetos obligados, conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia;

LIl. Plataforma Nacional: La Plataforma Electréonica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley de Transparen-
cia para los sujetos obligados el OIC y la Comisidén de Transparencia, atendiendo a
las necesidades de accesibilidad de los usuarios;

Llll. Reglamento: El Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

LIV. Responsable del archivo de tramite: La persona servidora publica designada
por la o el titular del area, encargada de coordinar y supervisar en su drea de
adscripcion, el cumplimiento de las actividades relacionadas con la materia ar-
chivistica;

LV. SOT: El Sistema de Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia del
Instituto;

LVI. SIPOT: El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plata-
forma Nacional;

LVII. Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Acceso a la Informacién Publica.

LVIII. Transparencia con Sentido Social: El conjunto de actividades que promue-
ven la identificacién, generacion, publicacidn y difusidn de informacién de utili-
dad sobre temas prioritarios obligados por la Ley de Transparencia, que permiten
la generacién de conocimiento publico util con un objeto claro enfocado en las
necesidades de sectores de la sociedad determinados o determinables;

LIX. SUBCOTECIAD: El Subcomité Técnico Interno para la Administraciéon de Docu-
mentos de cada Junta Local Ejecutiva del Instituto;

LX. Unidad de Transparencia: La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales del Instituto;

LXI. Unidad de Transparencia de los Partidos Politicos: La Unidad de transparen-
cia y proteccion de datos personales establecida por los partidos politicos en los
términos del articulo 41 de la Ley de Transparencia.

LXII. UTSI: Unidad Técnica de Servicios de Informatica.
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LXIII. Versién publica: El documento o expediente en el que se otorga acceso a la
informacidn publica, eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas,
conforme a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 3.
De la observancia del Reglamento

1.

Este Reglamento es de observancia general y obligatoria para todas las areas,
personas servidoras publicas del Instituto, asi como para los partidos politicos,
conforme a la Ley de Transparencia.

En la aplicacidon del Reglamento, se debera garantizar, en materia de trans-
parencia y acceso a la informacién, los principios y bases establecidos en el
articulo 60 de la Constitucién, la Ley de Transparencia, la Ley de Archivos, la
Ley General de Datos Personales, y demds normatividad aplicable.

Articulo 4.
De la interpretacion del Reglamento

1.

El derecho de acceso a la informacion y la clasificacion de la informacion, se
interpretaran bajo los principios establecidos en la Constitucion, los Tratados
Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, la Ley de Transparen-
cia, Ley General de Datos Personales, Ley de Archivos, el presente Reglamento
y demas normatividad aplicable a la materia.

En la aplicacidn e interpretacion de este Reglamento debera prevalecer el
principio de maxima publicidad, conforme a lo dispuesto en la Constitucion,
en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, asi
como en las resoluciones y sentencias vinculantes que emitan los érganos na-
cionales e internacionales especializados, favoreciendo en todo tiempo a las
personas la proteccion mds amplia.

Para el caso de interpretacién, se podran tomar en cuenta los criterios, deter-
minaciones y opiniones de los organismos nacionales e internacionales, en
materia de transparencia.
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TiTULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION

CAPITULOI.
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 5.
Obligaciones de transparencia

El Instituto deberd poner a disposicion del publico y mantener actualizada, sin que
medie peticién de parte, la informacién a que se refiere la Ley de Transparencia, a
través de su pagina de internet y en la Plataforma Nacional.

Articulo 6.
De los aspectos generales para cumplir las obligaciones de transparencia

1. Lainformacién que refiere el articulo 5 de este Reglamento deberda publicarse
de manera que se facilite su uso, comprensién, accesibilidad y se asegure su
calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.

2. El Comité de Gestidn, mediante acuerdo, establecera la informacién que de-
beran publicar las areas responsables, de acuerdo con el dmbito de su compe-
tencia, en cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

3. Las personas titulares de las areas nombrardn a las o los enlaces propietarios
de obligaciones de transparencia, quienes podran nombrar a los suplentes.
Las personas enlaces propietarias tendran un nivel minimo de Direccién de
Area, en el caso de los érganos centrales del Instituto y Vocal Secretario para
el caso de los érganos desconcentrados.

Las personas enlaces suplentes seran personal adscrito a cada drea respon-
sable, con conocimientos de la informacion que genere, posee o resguarde el
areay que, por su naturaleza, se publicara para garantizar el cumplimiento con
las obligaciones de transparencia.
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4. Los nombramientos sefialados en el numeral anterior deberan notificarse a la
persona titular de la Direccion de Apoyo a la Promocién, Capacitacién y Archi-
vo, adscrita a la Unidad de Transparencia.

5. Una vez que las areas informen a la Direccidon de Apoyo a la Promocién, Ca-
pacitacién y Archivo los nombres de sus enlaces de obligaciones de transpa-
rencia, recibirdn los accesos o permisos para acceder al SOT y al SIPOT, para
publicar la informacién a su cargo en cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.

6. Las versiones publicas de los documentos que las dreas elaboren y divulguen
en cumplimiento de las obligaciones de transparencia, deberan sujetarse a los
criterios del Cuadro de Clasificacién aprobado por el Comité.

Cuando surja un nuevo criterio debera ser sometido a la aprobacién del Comi-
té y, una vez aprobado, se incorporara al Cuadro de Clasificacion.

7. Una vez que la informacion publicada en cumplimiento de las obligaciones
de transparencia haya concluido con los tiempos minimos de disponibilidad y
accesibilidad determinados en la normatividad aplicable, ésta se dard de baja
del portal de internet del Instituto, asi como en los registros y archivos elec-
trénicos o digitales generados para el cumplimiento de dichas obligaciones,
salvaguardando su conservacion en el expediente electrénico correspondien-
te, de conformidad con los plazos establecidos en el catalogo de disposicion
documental del Instituto.

8. EllInstituto debera habilitar en su portal de Internet una seccién que permita a
las personas usuarias consultar la informacién publicada en cumplimiento de
sus obligaciones de transparencia.

Articulo 7.
Del procedimiento interno para cumplir con las obligaciones de transparencia

1. El procedimiento interno para cumplir con las obligaciones de transparencia

sera establecido en los Lineamientos que emita, para tal efecto, el Comité de
Gestion.
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2. Durante el procedimiento, las areas responsables atenderan lo siguiente:
I. La informacién que sea publicada deberd tener los atributos de veracidad,
confiabilidad, oportunidad, congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad,
comprensibilidad y verificabilidad, sefialados en la Ley de Transparencia;
Il. Las o los enlaces de obligaciones de transparencia deberdn verificar que la in-
formacion esté completa, publicada y actualizada en tiempo y forma;
lll. La informacién debera actualizarse de conformidad con los plazos estableci-
dos en las disposiciones normativas correspondientes;
IV. Las comunicaciones que se realicen entre la Direccidon de Apoyo a la Promo-
cion, Capacitacion y Archivo y las areas responsables, seran via correo electrénico
a través de la cuenta obligaciones.transparencia@ine.mx;
V. La informacién y documentos que se publiquen deberdn cumplir con los re-
quisitos establecidos en los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional, incluyendo los formatos correspondientes; y
VI. El sistema oficial para cargar la informacion serd el SOT. Su publicacién se rea-
lizard en el portal de Internet del Instituto y el SIPOT.

Articulo 8.

De la verificacién del cumplimiento
de las obligaciones de transparencia por parte del OIC

El OIC serd el encargado de verificar el cumplimiento de las obligaciones de trans-
parencia del Instituto, de conformidad con lo establecido en la normatividad apli-
cable.

La verificacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia tendrd
por objeto revisar y constatar que la informacidn sea publicada en los forma-
tos y con los criterios establecidos en las disposiciones aplicables.

El OIC dara a conocer el resultado de la verificacidon, mediante un dictamen
de cumplimiento o, en su caso, de incumplimiento, el cual sera notificado a la
Unidad de Transparencia del Instituto.
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Cuando el OIC emita un dictamen de incumplimiento, se deberd observar el
procedimiento interno para atender las inconsistencias detectadas durante la
verificacion aleatoria o muestral y periddica de las obligaciones de transparen-
cia realizada por el OIC, conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia.

Una vez que se notifique al Instituto el dictamen de incumplimiento de obli-
gaciones de transparencia, a que se refiere el articulo 87 fraccién Il de la Ley
de Transparencia, y sin menoscabo de lo sefialado por dicho ordenamiento, se
desahogard en las etapas siguientes:

I. Notificado el dictamen de incumplimiento de obligaciones de transparencia,
la Unidad de Transparencia a mas tardar al tercer dia habil siguiente de haber
recibido la notificacion, solicitara al area responsable que atienda los requeri-
mientos, recomendaciones u observaciones emitidas por el OIC, en un plazo no
mayor a 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente que se le notifique
dicha determinacidn;biles contados a partir del dia siguiente que se le notifique
dicha determinacion;

Il. El area responsable, dentro del plazo antes indicado, deberd informar a la Uni-
dad de Transparencia las actuaciones que realizé para cumplir con lo ordenado
por el OIC en el dictamen de incumplimiento;

Ill. En caso de que el OIC requiera un informe complementario, la Unidad de
Transparencia lo requerird al area responsable, a mas tardar al dia habil siguiente
de haber recibido la notificacion;

IV. Las areas responsables deberan remitir el informe complementario a la Uni-
dad de Transparencia, a mas tardar al dia habil siguiente de haber recibido la
notificacion;

V. La Unidad de Transparencia remitira al OIC el informe solicitado o bien, le infor-
mara el acatamiento dado al dictamen de incumplimiento;

VL. Si el OIC determina un incumplimiento total o parcial, requerira por conducto
de la Unidad de Transparencia a la persona que funja como superior jerarquica
de la o el responsable de publicar la informacién para que dé cumplimiento a lo
ordenado en el dictamen;
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VII. Una vez atendido el requerimiento del OIC, la persona responsable debera
informar a la Unidad de Transparencia para que por su conducto informe sobre
el cumplimiento;

VIII. Si el incumplimiento persiste se estara a lo dispuesto por el penultimo parra-
fo del articulo 87, de la Ley de Transparencia, asi como de las disposiciones que
resulten aplicables;

IX. La Unidad de Transparencia informara al Comité de Gestidn sobre los pro-
cedimientos de verificacidn realizados por el OIC, asi como el resultado de los
mismos; y

X. Todo lo anterior, sin menoscabo de lo establecido en la Ley de Transparencia, y
las disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 8 bis.
De la verificacién del cumplimiento de las obligaciones
de transparencia por parte de la Comision de Transparencia

La Comision de Transparencia, por conducto de la Unidad de Transparencia, sera la
encargada de verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los
partidos politicos, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

1. La verificacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia tendra
por objeto revisar y constatar que la informacidn sea publicada en los forma-
tos y con los criterios establecidos en las disposiciones aplicables.

a) La Comision de Transparencia dard a conocer el resultado de la verificacion,
mediante un dictamen de cumplimiento o, en su caso, de incumplimiento, el cual
sera notificado a las Unidades de Transparencia de los partidos politicos contem-
pladas en el articulo 41 de la Ley de Transparencia.

b) Los partidos politicos implementaran los procedimientos internos para aten-
der las inconsistencias detectadas durante la verificacidn aleatoria o muestral y
periddica de las obligaciones de transparencia realizada por dicha Comision, con-
forme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia.
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c) Las Unidades de Transparencia de los partidos politicos serdn las encargadas
de remitir a la Comision de Transparencia, a través de la Unidad de Transparencia
del Instituto, el informe solicitado o bien, le informara el acatamiento dado al
dictamen de incumplimiento.

d) En caso de que la Comisidon de Transparencia determine un incumplimiento
total o parcial, requerird por conducto de la Unidad de Transparencia a la persona
que funja como superior jerarquica de la o el responsable de publicar la informa-
cion para que dé cumplimiento a lo ordenado en el dictamen.

e) La Comisién de Transparencia presentard un informe anual ante el Consejo Ge-
neral sobre los procedimientos de verificacién realizados, asi como el resultado
de los mismos.

f) Todo lo anterior, sin menoscabo de lo establecido en la Ley de Transparencia, y
las disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 9.
De la denuncia por incumplimiento de las obligaciones
de transparencia del Instituto

El OIC es el encargado de la sustanciacidn y resolucion de las denuncias por incum-
plimiento de las obligaciones de transparencia.

