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LINEAMIENTOS DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMA CION PUBLICA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE CAMPECHE

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1o.- Los presentes Lineamientos son de observancia general para las unidades administrativas
gue integran el Instituto Electoral del Estado de Campeche.

Articulo 20.- Constituyen la finalidad de estos Lineamientos, establecer los 4rganos, criterios y
procedimientos institucionales que garanticen, a toda persona, los derechos humanos de transparencia
y acceso a la informacién publica, asi como la debida gestién documental, conforme a los principios y
bases establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche y demas normativa aplicable.

Articulo 30.- Ademas de las definiciones contenidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche, para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

l. Comision de Transparencia: A la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche, que es el érgano responsable de garantizar en el ambito
estatal el ejercicio de los derechos humanos de transparencia y acceso a la informacién

publica;

Il. Comité de Transparencia: Al Comité de Transparencia del Instituto Electoral del Estado de
Campeche;

[l Consejo General: Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Campeche;

V. Consulta directa (in situ): Al derecho que tiene toda persona de acceder a la informacion en
el espacio habilitado para ese propdsito;

V. Criterio: Al criterio de interpretacion que consiste en la descripcion del razonamiento

contenido en tres resoluciones de solicitudes de acceso a la informacion y que representen
el raciocinio sostenido por el Comité de Transparencia, el cual sera de caracter vinculante
para las unidades administrativas que integran el Instituto Electoral del Estado de
Campeche;

VL. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea o
descargables y que pueden ser usados, reutilizados y distribuidos por cualquier interesado
y que tienen las caracteristicas de ser accesibles, integrales, gratuitos, no discriminatorios,
oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas, en formatos abiertos y de libre
uso, conforme a la normativa aplicable;
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VII. Dias: A los dias habiles. Para el computo de los plazos establecidos en estos Lineamientos
se entenderan como dias habiles, todos aquellos dias considerados de manera
administrativa como laborables por el Instituto Electoral del Estado de Campeche;

VIII. Informacién: A los datos contenidos en uno o varios documentos que el Instituto Electoral
del Estado de Campeche genere, obtenga, adquiera o transforme en ejercicio de sus
facultades, funciones y competencias, y que puede ser publica, reservada o confidencial;

IX. Instituto Electoral: Al Instituto Electoral del Estado de Campeche;

X. Instituto transparente y abierto: A los procedimientos de rendicidn de cuentas y participacion
del Instituto Electoral del Estado de Campeche que garantizan su desempefio a través de
indicadores y controles internos y externos de evaluacién de sus funciones;

XI. Legislacion interior: A todo el ordenamiento juridico que regula la organizacion y
funcionamiento del Instituto Electoral del Estado de Campeche;

XILI. Ley Estatal: A la Ley de Transparencsia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche;

XII. Ley General: A la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XIV. Lineamientos: A los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto Electoral del Estado de Campeche;

XV. Plataforma Nacional: A la Plataforma Nacional de Transparencia a que hacen referencia la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche;

XVI. Presidencia: A la Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Campeche;
XVIl.  Prueba de dafio: A la acreditacion y argumentacion con elementos objetivos de que la

divulgacién de alguna informacion representa un perjuicio significativo al interés publico o la
seguridad nacional, de acuerdo con los supuestos establecidos por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Campeche;

XVIIl.  Responsable de la Unidad de Transparencia: A la persona responsable de atender los
requerimientos de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia sobre acceso
a la informacion y transparencia del Instituto Electoral del Estado de Campeche;

XIX.  Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
y Proteccién de Datos Personales;

XX. Unidad de Transparencia: Al area responsable del Instituto Electoral encargada de vigilar el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, y

XXI. Unidades administrativas: A las autoridades y areas administrativas del Instituto Electoral
del Estado de Campeche.

Articulo 40.- Son objetivos de estos Lineamientos:

l. Impulsar, promover y consolidar una cultura de transparencia en el Instituto Electoral ;

Il. Privilegiar y garantizar el ejercicio del derecho humano de acceso a la informacién
institucional;

Il Procurar procedimientos oportunos, sencillos y expeditos para que toda persona pueda
tener acceso, de manera completa, a la informacién puablica generada, obtenida,
transformada o en posesion del Instituto Electoral ;

V. Desarrollar los criterios para establecer una politica de transparencia proactiva, y

V. Crear los mecanismos y procedimientos propios de una institucidn transparente y abierta.
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Articulo 50.- En la aplicacién e interpretacién de estos Lineamientos se observaran los principios de
certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
profesionalismo, transparencia, no discriminacion, progresividad, pro persona y universalidad de
conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales
de los que México es parte, la Ley General y la Ley Estatal, asi como en las resoluciones y sentencias
vinculantes que emitan los érganos nacionales e internacionales especializados, favoreciendo en todo
tiempo a las personas la proteccion mas amplia.