El procedimiento para atender la denuncia al interior del Instituto, y sin menosca-
bo de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y lo que determine el OIC, sera el
siguiente:

1.

Una vez que el OIC notifique al Instituto el auto de admisién de la denuncia
ante probables irregularidades en la publicacion de informacidn, el procedi-
miento se desahogara conforme lo siguiente:

I. A mas tardar al dia habil siguiente de que el Instituto sea notificado de una
denuncia, la Unidad de Transparencia requerira a la o las areas responsables de
cumplir la obligacion objeto de la denuncia, que informen, a mas tardar al dia ha-
bil siguiente de haber recibido la notificacion, sobre las actuaciones que llevaron
a cabo para publicar la informacién y con ello cumplir la obligacion;



Reglamento del Instituto Nacional Electoral
en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Il. Una vez que, el drea responsable notifique a la Unidad de Transparencia lo
solicitado en el punto anterior, ésta Ultima integrara el informe justificado para
enviarlo al OIC, en el término que fue solicitado;

Ill. En caso de que, el OIC requiera de informacidn complementaria, la Unidad de
Transparencia requerira a la (s) area (s) responsable (s) las actuaciones corres-
pondientes e integrara un informe, siguiendo el procedimiento sefialado en las
fracciones | y Il, del presente articulo;

IV. Una vez que el OIC notifique la resolucién que emita por el probable incumpli-
miento de las obligaciones de transparencia, la Unidad de Transparencia debera
hacerla del conocimiento del area responsable a mas tardar el dia habil siguiente
de su notificacién.

En caso de que el OIC determine un incumplimiento total o parcial, la Unidad
de Transparencia solicitard al drea responsable dé cumplimiento en un plazo no
mayor a 5 dias habiles;

V. Transcurrido el plazo sefialado en la fraccién anterior, la Unidad de Transparen-
cia, informara lo conducente al OIC, a efecto de que éste determine, en su caso,
el cumplimiento de la resolucién y ordene el cierre del expediente;

VI. En caso de que el OIC, determine que persiste el incumplimiento a su resolu-
cion, la Unidad de Transparencia lo notificara al area responsable de publicar la
informacion, a mds tardar al dia habil siguiente, a fin de que realice las acciones
necesarias para dar cumplimiento a lo ordenado por el OIC.

Una vez hecho lo anterior, se informara al OIC, del cumplimiento respectivo, por
conducto de la Unidad de Transparencia y dentro del plazo establecido para tal
efecto, con la finalidad de que determine lo que en derecho corresponda;

VILI. Si el incumplimiento persiste se estara a lo dispuesto en el articulo 101 de la
Ley de Transparencia, y demas normatividad aplicable; y

VIII. La Unidad de Transparencia debera informar al Comité de Gestidn de los
procedimientos de denuncia desahogados por el Instituto, asi como de las reso-
luciones recaidas a los mismos.




Instituto Nacional Electoral

Articulo 9 bis.
De la denuncia por incumplimiento de las obligaciones
de transparencia de los partidos politicos

La UTCE, es la encargada de la sustanciacién y resolucion de las denuncias por in-
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los partidos politicos.

Los partidos politicos implementardn los procedimientos internos para atender la
denuncia de manera interna, conforme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia.

I.  La UTCE notificard, a las Unidades de Transparencia de los Partidos Politicos,
contempladas en el articulo 41 de la Ley de Transparencia, el auto de admision
de la denuncia ante probables irregularidades en la publicacidn de informa-
cién, dentro de los tres dias siguientes a su recepcion.

Il. Las Unidades de Transparencia de los partidos politicos seran las encargadas
de integrar y remitir a la UTCE la informacidn solicitada, dentro de los cinco
dias siguientes a la notificacion.

Ill. El Consejo General, ordenara la notificacién a las Unidades de Transparencia
de los Partidos Politicos, la resolucion que emita por el probable incumpli-
miento de las obligaciones de transparencia, dentro de los tres dias siguientes
a su emision.

IV. La Comision de Transparencia presentara un informe ante el Consejo General
de los procedimientos de denuncia realizados, asi como de las resoluciones
recaidas a los mismos.

CAPITULO II.
DE LA INFORMACION PUBLICADA
EN LA PAGINA DE INTERNET DEL INSTITUTO

Articulo 10.
De la informacidn de interés publico y transparencia con sentido social

1. La publicacidon de informacién que se considere de interés publico de confor-
midad con lo establecido en el articulo 65, fraccion XLVI, de la Ley de Trans-
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parencia y demas disposiciones normativas que emita el Consejo Nacional del
Sistema Nacional, debera sujetarse el siguiente procedimiento:

I. Las dreas responsables que sean competentes para atender la obligacion sefia-
lada en el numeral anterior, elaboraran anualmente un listado de la informacion
que, en su caso, consideren de interés publico, el cual serd remitido a la Unidad
de Transparencia, previo requerimiento;

Il. Una vez integradas las propuestas de las dreas, la Direccidon de Apoyo a la Pro-
mocién, Capacitacion y Archivo determinard mediante un dictamen si cumplen o
no con las caracteristicas para ser consideradas informacién de interés publico e
informard lo conducente al Comité de Gestidn.

En caso de que en el dictamen se determine que alguna propuesta cum-
ple con las caracteristicas para ser considerada informacién de interés
publico, serd sometida al Comité de Gestidn para que este determine lo condu-
cente; y

Ill. El Comité de Gestidn, seleccionara las propuestas de informacién de interés
publico que seran notificadas al OIC a efecto de que sean analizadas y, en su caso,
aprobadas, conforme a lo establecido en el articulo 79 de la Ley de Transparencia.

En caso de que las areas responsables posean informacidon que cumpla con
las caracteristicas de informacién de utilidad o que se considere relevante,
conforme a las politicas de transparencia con sentido social, emitidas por el
OIC, en atencidn a los Lineamientos Generales definidos por el Sistema Nacio-
nal, deberd hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia, a efec-
to de que se determine si debe divulgarse en cumplimiento de la obligacién
de transparencia sefalada en los articulos 51 y 65, fraccién XLVI de la Ley de
Transparencia.

El Comité de Gestion determinara la manera en que se identificara la informa-
cion con sentido social que serd publicada en el portal de Internet del Institu-
to.

Adicionalmente a las obligaciones de transparencia previstas en la Ley de
Transparencia, el Instituto podra publicar otra informacién cuando asi lo de-
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termine el Comité de Gestién o por instruccion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Asimismo, el Instituto publicarad los datos generales de los procedimientos
sancionadores contenidos en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias que
contendran, al menos, lo siguiente:

I. Nombre de la persona denunciante o quejoso y del denunciado;
Il. Nimero de queja o expediente, y

lll. Un resumen de la conducta denunciada.

La anterior informacion podra ser consultada por cualquier persona fisica o
moral, sin necesidad de contar con una clave de usuario y una contrasefia.

Articulo 10 bis.
De la informacidn de interés publico y transparencia
con sentido social de los partidos politicos

I. Los partidos politicos elaboraran anualmente un listado de la informacién
gue, en su caso, consideren de interés publico, que incluya los elementos que
sustenten que se trata de informacion de interés publico, el cual serad remitido
a la Comisién de Transparencia a través de la Unidad de Transparencia, por
conducto de sus respectivas Unidades de Transparencia, previo requerimien-
to;

Il. La Comisidon de Transparencia, aprobara las propuestas, conforme a lo esta-
blecido en el articulo 79 de la Ley de Transparencia y el resultado del andlisis
sera notificado por conducto de las Unidades de Transparencia de los Partidos
Politicos.

Articulo 11.
Del procedimiento para difundir la informacidn a disposicion del ptblico

1. Las vy los titulares de las areas, a través de las y los Enlaces web, seran las
personas encargadas de generar, recopilar y gestionar la publicacién de la in-



Reglamento del Instituto Nacional Electoral
en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

formacion que deba estar disponible en el portal de internet, en los términos
de los Lineamientos para la publicacién y gestion del portal de internet del
Instituto que apruebe la Junta.

2. lasy los titulares de las dreas, a través de los Enlaces web, deberan actualizar
la informacién periédicamente para que se incorpore al portal de internet,
verificando en todo momento que no contenga informacion temporalmente
reservada o confidencial. Dicha actualizacién se hard a mas tardar dentro de
los quince dias habiles siguientes a la fecha en que se haya generado o modifi-
cado la informacion, salvo que por cuestiones técnicas resulte imposible dicha
actualizacidn, en cuyo caso se publicara una leyenda informando lo conducen-
te. La informacién debera permanecer en el portal de internet durante un pla-
zo de al menos cuatro afios o, en su caso, el tiempo que considere necesario
el drea, previa aprobacién del Comité de Gestién.

3. Lainformacion que ya no esté disponible en el portal de internet del Instituto
por haber cumplido su periodo de vigencia debera resguardarse por el area
responsable en archivo electrénico, mismo que deberd remitirse al Archivo
Institucional cuando cause baja documental.

CAPITULO III.
DE LOS COMENTARIOS WEB DEL INSTITUTO

Articulo 12.
De la atencion a las ecuestas

1. Las dudas, comentarios, sugerencias y quejas recibidos en los portales de In-
ternet e Intranet.

El Instituto, a través de la Unidad de Transparencia, atendera este tipo de
mensajes por correo electrdonico, no seran equiparables a una solicitud de in-

formacion:

I. Los comentarios que se promuevan por la via mencionada en el parrafo ante-
rior serdn atendidos, siempre que la persona interesada sefiale un correo electroé-

nico para recibir una respuesta.
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Il. La Unidad de Transparencia en un plazo de tres dias habiles descargar3, clasifi-
card y catalogara todos los comentarios web, mismos que seran ordenados con-
forme su naturaleza, es decir, preguntas, opiniones, quejas o sugerencias, entre
otros.

I1l. Si los detalles proporcionados por la persona particular no bastan para dar una
orientacidn o respuesta, la Unidad de Transparencia podra requerirle, por una
sola vez y dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la categorizacién, para que
indique otros elementos que permitan generar una respuesta.

IV. Cuando lo referido por la persona particular en su comentario no sea compe-
tencia del Instituto, se orientara, en un plazo de tres dias habiles siguientes a la
categorizacion, al lugar donde pudiera obtener una respuesta.

V. La Unidad de Transparencia atenderda los comentarios y dudas recibidos via
web que sean competencia del Instituto en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de que realice la categorizacion, integrando, de ser el caso, la
informacion publicada en los portales de internet e intranet del Instituto. En caso
de que la informacion que pudiera atender el comentario no esté publicada en
los portales de internet o intranet, se orientara a la persona particular a presentar
una solicitud de informacién.

VI. Las sugerencias recibidas serdn notificadas al (as) area (s) responsable(s) com-
petente(s), a través de sus Enlaces web, dentro de los cinco dias habiles siguien-
tes a la categorizacidn, con la finalidad de que sean consideradas al momento de
publicar informacién en los portales de intranet o internet.

Asimismo, seran remitidas a las y los Enlaces de obligaciones de transparencia,
los comentarios web que requieran una atencién especializada, con la finalidad
de otorgar una respuesta a la o al peticionario. En este caso, el drea responsable
deberd remitir la respuesta correspondiente a la Unidad de Transparencia, dentro
de los cinco dias siguientes a su recepcion.

Cuando las areas responsables no atiendan el requerimiento dentro del término
de cinco dias habiles, la Unidad de Transparencia formulara un recordatorio, a fin
de que se emita la respuesta correspondiente y se remita en el plazo de un dia
habil posterior a la notificacion.

En caso de que persistan las omisiones por parte de las dreas responsables, se
hara del conocimiento del Comité de Gestion, quien determinara las medidas
aplicables para el area responsable.
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VII. Los comentarios, preguntas, quejas, sugerencias y opiniones relacionadas con
la Credencial para votar que la Unidad de Transparencia no pueda atender con la
informacion publicada en los portales de internet, serdn remitidas a INETEL, para
gue, en un plazo no mayor de cinco dias habiles a partir de la recepcion, propor-
cione una respuesta a la o el peticionario.

Del correo de respuesta enviado a la o el peticionario, deberd marcarse copia de
conocimiento a las personas servidoras publicas que la Unidad de Transparencia
determine.

VIII. Con la finalidad de dar seguimiento a las dudas, comentarios, preguntas, su-
gerencias, opiniones y quejas atendidas por INETEL, éste debera enviar a la Uni-
dad de Transparencia un informe, dentro de los primeros cinco dias de cada mes,
con el detalle del estado que guardan las consultas remitidas para su atencién.

CAPITULO IV.
DE LOS CRITERIOS APLICABLES PARA LA CLASIFICACION
Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 13.
De la clasificacion y desclasificacion de la informacién

Toda la informaciéon en poder del Instituto serd publica y sélo podra conside-
rarse reservada o confidencial aquella que se encuentre en las excepciones
previstas en la Ley de Transparencia y la prevista en el presente capitulo.

Las y los titulares de las dreas serdn los responsables de clasificar la informa-
cion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, la Ley de Transparencia, el Re-
glamento, los Lineamientos y demas disposiciones aplicables, en el momento
en que se reciba una solicitud de acceso a la informacidén, se determine me-
diante resolucidn de autoridad competente o, se generen versiones publicas
para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

En caso de que la clasificacion se haga con motivo de la recepcién de una soli-
citud de acceso a la informacidn, se deberan exponer los motivos que la justifi-
gueny aplicar la prueba de daio, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, la
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Ley de Transparencia, el Reglamento, los Lineamientos y demas disposiciones
aplicables. El Comité debera confirmar, modificar o revocar la clasificacion co-
rrespondiente, segun sea el caso.

La informacién clasificada como temporalmente reservada podra permanecer
con tal cardcter siempre y cuando subsistan las causas que dieron origen a
su clasificacion, mediante la aplicacién de la prueba de dafio, atendiendo lo
establecido por la Ley de Transparencia, el Reglamento, los Lineamientos y
demas disposiciones aplicables. Al concluir el periodo de reserva la informa-
cion deberd ser publica, protegiendo la informacién confidencial que en ella
se contenga.

Los documentos clasificados como reservados serdn publicos cuando:

I. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
Il. Expire el plazo de clasificacion;

Ill. Exista resolucion de una autoridad competente que determine que existe una
causa de interés publico que prevalece sobre la reserva de informacion; o

IV. El Comité revoque la clasificacion efectuada por el area.

La informacidn clasificada como reservada, segun el articulo 14 del Reglamen-
to, podrd permanecer con tal cardcter hasta por un periodo de cinco afos. El
periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se clasifique el docu-
mento.

Excepcionalmente, las areas, con la aprobacién 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 clasifica-
cién, mediante la aplicacidn de la prueba de dafio.

Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda
gue indique tal cardacter, la fecha de clasificacion, el fundamento legal y, en su
caso, el periodo de reserva.
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Articulo 14.
De la informacion reservada

1. Adicionalmente a la informacidon considerada como reservada, de conformi-
dad con el articulo 112 de la Ley de Transparencia, podra clasificarse como
reservada, de acuerdo con las atribuciones del Instituto, la siguiente:

I. Los procedimientos de queja y los oficiosos que se presenten sobre el origen y
aplicacién de los recursos derivados del financiamiento de los partidos politicos,
de las agrupaciones politicas y de los candidatos independientes; y los procedi-
mientos de liquidacidn y destino de los partidos politicos nacionales que pierdan
o les sea cancelado su registro ante el Instituto, hasta en tanto no se haya emitido
una resolucién por el Consejo General;

Il. Las auditorias y verificaciones que ordene la Unidad Técnica de Fiscalizacion de
la Comisidn de Fiscalizacion, en tanto no se haya emitido una resolucion por el
Consejo General; y

lll. Los procedimientos administrativos sancionadores ordinario y especiali-
zado, en tanto no se haya emitido la resolucién respectiva, con excepcion de los
datos generales previstos en el articulo 10, numeral 4, del presente Reglamento.

Lo anterior sin menoscabo de lo que determine el OIC en medios de impugnacion.

2. Llas causales de reserva previstas en el parrafo anterior, se deberan fundar y
motivar, a través de la aplicacidn de la prueba de daio.

Excepcionalmente se podran clasificar los datos generales de los procedi-
mientos sancionadores a que hace referencia el articulo 10, numeral 4, del
presente Reglamento, cuando a juicio de autoridad sustanciadora y dada la
peculiaridad del caso concreto, se actualice el supuesto de reserva establecido
en el articulo 112, fraccidn Xl de la Ley de Transparencia, pues de divulgarse la
informacion se vulneraria la conduccidn de tales procedimientos administrati-
vos seguidos en forma de juicio, incluidos los de denuncias, inconformidades,
responsabilidades administrativas y resarcitorias o afecte la administracién de
justicia o la seguridad de una persona denunciante, querellante o testigo, asi
como sus familias, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, en
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tanto no hayan causado estado, lo anterior sin menoscabo de lo que determi-
ne el OIC en medios de impugnacion.

Lo anterior sin menoscabo de lo que determine el OIC en medios de impugna-
cion.

3. Enlaaplicacién de la prueba de dafio, el Instituto deberd justificar que:

I. La divulgacion de la informacidn representa un riesgo real, demostrable e iden-
tificable de perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;

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

Il La limitacion se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio
menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 15.
De la informacion confidencial

1. Lainformacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo po-
dran tener acceso a ella las y los titulares de la misma, sus representantesy las
personas servidoras publicas facultados para ello.

2. Se considera como informacion confidencial:

I. La que contiene datos personales;

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; y

lll. La que presenten las y los particulares al Instituto siempre que tengan el de-
recho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados inter-
nacionales.

3. No podrainvocarse la confidencialidad cuando el Instituto se constituya como
fideicomitente, fideicomisario o fiduciario en fideicomisos que involucren re-
cursos publicos.
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4. El Instituto no podrd invocar secreto bancario respecto de los recursos publi-
cos que se involucren en operaciones de esa naturaleza.

5. EllInstituto como contribuyente no podra invocar secreto fiscal respecto de los
recursos publicos.

6. EllInstituto debera contar con el consentimiento de las y los titulares de los da-
tos personales para permitir el acceso a los mismos, excepto en los supuestos
establecidos en el articulo 16 del Reglamento.

Articulo 16.

De la publicidad de la informacidn confidencial
sin el consentimiento del titular

1.

Para permitir el acceso a informacidn confidencial, no se requerira el consen-
timiento de su titular cuando:

I. La informacidn se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;
Il. Por ley tenga el caracter de publica;

Ill. 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 éstos, y los sujetos de de-
recho internacional, en términos de los tratados y los acuerdos interinstituciona-
les, siempre y cuando la informacidn se utilice para el ejercicio de sus facultades.

Para efectos de la fraccidn IV del presente articulo, el OIC y la Comision de
Transparencia, en los ambitos de sus competencias, en términos de la Ley de
Transparencia, realizaran la prueba de interés publico.
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Articulo 17.
De las versiones publicas

1. Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidencia-
les, el area competente, para efectos de atender una solicitud de acceso a la
informacidn o publicarla en internet, debera elaborar una versién publica en
la que se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de
manera genérica y fundando y motivando su clasificacion, atendiendo a los
Lineamientos respectivos.

2. Enla elaboracién 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.

3. Las versiones publicas deberan elaborarse por las areas del Instituto o las se-
cretarias técnicas de los érganos colegiados que poseen la informacién. En
todo caso, podran requerir asesoria técnica de la Unidad de Transparencia.

4. Lla informacidén que corresponda a obligaciones de transparencia, no podra
omitirse en las versiones publicas.

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

Articulo 18.
Del manejo de la informacion reservada y confidencial

1. Lainformacidn de caracter reservado o confidencial, de acuerdo con la clasifi-
cacion que realicen las dreas del Instituto, no estara a disposicion de terceros,
incluidas las representaciones de los partidos politicos, y las y los Consejeros
del Poder Legislativo ante el Consejo General y, en su caso, ante los Consejos
Locales y Distritales, hasta en tanto mantenga ese cardcter, con excepcion de
lo dispuesto en los articulos 126, parrafo 4 de la Ley; y demas aplicables del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral y del Reglamento de Se-
siones del Consejo.
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2. Serd responsabilidad de las y los integrantes del Consejo General, las Juntas
Ejecutivas General, Locales y Distritales, de los Consejos Locales y Distritales,
del Comité y, en general, de las y los servidores publicos del Instituto, el buen
manejo de la informacién y documentacién que reciban o a la que tengan ac-
ceso para el cumplimiento de sus atribuciones, en términos de lo dispuesto en
la Ley, la Ley de Transparencia, el presente Reglamento y demas normatividad
aplicable, respectivamente.

3. Las autoridades competentes tendrdn acceso a la informacidn 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.
De los indices de expedientes reservados

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

2. El indice deberd elaborarse semestralmente dentro de los primeros diez dias
habiles de los meses de enero y julio de cada afio, y publicarse en formatos
abiertos al dia habil siguiente de su elaboracién. Dicho indice deberd indicar
el drea que generd la informacién, el nombre del documento, si se trata de
una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su
justificacidn, el plazo de reservay, en su caso, las partes del documento que se
reservan y si se encuentra en prérroga.