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

Articulo 60. - A falta de disposicion expresa se aplicaran de manera supletoria las disposiciones de la
Ley Estatal.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS GENERALES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 70.- EIl derecho de acceso a la informacién generada, recibida, obtenida, adquirida,
transformada o conservada por el Instituto Electoral se sujetara a los siguientes principios:

l. Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en virtud de
gue permite conocer si las acciones del Instituto Electoral son apegadas a derecho y garantiza
gue los procedimientos sean completamente verificables, fidedignos y confiables;

Il. Eficacia: Obligacién del Instituto Electoral para tutelar, de manera efectiva, el derecho de
acceso a la informacion;

M. Imparcialidad: Cualidad que debe tener el Instituto Electoral respecto de sus actuaciones de ser
ajenos o extrafios a los intereses de las partes en controversia y resolver sin favorecer
indebidamente a ninguna de ellas;

V. Independencia: Cualidad que debe tener el Instituto Electoral para actuar sin supeditarse a
interés, autoridad o persona alguna;

V. Legalidad: Obligacion del Instituto Electoral de ajustar su actuacion, que funde y motive sus
resoluciones y actos en las normas aplicables;

VI. Méxima publicidad: Toda la informacion en posesién del Instituto Electoral sera publica,
completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica;

VILI. Obijetividad: Obligacion del Instituto Electoral de ajustar su actuacién a los presupuestos de ley
gue deben ser aplicados al analizar el caso en concreto y resolver todos los hechos,
prescindiendo de las consideraciones y criterios personales;

VIII. Profesionalismo: Los servidores publicos que laboren en el Instituto Electoral deberan sujetar su
actuaciéon a conocimientos técnicos, teéricos y metodoldgicos que garanticen un desempefio
eficiente y eficaz en el ejercicio de la funcion publica que tienen encomendada;

IX. Transparencia: Obligaciéon del Instituto Electoral de dar publicidad a las deliberaciones y actos
relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso a la informacion que generen;

X. No discriminaciéon: Los derechos humanos a la transparencia y acceso a la informacion se
garantizara por el Instituto Electoral a todas las personas en igualdad de condiciones, sin
distincién alguna que los menoscabe, obstaculice o anule;
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XI. Progresividad: La obligacion del Instituto Electoral de generar en cada momento histérico una
mayor y mejor proteccion y garantia de los derechos humanos de transparencia y acceso a la
informacion, de tal forma, que siempre estén en constante evolucidn y bajo ninguna justificacion
en retroceso;

XII. Pro persona: La obligacion del Instituto Electoral de aplicar la norma méas amplia cuando se
trate de reconocer los derechos humanos protegidos y, a la par, la norma mas restringida
cuando se trate de establecer restricciones permanentes al ejercicio de los derechos o su
suspension extraordinaria, y

XIII. Universalidad: Como reconocimiento del Instituto Electoral a la dignidad que tienen todas las
personas sin distincion de origen étnico, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra,
por lo que los derechos humanos de transparencia y derecho a la informacién, en todo lugar, se
consideran prerrogativas que le corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo.

Articulo 80.- El ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica es preferentemente gratuito y
s6lo podra requerirse al solicitante el pago correspondiente a la modalidad de reproduccion y de entrega
solicitada.

Articulo 90.- Los procedimientos en materia de derecho de acceso a la informacion deberan
sustanciarse de manera sencilla y expedita.

Articulo 10.- Las unidades administrativas tienen el deber y la responsabilidad de documentar todo acto
gue se derive del ejercicio de su competencia, facultades o atribuciones en particular en el ejercicio de
los recursos publicos.

La organizacion, administracion, resguardo y conservacion del material documental del Instituto
Electoral estara a cargo de las unidades administrativas que los posean.

Articulo 11.- Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra
derecho de acceso a la misma.

El Instituto Electoral, en el ambito de sus atribuciones, debera suplir cualquier deficiencia para
garantizar el ejercicio del acceso a la informacion.

Articulo 12.- La informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del Instituto
Electoral y de sus unidades administrativas es publica y debe ser accesible a cualquier persona, salvo
las excepciones establecidas en las normas y criterios juridicos aplicables.

Articulo 13.- Se presume que la informacién existe si concierne a las facultades, funciones y
competencias que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley
Estatal, la legislacion interior y demas normativa aplicable le confieren al Instituto Electoral.