3. En ningun caso el indice sera considerado como informacion reservada.
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TiTULO TERCERO
DEL ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULOI.
DE LOS ORGANOS COMPETENTES

Articulo 20.
De la Unidad Técnica de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

1. La Unidad Técnica estara adscrita a la Secretaria Ejecutiva y tendra las atribu-
ciones siguientes:

I. Fungir como la Unidad de Transparencia a que se refiere el articulo 41 de la Ley
de Transparencia;

Il. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia del Instituto
que establece la Ley General de Transparencia y demads normatividad aplicable;

Ill. Supervisar la recepcién y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
y para el ejercicio de los derechos ARCO;

IV. Auxiliar a las y los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y para el ejercicio de los derechos ARCO, y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de
acceso a la informacidn y proteccion de datos personales;

VI. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

VII. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor efi-
ciencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y para el ejerci-
cio de los derechos ARCO, conforme a la normatividad aplicable;

VIII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacién y para el ejercicio de los derechos ARCO;

IX. Supervisar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién y para el
ejercicio de los derechos ARCO, respuestas, resultados, costos de reproducciény
envio;
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X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, gobierno abier-
to y desarrollo de informacién de interés publico entre las areas del Instituto;

XI. Fomentar la transparencia y accesibilidad de la informacidn al interior del Ins-
tituto;

XIl. Coordinar la atencidn de las denuncias promovidas por el incumplimiento de
las obligaciones de transparencia previstas en la Ley de Transparencia y demds
disposiciones aplicables;

Xlll. Coordinar la atencién de los dictdmenes de incumplimiento de las obligacio-
nes de transparencia previstas en la Ley de Transparencia, y demds disposiciones
aplicables;

XIV. Presentar un informe trimestral del desempefio al Comité, basado en la in-
formacion que con esa periodicidad se remita al OIC, de conformidad con los
Lineamientos respectivos;

XV. Elaborar, proponer, y ejecutar los planes y programas para la capacitacion de
las y los funcionarios en materia de transparencia, acceso a la informacion, pro-
teccidn de datos personales, gestion documental y administracion de archivos, en
los drganos centrales y desconcentrados, previa aprobacién del Grupo de Trabajo
y el Comité.

XVI. Supervisar las labores de las Direcciones de Acceso a la Informacidn y Protec-
cion de Datos Personales, y de Politicas de Transparencia;

XVII. Supervisar la correcta gestion documental y administracién de archivos, asi
como la administracién y conservacién de los acervos documentales, bibliografi-
cos, hemerograficos y normativos del Instituto;

XVIIIl. Hacer recomendaciones respecto de la conveniencia de adquirir, imple-
mentar y aplicar nuevas tecnologias para el manejo y difusiéon de informacion
dentro del Instituto;

XIX. Elaborar el informe anual de transparencia a partir de los insumos que pro-
porcionen las areas;

XX. Coordinar la atencion de requerimientos, observaciones y cumplimiento de
resoluciones que formule el OIC;
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XXI. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la supervision del trabajo del Ges-
tor de Contenidos;

XXII. Formar parte de las comisiones o comités que el Consejo, o la normatividad
del Instituto, le encomienden;

XXIIl. Proponer la celebracién de convenios de colaboracidn con otras institucio-
nes en materia de este Reglamento;

XXIV. Fungir como area coordinadora de archivos del Instituto, auxiliada por la
Direccion de Apoyo a la Promocidn, Capacitacion y Archivo; y

XXV. Coadyuvar con la Comisién de Transparencia en la verificacidon del cumpli-
miento de obligaciones de transparencia, conforme a las atribuciones que sefiala
la Ley de Transparencia;

XXVI. Colaborar con el OIC y la Comisién de Transparencia en el cumplimiento de
sus atribuciones;

XXVII. Coordinar, integrar y supervisar las acciones institucionales relacionadas
con el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los partidos politi-
cos;

XXVIIIl. Coordinar con las areas del Instituto la sistematizacién de informacion
publica relacionada con partidos politicos;

XXIX. Disefar e implementar mecanismos para el monitoreo permanente del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los partidos politicos;

XXX. Establecer vinculos institucionales con las Unidades de Transparencia de los
partidos politicos para fomentar buenas practicas y mejorar la calidad de la infor-
macion publicada; y

XXXI. Las demds que le confiera la Ley de Transparencia, este Reglamento y otras
disposiciones aplicables.
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Articulo 21.
De la Direccidn de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

1. Eselareaencargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la in-
formacion y del ejercicio de los derechos ARCO, adscrita a la Unidad de Trans-

parencia, y su titular fungird como secretario técnico del Comité.

2. Lasfunciones de la Direccién de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales son:

I. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y del ejercicio de los

derechos ARCO;

Il. Auxiliar a las y los particulares en el llenado de las solicitudes de acceso a la

informacion y del ejercicio de los derechos ARCO;

Ill. Efectuar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicita-

da, asi como realizar las notificaciones a las y los particulares;

IV. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y del ejercicio
de los derechos ARCO, el resultado de su tramite y los costos que implicé su aten-

cion;

V. Integrar la informacion necesaria para atender requerimientos y las observa-
ciones que formule el OIC, tratdndose de recursos de revisién que se presenten

contra las respuestas otorgadas por el Instituto;

VI. Habilitar a las personas servidoras publicas ubicadas en los Médulos de In-
formacion del Instituto, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

informacion y del ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Remitir el recurso de revisidn al OIC con los insumos que obren en sus archi-

VOS;

VIII. Requerir trimestralmente a las areas del Instituto, los informes de los re-
cursos humanos y materiales que han empleado para la atencién de las solici-

tudes de acceso a informacién y del ejercicio de los derechos ARCO, basado en

la informacidn que con esa periodicidad solicite el OIC, de conformidad con los

Lineamientos respectivos;
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IX. Recibir semestralmente de las areas, el indice de Expedientes Reservados,
para someterlo a consideracién del Comité;

X. Capacitar a las areas en materia de acceso a la informacién y del ejercicio de
los derechos ARCO;

XI. Emitir documentos de apoyo para la gestién de solicitudes; y

Xll. Las demads que le confiera el Consejo General, este Reglamento y cualquier
otra disposicidon aplicable.

Articulo 22.
De la Direcciéon de Apoyo a la Promocidn, Capacitacién y Archivo

1.

La Direccién de Apoyo a la Promocién, Capacitacion y Archivo estara adscrita
a la Unidad de Transparencia y sera la encargada de coordinar, al interior del
Instituto, la publicacion de las obligaciones de transparencia y aquella infor-
macién que se divulga en los portales de internet e intranet del Instituto, asi
como de coordinar las actividades del Archivo Institucional. La persona titular
fungird como Gestor o Gestora de Contenidos de los portales de internet e
intranet del Instituto.

La Direccidon de Apoyo a la Promocion, Capacitacion y Archivo tendra las si-
guientes atribuciones:

I. Verificar al interior del Instituto y de forma aleatoria que la informacién relativa
a las obligaciones de transparencia esté completa y actualizada en términos de la
Ley de Transparencia y este Reglamento;

Il. Implementar mecanismos internos para la publicacién de informacién en la pa-
gina de internet del Instituto y en la Plataforma Nacional, para dar cumplimiento
a las obligaciones de transparencia;

Ill. Coordinar los accesos al SIPOT y al SOT, de las y los enlaces de obligaciones de
transparencia y las personas servidoras publicas comisionadas para su operacién;

IV. Informar al Comité de Gestidn sobre los incumplimientos en la publicacién de
las obligaciones de transparencia; asi como de la informacién publicada en los
portales de internet e intranet del Instituto en términos de la Ley de Transparen-
cia;
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V. Coordinar al interior del Instituto las acciones para atender los requerimientos
que realice el OIC ante un probable incumplimiento en la publicacién de las obli-
gaciones de transparencia;

VI. Dar respuesta a los requerimientos que realice el OIC relacionados con obliga-
ciones de transparencia;

VII. Dirigir las acciones para proponer al Comité de Gestidn el listado de informa-
cion de interés publico;

VIII. Coordinar la atencién de los comentarios web que se reciban a través de los
portales de internet e intranet;

IX. Supervisar al interior del Instituto los procedimientos de denuncia y verifica-
cion relativos a las obligaciones de transparencia;

X. Auxiliar a la Unidad Técnica en la coordinacidn de las actividades en materia de
archivo institucional;

XI. Supervisar las publicaciones en los portales web del Instituto;

XIl. Elaborar estadisticas de los accesos a los contenidos publicados en los porta-
les de internet e intranet del Instituto;

Xlll. Capacitar a las areas en temas relacionados con obligaciones de transparen-
cia, publicacién de informacidn en los portales de internet e intranet del Instituto,
asi como en materia de gestion documental y administracién de archivos;

XIV. Emitir documentos de apoyo para la publicacién de contenidos en los porta-
les de internet e intranet del Instituto;

XV. Administrar los servicios que presta la Biblioteca del Instituto; y

XVI. Las demds que le confiera la Ley de Transparencia, el Consejo, este Regla-
mento y cualquier otra disposicidn aplicable.

Articulo 23.
Del Comité

1.

El Comité estara integrado por:
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I. Una persona servidora publica del Instituto, designado por el Consejo General,
a propuesta de la Consejera o Consejero Presidente, quien lo presidira;

Il. Una persona servidora publica del Instituto, designada por la Junta, a propues-
ta de la Secretaria Ejecutiva; y

Ill. La o el Titular de la Unidad de Transparencia.

2. La o el Director de Acceso a la Informacidon y Proteccion de Datos Personales
fungird como Secretario Técnico, y concurrira con voz, pero sin voto.

3. Lassesiones del Comité se regularan conforme a los lineamientos que para tal
efecto apruebe el propio Comité.

4. Con el objeto de que los actos y resoluciones del Comité estén debidamente
fundados y motivados, asistird un representante de las diferentes direcciones
ejecutivas y unidades técnicas del Instituto, cuando se trate de algln asunto
relacionado con informacién de su competencia.

5. El Comité adoptard sus decisiones por mayoria de votos.
6. Cada integrante del Comité podra designar, bajo su mas estricta responsabili-
dad, a una sola persona servidora publica para que lo sustituya en sus funcio-

nes, tomando en consideracidon que el suplente debera:

I. Ser aprobado por el Comité; y

Il. Tener nivel jerdrquico de subdirector de area o equivalente.

Articulo 24.
De las funciones del Comité

1. Lasfunciones del Comité son:
I. 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 informacién;
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Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de am-
pliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién, declaracion de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas del Instituto;

lll. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion que realicen las areas respon-
sables a los documentos e informacién que se adjunta a los formatos estableci-
dos por los Lineamientos Técnicos Generales y Federales, que sera publicada en
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia, conforme lo sefialado en el
articulo 6 del presente Reglamento;

IV. Ordenar, en su caso, a las dreas competentes que generen la informacién que,
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
gue previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones;

V. Difundir las politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién;

VI. Promover la capacitacion y actualizacion de las personas servidoras publicas o
integrantes adscritos a la Unidad de Transparencia;

VII. Conocer para efectos de su publicacion y difusién los programas de capacita-
cién en materia de transparencia, acceso a la informacidn, accesibilidad y protec-
cion de datos personales para todo el personal al servicio publico del Instituto, asi
como las politicas de transparencia, aprobados por el grupo de trabajo conforma-
do por Consejeras y Consejeros creado para tal propdsito;

VIII. Recabar y enviar al OIC de conformidad con los lineamientos que se expidan,
los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

IX. Autorizar la ampliacion del plazo de re-serva de la informacién a que se refie-
re el articulo 104 de la Ley de Transparencia;

X. Aprobar el informe anual de actividades, que presente la Unidad de Trans-
parencia, conforme a los informes trimestrales que ésta le rinda, basado en los
requerimientos del OIC; y

Xl. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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Articulo 25.
Del Comité de Gestion y Publicacion Electrénica

1.