Ante la negativa de informacién o su inexistencia, el Instituto Electoral debera demostrar que la
informacion solicitada esta prevista en alguna de las excepciones contenidas en la normativa aplicable
0, en su caso, demostrar que la informacion no se refiere a alguna de sus facultades, competencias o
funciones.

En el supuesto de que alguna facultad, atribucion o competencia no se haya ejercido por el Instituto
Electoral y en particular por alguna de sus unidades administrativas, se debera motivar la respuesta
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expresando las causas o circunstancias que expliquen la inexistencia de la informacién, asi como el
fundamento juridico de la respuesta.

CAPITULO Il

DE LAS OBLIGACIONES DE EL INSTITUTO ELECTORAL
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Articulo 14.- Para dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la Ley Estatal, el Instituto Electoral
debera:

l. Designar a los integrantes del Comité de Transparencia y al titular de la Unidad de
Transparencia, en los términos de estos Lineamientos;

Il. Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia
en los términos de la Ley Estatal y los presentes Lineamientos;

[l Generar, operar y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, asi
como sus estructuras organicas, funcionales y materiales, en los términos de la normativa
en la materia;

V. Promover la generaciéon, documentacion y publicacion de la informacion en formatos
abiertos, accesibles y con estandares de usabilidad;

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

VI. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion para garantizar la transparencia, el
derecho de acceso a la informacién y la accesibilidad a los datos abiertos;

VIL. Proporcionar capacitacion continua y especializada a los integrantes del Comité de

Transparencia, de la Unidad de Transparencia, a las autoridades y servidores publicos de
las unidades administrativas;

VIII. Atender las recomendaciones, criterios y observaciones que le realice la Comision de
Transparencia y el Sistema Nacional,

IX. Respetar y cumplir las resoluciones emitidas por la Comisién de Transparencia;

X. Difundir proactivamente informacién institucional de interés publico, y

XI. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién

publica y la gestién documental.

TITULO SEGUNDO
RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO |
COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 15.- EI Comité de Transparencia es el érgano técnico, especializado e imparcial del Instituto
Electoral, responsable de garantizar la transparencia y el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales, conforme a los principios y bases establecidos por el
articulo 60 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley Federal
y estos Lineamientos.

Articulo 16.- EI Comité de Transparencia estara integrado por tres Consejeros Electorales los cuales
deberan ser nombrados y removidos mediante acuerdo emitido por el Consejo General.
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Articulo 17.- Los integrantes del Comité de Transparencia tendran voz y voto. Este Comité tendra como
Secretario Técnico al responsable de la Unidad de Transparencia, quien tendra voz, pero no voto.

Articulo 18.- El Comité de Transparencia sera presidido por un Consejero Electoral, designado en el
acuerdo de integracion del Comité de Transparencia que, para el caso, apruebe el Consejo General.

El Comité de Transparencia sesionara las veces que sean necesarias, mediante citatorio que formule
previamente la Presidencia a sus integrantes.

Articulo 19.- La Presidencia del Comité de Transparencia tendra las facultades siguientes:

l. Presidir las sesiones;

Il Presentar a la consideracion del Comité de Transparencia el orden del dia, asi como las
propuestas de acuerdos y resoluciones de los asuntos de su competencia;

M. Formular el proyecto de Programa de Trabajo de la Unidad de Transparencia para la
aprobacion del Comité de Transparencia;

V. Proponer a consideracién del Comité de Transparencia los criterios de interpretacion que
deriven de las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién que sean de su
conocimiento;

V. Verificar el cumplimiento de las resoluciones del Comité de Transparencia e instruir a la Unidad
de Transparencia realizar las notificaciones y diligencias necesarias para ello, y

VL. Las demas que deriven de estos Lineamientos.

Articulo 20.- El Secretario Técnico del Comité de Transparencia tendra las atribuciones siguientes:

l. Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus funciones;
Il. Programar las sesiones;

M. Elaborar las convocatorias de sesion;

V. Registrar la asistencia;

V. Corroborar el quérum en cada sesion;

VL. Someter a aprobacion la propuesta del acta de la sesion anterior;
VILI. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos del Comité de Transparencia;
VIII. Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia para verificar el cumplimiento de las

resoluciones de éste;

IX. Elaborar los proyectos de actas, acuerdos, resoluciones y criterios del Comité de
Transparencia, entre otros;

X. Resguardar el archivo documental del Comité de Transparencia, y

XI. Las demas que deriven de estos Lineamientos.

Articulo 21.- El Comité de Transparencia tendra las siguientes facultades:

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

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia
realicen las unidades administrativas;