El Comité de Gestidn se integrara por las siguientes personas:

I. La o el Secretario Ejecutivo, o una persona que se designe como representante,
que fungira como Presidenta o Presidente del Comité de Gestidn;

Il. Una persona representante de la Presidencia del Consejo;

lll. Una persona representante de la Unidad de Transparencia, quien fungira
como Secretaria o Secretario Técnico;

IV. Una persona representante de Comunicacién Social;
V. Una persona representante de la UTSI;
VI. Una persona representante de la Direccién del Secretariado;

VII. Una persona representante de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electo-
ral y Educacion Civica; y

VIII. La o el Gestor de Contenidos del portal de internet del Instituto, a cargo de la
persona titular de la Direccion de Apoyo a la Promocidn, Capacitacion y Archivo
de la Unidad de Transparencia.

Las y los integrantes del Comité de Gestion concurriran a las sesiones con de-
recho a voz y voto, a excepcién del Secretario Técnico que sélo tendra derecho
a voz.

Las sesiones del Comité de Gestion se realizaran conforme a los lineamientos
de sesion que apruebe la Junta.

El Comité de Gestidn tendra las siguientes atribuciones:

I. Aprobar la linea editorial de los portales de internet e intranet;

Il. Definir la informacion a publicar en los portales, en funcién de la agenda Ins-
titucional;
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Ill. Definir la estructura, secciones y contenidos que seran publicados en la pagina
de inicio de los portales, asi como su vigencia;

IV. Establecer el procedimiento para la publicacién de contenidos;

V. Establecer las politicas de disefo grafico;

VI. Evaluar permanentemente el disefio y contenido de los portales web;

VII. Definir la estrategia de capacitacidn para las dreas que generan contenido;

VIII. Definir nuevos servicios y mecanismos de retroalimentacién con la sociedad
y con los usuarios internos;

IX. Fomentar una cultura de generacién de contenidos basados en las mejores
practicas en publicaciones electrénicas;

X. Recibir las opiniones y sugerencias sobre el funcionamiento y actualizacién del
portal de internet del Instituto;

XI. Conocer un reporte anual de las evaluaciones, incumplimientos y avances en
la publicacién de las obligaciones de transparencia; de accesos al portal de inter-
net; 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
Direccion de Apoyo a la Promocidn, Capacitacion y Archivo;

XIl. Supervisar que las areas cumplan con lo establecido en el presente Regla-
mento, para la generacidn de informacién de interés publico y el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia;

Xlll. Establecer, mediante acuerdo, la informacién que deberan publicar y actua-
lizar las areas responsables del Instituto de acuerdo con el dmbito de su com-
petencia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, el Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, el presente Reglamento y las demas disposiciones
aplicables;

XIV. Proponer criterios generales para el uso institucional de las redes sociales,
los cuales deberdn ser aprobados por el Comité de Gestidn; y

XV. Aprobar los Acuerdos y Lineamientos en el dmbito de su competencia que le
permitan cumplir con sus funciones.
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Articulo 26.
Del informe anual del Instituto

1. El Instituto, a través del Comité, presentara informes periddicos ante el OIC
en términos de la normatividad que el OIC emita para recabar la informacion
para la elaboracién de informes anuales en la materia.

2. El Comité aprobard los términos en que las areas deban remitir a la Unidad de
Transparencia, la informacion que dicho Comité debe enviar periédicamente
ante el OIC.

3. El Comité presentara para conocimiento al Consejo General un informe anual
en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 80, numeral 1,
inciso p) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.

CAPITULO II.
DEL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO
A LA INFORMACION

Articulo 27.
De los mecanismos en materia de acceso a la informacion

1. Lainformacion del Instituto que no se encuentre clasificada como reservada
o confidencial, debera ser puesta a disposicidon del publico, a través del portal
de internet del Instituto, o mediante la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion, en términos del presente Capitulo, o bien, a través de los servi-
cios de orientacion que realiza INETEL por medio de consultas telefonicas, de
conformidad con lo previsto por el articulo 48 del presente Reglamento.

2. Lasrepresentaciones de los partidos politicos, y las y los consejeros del Poder
Legislativo ante el Consejo General y, en su caso, ante los consejos locales y
distritales, deberan requerir la informacién para el ejercicio de sus atribucio-
nes de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral.
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Articulo 28.
Del procedimiento de las solicitudes de acceso a la informacion ante el Instituto

1. Toda persona, por si misma o a través de su representante, podrd presentar
una solicitud de acceso a la informacion 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.

2. Lasolicitud de acceso a la informacidn debera contener lo siguiente:

I. Nombre de la persona solicitante o, en su caso, los datos generales de su repre-
sentante;

Il. Domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como correo electrénico;
I1l. La descripcion clara y precisa de la informacion que solicita;
IV. Cualquier otro dato que facilite su bldsqueda y propicie su localizacién; y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue acceso a la informacién, la cual po-
dra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacidon, mediante consulta
directa, mediante la expedicidn de copias simples o certificadas o la reproduccién
en cualquier otro medio, incluidos los electrdnicos.

En su caso, la persona solicitante, sefalara el formato accesible o la lengua
indigena en la que requiera la informacion, de acuerdo con lo sefialado en la
Ley de Transparencia.

La informacion de las fracciones | y IV sera proporcionada por la persona soli-
citante de manera opcional y, en ningln caso, podra ser un requisito indispen-
sable para la procedencia de la solicitud.

3. Laatencidn a la solicitud de acceso a la informacién, asi como la entrega de la

misma no estaran condicionadas a que se motive o justifique su utilizacion, o
se demuestre interés juridico alguno.
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10.

La Unidad de Transparencia y las personas servidoras publicas habilitadas que
se encuentren en los Mddulos de Informacidn deberdn brindar asistencia es-
pecializada a aquellas personas que, por condiciones de origen étnico, edad,
discapacidad o cualquier otra, les impida ejercer libremente este derecho.

El Instituto debera contar con los recursos humanos, fisicos, técnicos y didac-
ticos que se requiera para que las personas sefialadas en el parrafo anterior
tengan un efectivo acceso a la informacién publica y a la proteccién de sus
datos personales.

Si los detalles proporcionados por la persona solicitante no bastan para locali-
zar la informacion o son erréneos, la Unidad de Transparencia, por si o previa
peticién del drea del Instituto a la que se le hubiere turnado la solicitud, podra
requerir a la persona solicitante, por una sola vez y dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcion del turno, que indique mayores elementos o
corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno o varios requerimientos
de informacién.

Este requerimiento interrumpird el plazo para dar respuesta a la solicitud de
acceso a la informacién.

Si la persona solicitante no da respuesta dentro de un plazo de diez dias habi-
les contados a partir de la notificacion del requerimiento, la solicitud se tendrd
por no presentada.

Cuando la informacién se encuentre disponible publicamente en medios im-
presos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos y registros publicos,
en formatos electrénicos disponibles en internet o en cualquier otro medio, se
le hara saber por escrito a la persona 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 informacidn, y con ello se dara por cumplido su derecho de
acceso a la informacién.

Cuando la informacién solicitada no sea competencia del area a la que fue
turnada la solicitud, ésta deberd hacerlo del conocimiento de la Unidad de
Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a que fue turnada
por dicha Unidad, fundando y motivado las razones de su incompetencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

En caso de requerimientos parciales no desahogados o notoria incompetencia
parcial, debe darse respuesta respecto del resto de los contenidos de informa-
cién requeridos en la solicitud.

Cuando sea notoria la incompetencia del Instituto, respecto de una solicitud
de informacidn, 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 sefialard el o los sujetos obligados competentes.

Cuando la persona 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 sistema INFOMEX- INE
y emitira la razén correspondiente.

La Unidad de Transparencia y los Mddulos de Informacién, pondran a disposi-
cién del publico equipo de cémputo para facilitar el acceso a la informacion.

Las personas interesadas podran solicitar a la Unidad de Transparencia una
copia impresa de la informacidn que se encuentra en internet. En caso de que
esta informacién sobrepase las 20 cuartillas, el excedente podrd obtenerse
previo pago de la cuota a que se refiere el articulo 34 de este Reglamento.

La Unidad de Transparencia y los Mdédulos de Informacién proporcionaran
apoyo a los usuarios que lo requieran, proveeran todo tipo de asistencia res-
pecto de los trdmites y servicios que presten, y brindaran el auxilio necesario
para que se realice la consulta a la informacion solicitada.

Los plazos de las notificaciones previstas en este Reglamento, empezaran a
correr al dia habil siguiente al que se practiquen.

Articulo 29.
De los procedimientos internos para gestionar la solicitud de acceso
a la informacion

1.

La respuesta a la solicitud debera ser notificada a la o el interesado en el me-
nor tiempo posible, que no podrd ser mayor de veinte dias habiles, contados
a partir del dia habil siguiente al de la presentacion de la solicitud.
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Excepcionalmente, el plazo de respuesta podra ampliarse hasta por diez dias
habiles cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser
aprobadas por el Comité, mediante la emisién de una resolucién que deberd
notificarse a la persona solicitante, antes de su vencimiento.

La notificacion de la respuesta deberd precisar el costo y la modalidad de la
entrega de la informacidn. Se privilegiara el acceso en la modalidad de entrega
y de envio elegidos por la persona solicitante, en el caso de que la informa-
cién solicitada consista en bases de datos, se debera privilegiar la entrega en
formatos abiertos. Cuando la informacidn no pueda entregarse o enviarse en
la modalidad elegida, el Instituto debera ofrecer todas las modalidades de
entrega disponibles; en cualquier caso, se debera fundar y motivar la modi-
ficacién respectiva, lo que debera informarse a la persona solicitante en la
respuesta que recaiga a su solicitud.

Para los efectos referidos en el parrafo anterior, las y los titulares de las dreas 'y
organos colegiados del Instituto, deberan designar a dos personas servidoras
publicas que fungirdn como enlaces de transparencia propietario y suplente,
respectivamente.

El procedimiento de gestion de solicitud se desahogara conforme lo siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia deberd turnarla al o las areas
gue tengan o puedan tener la informacién dentro de los dos dias habiles siguien-
tes a su fecha de recepcion;

1. Si la solicitud es presentada en los Médulos de Informacion o directamente en
las areas del Instituto, invariablemente deberdn remitirla a la Unidad de Trans-
parencia, dentro del dia habil siguiente a su recepcién, 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 iniciard el plazo
para su atencion;

Ill. En caso de que la informacidn 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 ocho dias habiles siguientes a aquél en
gue hayan recibido la solicitud. La notificacién que las areas envien a la Unidad
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de Transparencia debe precisar, en su caso, los costos de reproduccién y envio
de acuerdo con las diversas modalidades que contemplan los articulos 34 y 36
de este Reglamento, o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar,
reproducir o adquirir;

IV. Si la informacidn solicitada se encuentra clasificada como temporalmente re-
servada o confidencial, el titular del drea responsable debera remitir al Comité
en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de que recibid la solicitud de
acceso a la informacién por conducto de la Unidad de Transparencia, la solicitud
y un oficio en el que funde y motive dicha clasificacién, asi como el expediente
correspondiente, para que el Comité resuelva si:

a) Confirma la clasificacidn;

b) Modifica la clasificacion y ordena la entrega de una versidn publica de la
informacion solicitada; o

c) Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion.