M. Ordenar, en su caso, a las unidades administrativas que generen la informaciéon que derivada
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por
las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;
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V. Crear criterios de interpretacion de caracter vinculante para las unidades administrativas que
integran al Instituto Electoral y aplicables en las respuestas de las solicitudes de informacion;

V. Aprobar, modificar o revocar los catalogos de las obligaciones especificas y comunes que le
proponga la Unidad de Transparencia;

VL. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion;
VII. Promover la capacitacién y actualizacién de los integrantes de la Unidad de Transparencia;
VIII. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién,

accesibilidad, proteccion de datos personales y gestiéon documental para los integrantes del
Instituto Electoral;

IX. Fomentar mecanismos y procedimientos de una institucién transparente y abierta, mediante la
transparencia, rendicion de cuentas, participacion, accesibilidad e innovacion tecnologica;

X. Promover una politica proactiva de acceso a la informacion a través de los medios con que
dispone el Instituto Electoral, incluyendo su portal institucional;

XI. Disefiar y actualizar los lineamientos y politicas de analisis documental y gestion de la
informacion;
XIl. Recabar y enviar a la Comisién de Transparencia, de conformidad con los lineamientos que
esta expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;
XIII. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion;

XIV. Presentar al Consejo General un informe anual de gestion sobre sus facultades y funciones;

XV. Noatificar a la Contraloria Interna en el caso de incumplimiento de alguna de las obligaciones en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, y

XVI. Las demas que deriven de la normativa aplicable.

Articulo 22.- Las sesiones del Comité de Transparencia seran publicas, sin mas limitacion que la del
espacio en donde se verifiquen, y a ellas podran ser invitado cualquier otra persona que sus integrantes
consideren necesarios, quienes tendran voz pero no voto. Cualquier otro asistente del publico en
general no tendra ni voz ni voto.

Articulo 23.- EI Comité de Transparencia sesionara con la totalidad de sus integrantes. Las
resoluciones del Comité de Transparencia seran adoptadas por mayoria de votos y, en caso de empate,
la persona que preside tendra voto de calidad.

Articulo 24.- A consideracion de la Presidencia del Comité de Transparencia, de manera excepcional o
en caso urgente, la sesién podra desarrollarse a través de las tecnologias de la informacién y
comunicacién, mientras se aseguren la presencia virtual de alguno de sus integrantes.

CAPITULO Il
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 25.- La designacién de la persona responsable de la Unidad de Transparencia sera aprobada
por el Consejo General a propuesta de la Presidencia, quien preferentemente debera contar con
experiencia en materia de transparencia y acceso a la informacion y cumplir con los requisitos exigidos
por el Instituto Nacional Electoral para efectos de su nombramiento.

INSTITUTO ELECTORAL DEL
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Articulo 26.- Son facultades del responsable de la Unidad de Transparencia:

l. Coordinarse con las unidades administrativas del Instituto Electoral para validar y difundir la
informacion correspondiente a las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales;

Il. Propiciar que se actualicen de manera periodica las obligaciones especificas y comunes de
este Instituto Electoral conforme a la Ley Estatal y demas normativa aplicable;

M. Elaborar un reporte anual de las evaluaciones, incumplimientos y avances en la publicacion de
las obligaciones de transparencia; del nimero de visitas al apartado de transparencia del portal
de internet; de la evaluacién de la informacion de interés publico que presentan las unidades
administrativas y del funcionamiento y actualizacién del apartado de transparencia del portal de
internet;

V. Supervisar que las unidades administrativas cumplan con lo establecido en los presentes
Lineamientos, para la generacion de informacién de interés publico y de aquella que se debe
poner a disposicion del publico en términos de la Ley Estatal;

V. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales;

VL. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién, o en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes para dar tramite a su solicitud
conforme a la normativa aplicable;

VII. Procurar que la oficina de la Unidad de Transparencia cuente con los ajustes razonables para la
accesibilidad, desplazamiento y condiciones dignas y de seguridad para los solicitantes;
VIII. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la

informacion constituyéndose como el vinculo entre el Instituto Electoral y el solicitante;

IX. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

X. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normativa

aplicable;

XI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccion y envio;

XIl. Presentar al Comité de Transparencia los informes de su desempefio con la misma periodicidad
legal que son remitidos a la Comision de Transparencia de conformidad con la normativa
aplicable;

Xl Proponer al Comité de Transparencia el catdlogo de obligaciones especificas y comunes del

Instituto Electoral, asi como las modificaciones por razén de reformas o disposicién legal
resulten necesarias;

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

XV. Evaluar permanentemente el disefio y contenido del portal institucional en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica;

XVI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto Electoral;

XVII. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Estatal, los presentes Lineamientos y
demas normativa aplicable;

XVIII. Fungir como enlace entre el Instituto Electoral y la Comisién de Transparencia;

XIX. Infformar a los integrantes del Instituto Electoral sobre el contenido de los presentes
Lineamientos Y los criterios emitidos por el Comité de Transparencia;

XX. Proponer la celebracion de convenios de colaboracién con otras instituciones en materia de
estos Lineamientos;

XXI. Coadyuvar en la correcta administracion y conservacion de los acervos documentales y
archivisticos del Instituto Electoral, y
XXII. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le

encomiende la Presidencia.
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Articulo 27.- El Instituto Electoral, a través del Comité de Transparencia, presentara al Consejo General
un informe anual en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Articulo 28.- Las unidades administrativas deberan colaborar con la Unidad de Transparencia y el
Comité de Transparencia para el cumplimiento de las obligaciones en la materia que establecen la Ley
Estatal, los presentes Lineamientos y demas normativa aplicable.

Cuando algun enlace de las unidades administrativas se niegue a colaborar de manera injustificada con
la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso a su superior jerarquico, para que le ordene realizar sin
demora las acciones conducentes, favoreciendo los principios de maxima publicidad y el cumplimiento
de las responsabilidades de quienes colaboran en el Instituto Electoral.

CAPITULO Il
ENLACES DE TRANSPARENCIA

Articulo 29.- El titular de cada unidad administrativa designard un Enlace de Transparencia ante la
Unidad de Transparencia, quien sera seleccionado de entre su propio personal.

El titular debera informar a la Unidad de Transparencia el nombre del Enlace de Transparencia al dia
siguiente de ser seleccionado, y en su caso, cuando éste sea relevado.

Articulo 30.- El Enlace de Transparencia debera observar en su funcién los principios, obligaciones,
lineamientos y criterios emitidos por el Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia y
aquellos que se deriven de estos Lineamientos y demas normativa aplicable.

Articulo 31.- El Enlace de Transparencia tendra las funciones siguientes:

l. Fungir como vinculo entre la unidad administrativa y la Unidad de Transparencia;

Il. Recibir y tramitar internamente las solicitudes de informacién que le haga llegar la Unidad
de Transparencia;

[l Aportar la informacion necesaria para dar respuesta a las solicitudes de informacién o, de
ser el caso, clasificar, de manera fundada y motivada, la informacion;

V. Elaborar, de ser necesario, versiones publicas de los documentos, cuando en ellos exista
informacion confidencial y reservada;

V. Elaborar el indice de los expedientes de la unidad administrativa clasificados como
reservados y actualizarlos, y

VI. Las demas que le encomiende el titular de la unidad administrativa en las materias

relacionadas con estos Lineamientos.

TITULO TERCERO
PLATAFORMA NACIONAL DE TRAN SPARENCIA
CAPITULO UNICO
PARTICIPACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 32.- El Comité de Transparencia establecera las medidas necesarias para implementar, en el
ambito de competencia del Instituto Electoral, los sistemas interoperables con la Plataforma Nacional,
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atendiendo a los presentes Lineamientos y a las necesidades de accesibilidad y usabilidad de los
usuarios.

La Unidad de Transparencia sera responsable de coordinar e implementar las acciones necesarias para
la participacion del Instituto Electoral en la Plataforma Nacional.

TITULO CUARTO
INSTITUTO ELECTORAL TRANSPARENTE Y ABIERTO
CAPITULO UNICO

INSTITUTO ELECTORAL TRANSPARENTE Y ABIERTO

Articulo 33.- El Instituto Electoral sujetara todos sus actos a una politica de rendicion de cuentas y
transparencia, garantizando el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion publica, para lo

cual:

Il.
M.
V.

VI.

VII.

VIII.

Publicara activamente informacién cuantitativa y cualitativa que permita a las personas
interesadas conocer las funciones y el desempefio de las tareas del Instituto Electoral y de cada
una de sus unidades administrativas;

Publicara informacién relevante y concluida, procurando difundirla en datos abiertos;

Publicara de manera proactiva la explicacion sobre los principales rubros del gasto aprobado;
Procurard que cualquier persona interesada en la informacion institucional tengan datos
comprensibles a través de multiples canales de comunicacion;

Publicara informacién institucional que conforme a su archivo histérico resulte trascendente,
accesible y preferentemente en formatos abiertos;

Implementarda, en atencién a sus recursos, plataformas digitales y otras herramientas que
permitan la interaccion del Instituto Electoral y de quienes estén interesados en su quehacer
institucional;

Desarrollara y fortalecera los mecanismos de difusion dentro del marco de politicas proactivas
en materia de transparencia, y

Tomara las medidas necesarias para garantizar que la apertura del Instituto Electoral sea
acorde con los estandares internacionales.