V. En caso de que la informacidn solicitada contenga partes o secciones clasifica-
das como temporalmente reservadas o confidenciales, el area 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 informacién, un oficio que funde
y motive su clasificacidn aplicando la prueba de dafio a que se refiere el articulo
14 de este Reglamento, asi como de la versidon publica del documento, para los
efectos referidos en la fraccién anterior, y una muestra del documento en su ver-
sién original;

VI. El Comité podrad solicitar acceso a la informacidn clasificada cuando sea nece-
sario para determinar la debida clasificacion;

VII. Cuando la informacion solicitada no se encuentre en los archivos del area,
ya sea por inexistencia o incompetencia que no sea notoria, ésta debera remitir
al Comité, por conducto de la Unidad de Transparencia, dentro del plazo de los
cinco dias habiles siguientes contados 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 realizd para la ubicacién de la informacion de su
interés, conforme a lo siguiente:

a) Motivar y precisar las razones por las que se buscé la informacion en deter-
minadas areas,
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b) Los criterios de busqueda utilizados; y
c) Las demas circunstancias que fueron tomadas en cuenta.

El Comité deberd tomar las medidas necesarias para localizar la informacién y
verificara que la busqueda se lleve a cabo con criterios que garanticen la exhaus-
tividad y generen certeza juridica. Previo analisis de las constancias que obren en
el expediente, el Comité emitira una resolucién conforme lo establece el presente
articulo; y

VIII. En ningun caso, las dreas podrdn solicitar la ampliacién del plazo a que se re-
fiere el numeral 1 de este articulo, si la informacidn se declara como inexistente.

Articulo 30.
De la ampliacion del plazo

1.

La solicitud de ampliacién de plazo deberd formularse al Comité, por conducto
de la Unidad de Transparencia, dentro de los ocho dias habiles siguientes a
que le fue notificada la solicitud de acceso por dicha Unidad. Otorgada la am-
pliacién, el drea deberd 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 ampliacién de plazo para dar
respuesta deberd notificarse a la persona solicitante, dentro de los veinte dias
siguientes a la fecha en que fue presentada la solicitud de acceso.

Articulo 31.
De las resoluciones del Comité

1.

En las resoluciones del Comité que determinen que los expedientes o docu-
mentos son confidenciales o reservados, o contienen partes o secciones re-
servadas, confidenciales o se declare su inexistencia o la incompetencia que
no sea notoria del Instituto, se deberd fundar y motivar la clasificacién o la
declaratoria correspondiente, e indicarle a la persona solicitante las diversas
formas en las que puede interponer el recurso de revision ante el OIC o ante
la Unidad de Transparencia.
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2. Las resoluciones del Comité deberdn ser emitidas a la brevedad posible, sin
mas limitante que el plazo o a la ampliacién a que se refiere el presente Capi-
tulo.

3. Laresolucién completa deberd notificarse a la persona solicitante, a mds tar-
dar dentro de los cinco dias habiles siguientes a su aprobacidn, en ningin
caso podra excederse el plazo o la ampliacion a éste, en términos del presente
Capitulo.

Articulo 32.
De la disponibilidad de la informacién

1. La Unidad de Transparencia tendrd disponible la informacién solicitada, du-
rante un plazo minimo de sesenta dias habiles, contados a partir de que la
persona 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 dara por concluida la solicitud y procedera, de ser el
caso, a la destruccién del material en el que se reprodujo la informacion.

2. Sila respuesta otorga el acceso, previo pago de derechos, éste debera efec-
tuarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fe-
cha de notificacion. Una vez realizado el pago, comenzara a correr el término
de sesenta dias hdbiles descrito en el numeral anterior.

3. Transcurridos dichos plazos, sin que la persona solicitante acredite el pago o
recoja la documentacion correspondiente, el Instituto dara por concluida la
solicitud y procederd, de ser el caso, a la destruccién del material en el que
se reprodujo la informacidén, en cuyo caso, la persona solicitante debera pre-
sentar una nueva solicitud, para tener acceso a la informacién originalmente
solicitada.

4. Una vez realizado el pago de derechos, la Unidad de Transparencia debera
entregar la informacién requerida, en un plazo que no excedera de diez dias
habiles contados a partir de la fecha en que se exhibio el pago.
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La persona solicitante podra proporcionar, a través de la Unidad de Transpa-
rencia, el insumo para reproducir la informacidn, cuando sea necesario por
sus caracteristicas técnicas, de lo contrario debera cubrir la cuota correspon-
diente por la reproduccion. Si la persona solicitante aporta el insumo para
reproducir la informacidn, el drea tendra cinco dias habiles para entregarla,
por conducto de la Unidad de Transparencia.

Las areas deberan reproducir la informacion hasta en tanto se acredita el pago
correspondiente por la persona solicitante y la Unidad de Transparencia se lo
solicite, en caso contrario, sera devuelta al drea correspondiente.

Articulo 33.
Ajustes razonables

1.

El Instituto buscard en todo momento que la informacién generada tenga un
lenguaje inclusivo, claro y comprensible para cualquier persona, y se procura-
rd en la medida de lo posible, su accesibilidad y traduccidn a lenguas indige-
nas, siempre y cuando dichas adecuaciones no impongan una carga despro-
porcionada o indebida.

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 im-
posible 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 numeral anterior, las areas del Instituto de-
beradn considerar lo previsto en las Politicas que se emitan para tal efecto, las
cuales los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacion
conforme al numeral 1 del presente articulo.

Articulo 34.
De las cuotas aplicables

1.

Por costos de envio y reproduccion se entendera lo previsto en la Ley de Trans-
parencia y en los Lineamientos.
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Los costos de reproduccién y, en su caso, de envio de la informacion deberan
ser cubiertos por la persona solicitante, de manera previa a la entrega de la
misma.

La consulta de la informacidn es gratuita.

La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccién y envio
atendiendo a las circunstancias socioeconémicas de la persona solicitante. En
caso de que la personal solicitante pida el acceso a la informacion de manera
gratuita, en atencion a su condicién socioecondmica, debera sefialarlo al mo-
mento de presentar su solicitud y llenar la solicitud de exencién de pago, de
costos de reproduccién y/o envio, indicando, bajo protesta de decir verdad,
las razones que le impiden cubrir los costos de reproduccidn o envio.

Articulo 35.
De las notificaciones de las solicitudes de acceso a la informacion

Las notificaciones, citatorios, requerimientos y entrega de la informacién que reali-
cen las areas del Instituto y la Unidad de Transparencia, en el tramite de solicitudes
de acceso a informacién, deberan efectuarse en dias habiles, de 9:00 a 18:00 horas
atendiendo las disposiciones siguientes:

1.

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

I. Cuando la o el particular presente una solicitud a través de INFOMEX-INE o 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 la persona solicitante al mo-
mento de ingresar su solicitud de acceso a informacién, siempre que éste propor-
cione una cuenta de correo para el efecto;

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

a) Cuando deba realizarse una notificacion personal, el notificador debera cer-
ciorarse, por cualquier medio, que la persona que deba ser notificada tiene su
domicilio en el inmueble designado vy, después de ello, practicara la diligencia
entregando copia autorizada del acto correspondiente, de todo lo cual se asen-
tard razén en autos,

b) Si no se encuentra la persona solicitante en su domicilio se le dejarad con
cualquiera de las personas que alli se encuentren un citatorio que contendra:

I. La denominacién de la Unidad de Transparencia;

Il. Datos del expediente en el cual se dictd el acto que se pretende notificary
la referencia del mismo;

lll. Dia y hora en que se deja el citatorio y nombre de la persona a la que se
le entrega; y

IV. El sefialamiento de la hora a la que, al dia siguiente debera esperar la
notificacién.

c) Al dia siguiente, en la hora fijada en el citatorio, la o el notificador, se cons-
tituird nuevamente en el domicilio y si la persona solicitante no se encuentra,
la notificacién 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 notificacidn se publique en estrados.

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

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

a) Las cédulas de notificacién personal deberan contener:

I. Referencia del acto que se notifica;

Il. Lugar, hora y fecha en que se hace;

Ill. Nombre de la persona con quien se entienda la diligencia; y
IV. Firma de la o el notificador.
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b) En todos los casos, al realizar una notificacidon personal, se dejard en el expe-
diente la cédula respectiva y copia del acto, asentando la razén de la diligencia.

c) Cuando las personas solicitantes sefialen un domicilio que no resulte cierto,
ésta se practicard en los estrados de la Unidad de Transparencia.

d) Las notificaciones personales se podran realizar por comparecencia de la per-
sona interesada, de su representante autorizado ante la Unidad de Transparencia.

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

f) La notificacidn 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, en-
tregando a la persona solicitante copia de la respuesta.

g) En los casos en que la notificacidon no se haya realizado en los términos pre-
vistos en el presente ordenamiento, pero la persona que debe ser notificada se
muestra sabedora de la diligencia, se tendra por legalmente hecha la notificacion.

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

Por estrados, la notificacidn se fijard en un lugar visible y de facil acceso al
publico durante tres dias habiles consecutivos cuando se desconozca el do-
micilio o no se haya sefalado 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 tendrd como fecha de notificacién el primer dia en el que se publicé.

Las notificaciones a las dreas que realice la Unidad de Transparencia en el tra-
mite a las solicitudes de acceso a informacidn, surtiran efectos el dia en que
hubieren sido realizadas. Los plazos empezardn a correr a partir del dia habil
siguiente a aquel en que haya surtido efectos la notificacion.

Todas las notificaciones al interior del Instituto se realizaran a través de INFO-
MEX-INE o de correo electrénico a los enlaces de transparencia designados.



Instituto Nacional Electoral

Articulo 36.
Modalidades de entrega de la informacidén

Se entenderd por modalidad de entrega, el formato a través del cual se puede
dar acceso a la informacidn, entre los que se encuentran la consulta directa,
la expedicién de copias simples o certificadas, o la reproduccién 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 la
persona solicitante. Cuando la informacion no pueda entregarse o enviarse en
la modalidad elegida, el drea debera ofrecer todas las modalidades de entre-
ga disponibles; en cualquier caso, se debera fundar y motivar la modificacidon
respectiva, lo que debera notificarse a la persona solicitante, a través de la
Unidad de Transparencia, en la respuesta que recaiga a su solicitud.

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

Las areas del Instituto estaran obligadas a entregar la informaciéon que se en-
cuentre en sus archivos. La obligacién de acceso a la informacién se dara por
cumplida cuando se pongan a disposicidon de la persona solicitante, para su
consulta, los documentos en el sitio donde se encuentren; o bien, mediante
la expedicién de copias simples, certificadas o por cualquier otro medio de
comunicacién.

La consulta se dard solamente en la forma en que lo permita la informacion y
podra ser entregada parcialmente o, a peticion de la persona solicitante. No
procede la consulta directa si la informacién contiene informacién clasificada.

Articulo 37.
Del aviso sobre los sistemas de datos personales

Las areas que posean, por cualquier titulo sistemas de datos personales, de-
berdn 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.
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TiTULO CUARTO
DEL RECURSO DE REVISION

CAPITULO UNICO
DEL TRAMITE Y RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION
ANTE LOS ORGANOS GARANTES PARA EL INSTITUTO
Y PARA PARTIDOS POLITICOS

Articulo 38.
De la sustanciacion del recurso de revision

1. Toda persona podrd interponer, por si misma o a través de su representante,
de manera directa o por medios electrdnicos, el recurso de revisién ante el
OIC 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 notificacion.
En caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia o alglin otro
organo del instituto, éstas deberdas remitirlo al OIC, a mds tardar al dia habil
siguiente de haberlo recibido.