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO UNICO

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 34.- El Instituto Electoral pondra a disposicion del pablico y mantendran actualizada a través
de su portal institucional de internet y a través de la Plataforma Nacional, conforme a la normativa
aplicable, la siguiente informacion:

A.

Obligaciones especificas:

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

Los informes que presenten los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas;
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Ill.  Elregistro de candidatos a cargos de eleccién popular;

IV. Los montos de financiamiento publico por actividades ordinarias, de campafia y especificas
otorgadas a los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas o de ciudadanos
(candidatos independientes) y demas asociaciones politicas, registrados ante la autoridad
electoral estatal, asi como los montos autorizados de financiamiento privado y los topes de los
gastos de campafas;

V. La metodologia e informes sobre la publicacion de encuestas por muestreo, encuestas de salida
y conteos rapidos financiados por las autoridades electorales competentes;

VI. La metodologia e informe del Programa de Resultados Preliminares Electorales;

VII.  Los computos totales de las elecciones;
VIIl.  Los resultados y declaraciones de validez de las elecciones, y

IX. Los dictdmenes, informes y resoluciones sobre pérdida de registro y liquidacion del patrimonio
de los partidos politicos locales.

B. Obligaciones comunes:

l. El marco normativo aplicable al Instituto Electoral, en el que debera incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

Il Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico,
prestador de servicios profesionales o miembro del Instituto Electoral, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

M. Las facultades de cada unidad administrativa;

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

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

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

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

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

IX. Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe de la comisién
correspondiente;

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

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

XII. La informacién, en version publica, de las declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normativa
aplicable;
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El domicilio de la Unidad de Transparencia, ademas de la direccién electrénica donde podran
recibirse las solicitudes para obtener la informacion;

Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los resultados de los mismos;

Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las relaciones
laborales del personal de base o de confianza;

La informacion curricular, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular
del Instituto Electoral, asi como, en su caso, las sanciones administrativas de que haya sido
objeto;

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

Los servicios que ofrecen, sefalando los requisitos para acceder a ellos;

Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen;

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

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

Los montos destinados a gastos relativos a comunicacién social y publicidad oficial desglosada
por tipo de medio, proveedores, nimero de contrato y concepto o campafa;

Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal y, en su caso, las
aclaraciones que correspondan;

El resultado de la dictaminacion de los estados financieros;

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

a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion restringida:

1. La convocatoria o invitacion emitida, asi como los fundamentos legales aplicados para
llevarla a cabo;

. Los nombres de los participantes o invitados;

. EI nombre del ganador y las razones que lo justifican;

. El 4rea solicitante y la responsable de su ejecucion;

. Las convocatorias e invitaciones emitidas;

. Los dictamenes y fallo de adjudicacion;

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

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

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

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

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

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

13. El convenio de terminacion, y

14. El finiquito;

00 ~NO OTh~WDN

b) De las adjudicaciones directas:
1. La propuesta enviada por el participante;
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2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

3. La autorizacion del ejercicio de la opcion;

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

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

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

7. El nimero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucion de los servicios
u obra;

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

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

10. El convenio de terminacién, y

11. El finiquito;

Los procedimientos a que se refiere esta fraccion estaran apegados a las formas, condiciones
y términos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche;

Los informes que, por disposicién legal, genere el Instituto Electoral;

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

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

Padrén de proveedores y contratistas;

Los convenios de coordinacidn de concertacion con los sectores social y privado;

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

Las recomendaciones emitidas por los érganos garantes de Derechos Humanos, asi como las
acciones que han llevado a cabo para su atencion;

Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o procedimientos seguidos en forma de
juicio;

Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia;

Todas las evaluaciones y encuestas que se hagan a programas financiados con recursos
publicos;

Los estudios financiados con recursos publicos;

El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;

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

Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

El catalogo de disposicién y guia de archivo documental;

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones y recomendaciones
gue emitan, en su caso, los consejos consultivos;

Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas concesionarias de
telecomunicaciones y proveedores de servicios o aplicaciones de internet para la intervencion
de comunicaciones privadas, el acceso al registro de comunicaciones y la localizacion
geogréfica en tiempo real de equipos de comunicacion, que contenga exclusivamente el objeto,
el alcance temporal y los fundamentos legales del requerimiento, asi como, en su caso, la
mencién de que cuenta con la autorizacién judicial correspondiente, y
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XLII. Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante, ademas de la que, con
base en la informacion estadistica, responda a las preguntas hechas con mas frecuencia por el
publico.