2. Una vez notificado el recurso de revisién por el OIC, a través de INFOMEX-INE
o de la Plataforma Nacional, la Unidad de Transparencia requerird al drea que
dio respuesta a la solicitud, para que, en un plazo no mayor a dos dias habiles
posteriores a la notificacidon, manifiesten lo que a su derecho convenga, y en
su caso, ofrezcan las pruebas que consideren convenientes, exceptuando la
confesional por parte de las autoridades y aquellas contrarias a derecho.

3. Recibidos los alegatos por parte del area, la Unidad de Transparencia integrara
los documentos necesarios y los remitira al OIC dentro del término perentorio
en que se solicite.

4. Una vez que el OIC notifique la resolucidn al Instituto, la Unidad de Transpa-
rencia debera hacerla del conocimiento del drea responsable, conforme a lo
resuelto, a mas tardar al dia habil siguiente. En caso de que la resolucidn or-
dene un cumplimiento, el area deberd remitir a la Unidad de Transparencia la
informacidon que debera notificarse a la o el recurrente en acatamiento a dicha



Instituto Nacional Electoral

resolucidn, en un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles, salvo que
se otorgue un plazo mayor en términos del articulo 154 de la Ley de Transpa-
rencia, en cuyo caso la resolucién deberd acatarse en un plazo que no podrd
exceder la media del término previsto para tal efecto.

5. La Unidad de Transparencia notificard al OIC el cumplimiento en un plazo no
mayor a tres dias habiles a que le fue remitida por el area la informacion res-
pectiva.

6. Encasode que el OIC determine que hay incumplimiento, emitira un acuerdo
de incumplimiento que notificara al superior jerdrquico del responsable de
dar cumplimiento, para el efecto de que, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, se dé cumplimiento a la resolucidon, y determinara las medidas de
apremio o sanciones, segln corresponda, de conformidad con lo sefialado en
el Titulo Noveno de la Ley de Transparencia.

Articulo 39.
De las resoluciones

1. Las resoluciones del OIC establecerdn en su caso, los plazos y términos para
su cumplimiento y los procedimientos para asegurar su ejecucién, los cuales
no podran exceder de diez dias habiles para la entrega de informacidn, de
conformidad con lo previsto por la Ley de Transparencia. Excepcionalmente,
el OIC previa fundamentacion y motivacion podra ampliar estos plazos cuando
el asunto asi lo requiera.

Articulo 39 bis.
De la sustanciacion del recurso de revision relacionados con partidos politicos

1. Toda persona podrd interponer, por si misma o a través de su representante,
de manera directa o por medios electrdnicos, el recurso de revisién ante la
UTCE, o las Unidades de Transparencia de los Partidos Politicos, dentro de los
quince dias habiles siguientes a la fecha de la notificacién de la respuesta, o
del vencimiento del plazo para su notificacién.

En caso de que se interponga ante la o las Unidades de Transparencia de los
Partidos Politicos, ésta debera remitirlo a la UTCE, a mas tardar al dia habil
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siguiente de haberlo recibido, en términos del articulo 144 de la Ley de Trans-
parencia.

El recurso de revision deberd contener los requisitos minimos previstos en
el articulo 146 de la Ley de Transparencia, en caso contrario la UTCE, podrd
prevenir a la persona recurrente conforme al articulo 147 de la Ley de Trans-
parencia.

La UTCE, notificara la interposicion de recurso de revisién a las Unidades de
Transparencia del o los partidos politicos, mediante los medios electrénicos y
fisicos que se habiliten para ello o de la Plataforma Nacional, a los responsa-
bles del acto u omisién que se impugna, en su caso.

Las Unidades de Transparencia de los partidos politicos seguiran el procedi-
miento interno para atender y desahogar el recurso de revisién interpuestos.

La UTCE presentara el proyecto de resolucién al recurso de revisién a la Co-
misién de Transparencia, para que, en su caso, se someta a consideracién del
Consejo General y se apruebe en los plazos y procedimientos establecidos en
el articulo 153 de la Ley de Transparencia.

Cuando la UTCE determine que durante la sustanciacién del recurso de revi-
sion pudo haberse incurrido en una probable responsabilidad por el incum-
plimiento a las obligaciones previstas en esta Ley y las demas disposiciones
aplicables en la materia, impondra las medidas de apremio que considere con-
venientes.

La Comision de Transparencia, a través de la UTCE, notificara a las partes y
publicard sus resoluciones, al tercer dia siguiente de su aprobacion.

En caso de que la resolucion ordene un cumplimiento, la o las Unidades de
Transparencia de los partidos politicos deberan remitir la informaciéon que de-
bera notificarse a la o el recurrente en acatamiento a dicha resolucion, en un
plazo que no podrd exceder de diez dias habiles, salvo que se otorgue un plazo
mayor en términos del articulo 154 de la Ley de Transparencia, en cuyo caso
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10.

la resolucidn deberd acatarse en un plazo que no podra exceder la media del
término previsto para tal efecto.

La o las Unidades de Transparencia de los partidos politicos notificaran a la
UTCE, el cumplimiento en un plazo no mayor a tres dias habiles de haberse
realizado.

Los Partidos Politicos deberdn publicar en la Plataforma Nacional, la informa-
cién con la que se dio cumplimiento a las resoluciones emitidas por la Comi-
sién de Transparencia conforme al procedimiento establecido en el articulo
192 de la Ley de Transparencia.

En caso de que la Comisidon de Transparencia determine que hay incumpli-
miento, emitird un acuerdo de incumplimiento que notificard, a través de la
UTCE, al superior jerdrquico del responsable de dar cumplimiento, para el
efecto de que, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, se dé cumplimiento
a la resolucién, y determinara las medidas de apremio o sanciones, segln co-
rresponda, de conformidad con lo sefialado en el Titulo Noveno de la Ley de
Transparencia.

Las resoluciones de la Comisién de Transparencia estableceran en su caso, los
plazos y términos para su cumplimiento y los procedimientos para asegurar su
ejecucion, los cuales no podran exceder de diez dias habiles para la entrega de
informacion, de conformidad con lo previsto por la Ley de Transparencia.

La Comision de Transparencia, previa fundamentacién y motivacion podrd
ampliar estos plazos cuando el asunto asi lo requiera.
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TiTULO QUINTO
DE LAS MEDIDAS DE APREMIO Y SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

Articulo 40.
Del incumplimiento

1. Lasy los servidores publicos del Instituto, en el ambito de sus respectivas com-
petencias deberan cumplir con las obligaciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion, proteccién de datos personales y de archivos, previs-
tas en la normatividad aplicable.

2. El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el numeral anterior, po-
dra generar la determinacion de medidas de apremio y sanciones, para lo cual
se estard a lo dispuesto por la Ley de Transparencia, Ley de Archivos y demas
normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
INFRACCIONES COMETIDAS POR PERSONAS
QUE NO CUENTAN CON LA CALIDAD DE PERSONA SERVIDORA PUBLICA

Articulo 40 bis.

Cuando se trate de personas presuntas infractoras que no cuenten con la calidad
de personas servidoras publicas, la Comisidn de Transparencia serd la facultada
para conocer y desahogar el procedimiento sancionatorio conforme a lo estable-
cido en los articulos 211 a 215 de la Ley de Transparencia. En el entendido que la
imposicién de sanciones le correspondera exclusivamente al Consejo General.
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TiTULO SEXTO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

CAPITULO I.
DE LA ORGANIZACION, CONSERVACION, ADMINISTRACION
Y PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO

Articulo 41.
De los archivos del Instituto

1. La organizacién, conservacion, administracion y preservacion de los archivos
del Instituto estara a cargo de los érganos centrales, delegacionales y subde-
legacionales que los posean; de la Unidad de Transparencia y de la Direccion
del Secretariado, en términos de las disposiciones que apruebe la Junta a pro-
puesta del Grupo Interdisciplinario, y demds disposiciones en la materia.

2. La Direccion del Secretariado resguardara los archivos del Consejo y de la Jun-
ta, en términos de lo dispuesto en el articulo 68, parrafo |, inciso o) del Regla-
mento Interior del Instituto Nacional Electoral.

3. Los Lineamientos en materia de archivos contendran los érganos, procesos,
procedimientos, criterios, atribuciones y funciones para organizar preservar,
conservar y administrar los archivos del Instituto.

4. Paralaorganizacion, conservacion, administracion y preservacion, el Instituto
contard con un sistema institucional de archivos, que se integrard por:

I. Un area coordinadora de archivos y,
Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de Tramite, por area;
c) Archivo de concentracién; y
d) Archivo histérico.



Reglamento del Instituto Nacional Electoral
en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

5. Todos los documentos que las areas hayan producido, conservado o recibido
en el ejercicio de su atribuciones o funciones, con independencia del soporte
en el que se encuentren, formaran parte del sistema institucional de archivos.

6. Paralaoperacién del sistema institucional de archivos, el Instituto contard con
un sistema informatico de gestién documental y administracion de archivos.

7. Enlos casos de informacién generada o recibida desde el inicio, desarrollo o
conclusién de una actividad institucional por medio de los sistemas electroni-
cos, 6pticos o derivados de la aplicacién de cualquier otra tecnologia que uti-
lice el Instituto, que comprendan contenido, contexto y estructura suficiente
para proporcionar evidencia de un procedimiento administrativo, producira
los mismos efectos que las leyes otorgan a los documentos firmados auto-
grafamente, y podran tener el mismo valor probatorio que las disposiciones
aplicables les otorgan a éstos, siempre que se establezcan y publiquen en el
Diario Oficial de la Federacién las normas especificas aplicables a dichos siste-
mas para asegurar su disponibilidad, integridad y autenticidad.

8. El Archivo Institucional, podra requerir el apoyo de la UTSI, para emitir reco-
mendaciones, para el resguardo de documentos electrénicos, a fin de asegu-
rar su disponibilidad, integridad y autenticidad de acuerdo con buenas practi-
cas aplicables.

CAPITULO II.
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Articulo 42.
De su integracion y funcionamiento

1. El Archivo Institucional estara adscrito a la Direcciéon de Apoyo a la Promo-
cién, Capacitacion y Archivo, y serd la instancia administrativa responsable de
custodiar, organizar y proteger el acervo documental que se encuentre en sus
archivos de concentracidn e histérico del Instituto.
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La operacion del Archivo Institucional se regird por lo dispuesto en este Regla-
mento, asi como por los lineamientos en la materia.

El Archivo Institucional tendra las siguientes atribuciones:

I. Supervisar la organizacion, descripcién, resguardo, conservacién de la docu-
mentacion, los procesos de valoracidn documental y disposicién documental que
realicen las dreas operativas, asi como los mecanismos de difusién del acervo
histdrico;

Il. Administrar el Sistema de Archivos Institucional con apoyo de la UTSI;

Ill. Supervisar las dreas de correspondencia de érganos centrales para verificar
la adecuada recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
de archivo que integrara los expedientes en los archivos de tramite de las areas;

IV. Supervisar la operacion de los archivos de tramite de las dreas responsables;
V. Coordinar los archivos de concentracion e histoérico;

VI. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para someterlo a la
aprobacién del Grupo Interdisciplinario;

VII. Elaborar con el apoyo de las areas responsables el Cuadro General de Clasifi-
cacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, para someterlo a la
aprobacién del Grupo Interdisciplinario;

VIII. Integrar la Guia de Archivo Documental del Instituto y solicitar su publicacién
en el portal de Internet del Instituto;

IX. Promover las mejores practicas en materia de organizacion y conservacion de
los archivos del Instituto, asi como su difusion; y

X. Brindar asesoria y capacitacién en materia de gestién documental y adminis-
tracién de archivos.
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CAPITULO IIl.
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVOS

Articulo 43.
Del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos

1. El Grupo Interdisciplinario se integrara por:

I. La Secretaria Ejecutiva, que fungird como presidencia del Grupo;

Il. La Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

Ill. La Direccidén Ejecutiva de Administracion;

IV. La Unidad Técnica de Servicios de Informatica;

V. El Organo Interno de Control;

VI. La Unidad de Transparencia; que fungird como Secretaria Técnica.
VIL. El Area Coordinadora de Archivos; y

VIII. Las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Junta Locales y Distritales del
Instituto, productoras de la documentacion, podran participar en las sesiones en
calidad de invitados.

2. lasylosintegrantes del Grupo Interdisciplinario concurriran a las sesiones con
derecho de voz y voto, con excepcion de la o del Secretario Técnico, y las o los
invitados, quienes solo concurriran con derecho de voz.

3. Cada integrante del Grupo Interdisciplinario podra designar a una o un servi-
dor publico para que lo sustituya en sus funciones, nombramiento que deberd
ser notificado por oficio a quien presida el Grupo Interdisciplinario, tomando
en consideracién que el suplente debera tener nivel jerarquico de direccion de
area o equivalente.
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4.

Podran asistir a las sesiones del Grupo Interdisciplinario aquellas personas in-
vitadas por la Presidencia del mismo, las cuales tendran solo derecho de voz.

Articulo 44.
De las atribuciones del Grupo Interdisciplinario

1.

El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

I. Analizar los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la docu-
mentacidn que integran los expedientes de cada serie documental para colaborar
con las areas responsables en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso
de elaboracidn de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental;

Il. Aprobar las propuestas de normatividad interna en materia de archivos, para
someter a la aprobacién de la Junta;

Ill. Conocer los dictdmenes de bajas documentales y transferencias secundarias
que aprueben el COTECIAD y los SUBCOTECIAD;

IV. Aprobar el cuadro general de clasificacidn archivistica y catalogo de disposi-
cion documental; conocer la guia de archivo documental que aprueba el COTE-
CIAD y los SUBCOTECIAD;

V. Proponer la realizacién de convenios de colaboracidn con instituciones de edu-
cacion superior o de investigacién para contribuir al desarrollo archivistico del
Instituto; y

VI. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo esta-
blecido para la gestion documental y administracién de archivos.
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CAPITULO IV.
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COTECIAD Y SUBCOTECIAD

Articulo 45.
De la integracion y funcionamiento del COTECIAD

1. EICOTECIAD sera el 6rgano técnico colegiado en materia de gestion documen-
tal y administracién de archivos del Instituto.

2. El COTECIAD colaborara con la Subdireccion de Archivos en el desarrollo de
las actividades de organizacién, funcionamiento y mejora de los archivos de
tramite, concentracion e historico del Instituto.

3. EICOTECIAD se integrara por:

I. La o el Titular de la Unidad de Transparencia, quien fungird como presidente o
presidenta;

Il. La o el Responsable de Archivo de Tramite de la Oficina del Consejero Presi-
dente;

Ill. La persona Responsable de Archivo de Tramite del drea de Consejeros Electo-
rales;

IV. La o el Responsable de Archivo de Tramite de la Secretaria Ejecutiva;
V. La o el Responsable de la Direccion del Secretariado;

V1. Una persona Representante del Organo Interno de Control, designada por su
titular; y

VII. La o el Titular de la Subdireccién de Archivos, quien fungira como Secretario
Técnico.

4. El COTECIAD sesionara trimestralmente y sus sesiones se desarrollardan de
conformidad con los lineamientos que para tales efectos se aprueben.
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5. LaoelTitular de la Subdireccion de Archivos presentara un informe trimestral
de actividades al COTECIAD.

6. De conformidad con los Lineamientos a que se refiere este articulo, el COTE-
CIAD aprobard la guia simple de archivos del Instituto, con el objeto de facilitar
la obtencién y acceso a la informacidén publica; dicha guia se actualizard anual-
mente.

Articulo 46.
De la integracion y funcionamiento del SUBCOTECIAD

1. Encadaunade las 32 Juntas Locales Ejecutivas debera constituirse un SUBCO-
TECIAD, quien tendra independencia en sus decisiones respecto al COTECIAD,
pero podra asesorarse del mismo para el ejercicio de sus funciones.

2. EISUBCOTECIAD se integrara por:

I. La o el Vocal Ejecutivo, quien lo presidira;

Il. La o el Vocal de Organizacion Electoral;

Ill. La o el Vocal del Registro Federal Electoral;

IV. La o el Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica;
V. La o el Coordinador o enlace administrativo; y

VI. Quien ocupe la Vocalia Secretarial, que fungird como Secretaria Técnica del
SUBCOTECIAD.

3. Los SUBCOTECIAD deberan sesionar trimestralmente de forma ordinaria
y, cuando lo requiera el caso, de forma extraordinaria. Deberdn enviar copia
del acta aprobada a los Vocales Secretarios Distritales para su debido cumpli-
miento.

Asimismo, deberdn enviar el acta firmada al Archivo Institucional, via correo
electrdnico.
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CAPITULO V.
DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO

Articulo 47.
Del funcionamiento

1. La Biblioteca del Instituto estara adscrita a la Direccidon de Apoyo a la Promo-
cion, Capacitacion y Archivo.

2. Serd la instancia administrativa responsable de brindar los servicios bibliote-
carios y hemerograficos que apoyen las labores de investigacion, difusién de la
cultura democratica y proveer un ambiente adecuado para el dptimo trabajo
de consulta, investigacion y estudio, para la sociedad vy, las y los servidores
publicos del Instituto.

3. Laoperacidén de la Biblioteca se regira por este Reglamento, asi como por los
Lineamientos que para el efecto apruebe el Comité de Gestion.
TITULO SEPTIMO

DEL INETEL

CAPITULO UNICO
DEL FUNCIONAMIENTO

Articulo 48.
Del funcionamiento

1. EIINETEL estard adscrito a la Direccidon Ejecutiva del Registro Federal de Elec-
tores, y realizara tareas de orientacién a la sociedad y de apoyo a las areas del

Instituto y serd el encargado de:

I. Auxiliar via telefonica a cualquier persona interesada en las materias de trans-
parencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;
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Il. Coadyuvar con las areas del Instituto en la difusion de la informacion que esti-
men pertinente para el desarrollo de sus atribuciones;

Ill. Registrar y sistematizar de forma desagregada los resultados de las consultas
telefénicas, cuyo contenido se relacione con las obligaciones de transparencia,
establecidas en la Ley de Transparencia;

IV. Atender los comentarios web que le sean remitidos por la Unidad de Transpa-
rencia, en apego a los plazos establecidos en el presente Reglamento;

V. Proporcionar a la Unidad de Transparencia un informe dentro de los primeros
cinco dias de cada mes con relacién al estado que guardan los comentarios web
remitidos para su atencién; y

VI. Las demads que les confiera el Consejo, la Junta, la Secretaria Ejecutiva y la
Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, en sus respectivos ambitos
de competencia.

La informacion sobre la que INETEL realizara tareas de orientacion compren-
dera, por lo menos:

I. La ubicacién de mdédulos de expedicion de Credenciales para Votar con fotogra-
fia, oficinas distritales y casillas para votar;

Il. Los requisitos para tramitar o actualizar la Credencial para Votar con fotografia;
lll. La informacidn a que hace referencia el articulo 5 del presente Reglamento;

IV. La ubicacién de los Mdédulos de Informacion en que las personas solicitantes
pueden acceder a equipo de cdmputo para formular solicitudes electrdnicas;

V. Los procedimientos para interponer un recurso de revision;

VI. Los servicios que ofrece el Instituto;

VII. Informacidn sobre las instituciones y procesos electorales;

VIII. Informacién en temas o asuntos de competencia de este Instituto;
IX. Los programas de educacion civico-electoral; y

X. Los derechos y obligaciones electorales de las y los ciudadanos.
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3. Cuando no sea posible atender la solicitud de informacién por via telefénica,
se hara del conocimiento de la persona solicitante la manera en la que podra
ejercer su derecho de acceso a la informacién y de proteccién de datos perso-
nales.

4. La Comision del Registro Federal de Electores vigilara las tareas que realice
INETEL y recomendara las acciones que estime pertinentes para su mejor fun-
cionamiento.

TiTULO OCTAVO
DE LA CAPACITACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

CAPITULO PRIMERO
DEL AREA ENCARGADA DE CAPACITAR A LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y GESTION DOCUMENTAL

Articulo 49.
De la politica institucional de capacitacion en materia de transparencia, acceso a
la informacion, proteccion de datos personales y gestion documental

El Instituto desarrollard una politica de capacitacién de las personas servidoras
publicas, conforme al calendario que apruebe el Grupo de Trabajo, a fin de que
estas personas cuenten con los conocimientos suficientes para realizar sus tareas
en estricto apego a los principios de transparencia de gestidn, proteccion de datos
personales y el buen funcionamiento Institucional.

Articulo 50.
Del 4drea encargada de aplicar la politica de capacitacion

1. La Unidad de Transparencia serd la instancia institucional encargada de ela-
borar los planes y programas para la capacitacion de las personas servidoras
publicas en materia de transparencia, acceso a la informacidn, proteccion de
datos personales y gestién documental.
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2. laUnidad de Transparencia, en coordinacion con las juntas locales y distritales
y las dreas centrales, desarrollaran e implementaran a nivel central, delegacio-
nal y subdelegacional las politicas y programas en la materia.

3. El Grupo de Trabajo aprobard los programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad, proteccion de datos per-
sonales y gestion documental para todas las personas servidoras publicas

CAPITULO SEGUNDO
CAPACITACION POR PARTE DEL OIC
Y LA COMISION DE TRANSPARENCIA EN MATERIA
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 50 bis.

El OIC supervisara la capacitacién a las personas servidoras publicas y apoyo técni-
co en materia de transparencia y acceso a la informacion.

La Comisidn de Transparencia, brindara capacitacién y apoyo técnico a los partidos
politicos, en materia de transparencia y acceso a la informacioén.

La Comisién de Transparencia, a través de la Unidad de Transparencia, en coordi-
nacion con los partidos politicos, implementaran acciones de capacitacién perma-
nente dirigidas a todo el personal que forma parte de los mismos, en materia de
derecho de acceso a la informacion.
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TiTULO NOVENO
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO

CAPITULO UNICO
DEL PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR EL REGLAMENTO

Articulo 51.
Reformas al Reglamento

El Comité podrd, por conducto de su Presidenta o Presidente, presentar ante el
Consejo para su discusion y probable aprobacion, propuestas de modificacién a
este Reglamento, asi como a los diversos instrumentos normativos, de estructura,
funcionamiento, funciones y objetivos del propio Comité.




El REGLAMENTO DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
es una publicacién del Instituto Nacional Electoral.

El disefio y cuidado de la edicion estuvieron a cargo de la
Direccion del Secretariado.