Articulo 35.- Respecto de las obligaciones especificas y comunes descritas en el articulo que
antecede, las unidades administrativas comunicaran a la Unidad de Transparencia aquellas que
conforme a su competencia, atribuciones o funciones consideran les corresponden, de este catalogo se
dara cuenta al Comité de Transparencia quien a través de resolucion lo confirmara, modificard o
revocara, en su caso, en atencion a la normativa vigente y aplicable. Resolucion que, para los efectos y
tramites correspondientes, sera notificada a la Presidencia.

Aprobado por el Comité de Transparencia el catalogo de obligaciones, el Instituto Electoral, a través de
la Presidencia, informard a la Comision de Transparencia cuales son las obligaciones que le son
aplicables conforme a la normativa vigente en razon de su competencia, atribuciones o funciones y
constatara que se publiqguen en la Plataforma Nacional, con el objeto de que el organismo garante
verifique y apruebe de forma fundada y motivada, la relacion de las obligaciones que le son aplicables.
Noatificacion similar acontecera cuando por razén de reforma o disposicion legal sea necesario modificar
dichas obligaciones.

Articulo 36.- En la oficina de la Unidad de Transparencia se ubicaran espacios habilitados para atender
al publico y contard con equipo de coOmputo con acceso a internet para que las personas puedan
consultar la informacién del Instituto Electoral o ingresar a la Plataforma Nacional, segin lo permita el
presupuesto aprobado al Instituto Electoral.

Articulo 37.- El portal de transparencia del Instituto Electoral contara con los requerimientos técnicos e
informéaticos, que bajo estandares de usabilidad, faciliten el acceso y la basqueda de la informacion a
toda persona.

Cuando se solicite informacién publica del Instituto Electoral y éste proporcione el vinculo con la
ubicacion de las fuentes de consulta al solicitante, se entendera por atendida la solicitud de acceso a la
informacion.

Articulo 38.- El portal de transparencia del Instituto Electoral cumplird con las siguientes caracteristicas:

l. Debera contener toda la informacion que corresponda a las obligaciones de transparencia a
gue se refiere estos Lineamientos, atendiendo también a lo que establezca la Unidad de
Transparencia;

Il. Cuando alguna de las obligaciones de transparencia previstas en la Ley Estatal no sea
aplicable al marco normativo aplicable al Instituto Electoral, se debera especificar con una
leyenda que fundamente la no aplicacién con la legislacion correspondiente;

Il Sera accesible, con estandares de usabilidad y de facil comprension;

V. La informaciéon se publicara con criterios de calidad, pertinencia, facilidad de acceso,
actualizacion y verificabilidad;

V. Incluira vinculos de acceso directo al sitio donde se encuentre la informaciéon publica
albergada;

VI. Tendra un buscador que cumpla los requisitos técnicos que al efecto establezca la Unidad

de Transparencia, y
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VII. La informacion se publicara con perspectiva de género, cuando asi corresponda por su
naturaleza.

TITULO SEXTO

DE LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION
DE LA INFORMACION

CAPITULO |
INFORMACION CLASIFICADA

Articulo 39.- La clasificacion es el proceso mediante el cual el Instituto Electoral determina que
respecto de la informaciéon que mantiene y guarda se actualiza alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad.

Articulo 40.- La informacion generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por el
Instituto Electoral sélo podra ser clasificada como reservada o confidencial en los supuestos previstos
por la Ley General y la Ley Estatal.

Articulo 41.- Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, la
unidad administrativa competente, para efectos de atender una solicitud de acceso a la informacion 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.

Articulo 42.- Las versiones publicas deberan elaborarse por las unidades administrativas competentes
gue poseen la informacién. En todo caso, podran requerir asesoria técnica de la Unidad de
Transparencia.

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

Articulo 43.- La informacion que corresponda a las obligaciones de transparencia, no podra omitirse en
las versiones publicas, salvo en los casos excepcionales dispuestos por la normativa aplicable.

CAPITULO I
INFORMACION RESERVADA
Articulo 44.- Como informacién reservada podra clasificarse aquella cuya publicacion:

l. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica;

Il. Obstruya las actividades de verificacion, inspeccion y auditoria relativas al cumplimiento de las
leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

M. Obstruya la prevencién o persecucién de los delitos;

V. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decisién
definitiva, la cual deberéa estar documentada;

V. Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los servidores publicos, en tanto no
se haya dictado la resolucién administrativa;

VI. Afecte los derechos del debido proceso, y
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VII. Vulnere la conduccién de los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;
VIII. Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale como delitos

y se tramiten ante el Ministerio Pablico, y

IX. La que por disposicion expresa de una norma tenga tal caracter, siempre que sean acordes con
las bases, principios y disposiciones establecidos la Ley Estatal y no la contravengan; asi como
la prevista, con tal caracter, en los tratados internacionales.

Las causales de reserva previstas en las fracciones anteriores se deberan fundar y motivar, a través de
la aplicacién de la prueba de dafio.

Articulo 45.- En la aplicacion de la prueba de dafio se debera justificar que:

l. La divulgacion de la informacién representa un riesgo real, demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;
Il. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién de la informacién supera el interés publico de
que se difunda, y
M. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo
disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 46.- No podra invocarse el caracter de reservado cuando:

l. Se trate de violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad, y
Il. Se trate de informacion relacionada con actos de corrupcion.

Para ambos casos, deberan asi ser declarados en la correspondiente respuesta emitida por la unidad
administrativa competente.

Articulo 47.- Para los casos en los que se niegue la informacion por actualizarse alguno de los
supuestos de reserva, el Comité de Transparencia debera levantar un acta para confirmar, modificar o
revocar la decision propuesta por las unidades administrativas.

Articulo 48.- Los titulares de las unidades administrativas son los responsables de clasificar la
informacion. También seran responsables del buen manejo de la informacion y documentacion que
reciban o a la que tengan acceso para el cumplimiento de sus atribuciones, en términos de lo dispuesto
en la Ley Estatal y deméas normativa aplicable.

Los documentos clasificados como reservados o parcialmente reservados deben ser debidamente
custodiados y conservados por los responsables de su clasificacion.

Articulo 49.- La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que:

l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Il. Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o

Il Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley Estatal y los presentes Lineamientos.

En ningun caso podran clasificarse documentos antes de que se genere la informacion.

Articulo 50.- Los documentos clasificados como reservados seran publicos, protegiendo, en su caso, la
informacion confidencial que éstos contengan cuando:
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l. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
Il. Expire el plazo de clasificacion;
M. Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una causa de interés
publico que prevalece sobre la reserva de informacién, o
V. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con lo
sefialado en estos Lineamientos.

Articulo 51.- La informacion clasificada como reservada podra permanecer con ese caracter hasta por
un periodo de cinco afios. El periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se clasifica la
informacion.

Articulo 52.- EI Comité de Transparencia podra ampliar el periodo de reserva, a peticion de las
unidades administrativas, hasta por un plazo de cinco afios adicionales, siempre y cuando se justifique
gue subsisten las causas que dieron origen a su clasificacién, mediante la aplicacion de una prueba de
dafio.

Articulo 53.- Las unidades administrativas para reservar la informacién y la ampliacion del plazo de
reserva, deberéan:

l. Fundar y motivar la reserva, para lo cual se deberan sefialar las razones, motivos o
circunstancias especiales que sustentan que el caso particular se ajusta al supuesto de
reserva previsto en la Ley Estatal y estos Lineamientos;

Il. Aplicar la prueba de dafio;

[l Sefialar el plazo de reserva, e

V. Incluir en los documentos clasificados parcial o totalmente, una leyenda que indique tal
cardacter, la fecha de clasificacion, el fundamento legal y el periodo de reserva.

Articulo 54.- El Instituto Electoral elaborara a través de cada una de sus unidades administrativas un
indice de los expedientes clasificados como reservados que debera contener el area responsable de la
informacion y el tema de que se trata.

Dicho indice debera elaborarse de forma semestral y publicarse en formato abierto, al dia siguiente de
su elaboracién y debera de ajustarse a los términos de lo dispuesto en la Ley Estatal.

CAPITULO IlI
INFORMACION CONFIDENCIAL

Articulo 55.- Se considera informacion confidencial la que contiene los datos personales concernientes
a una persona identificada o identificable.

Asimismo, serd considerada informaciéon confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o al Instituto Electoral.

También, sera considerada informacion confidencial aquella que los particulares presenten al Instituto
Electoral, siempre que tengan derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o tratados
internacionales.
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Articulo 56.- La informacion confidencial no esta sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y las autoridades facultadas para ello, asi
como los sujetos obligados en la Ley Estatal cuando la normatividad expresamente asi lo establezca.

TITULO SEPTIMO

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO UNICO

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PU BLICA

Articulo 57.- La informacién del Instituto Electoral que no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial, deberd ser puesta a disposicion del publico, a través de su portal de internet, o mediante la
atencion de solicitudes de acceso a la informacion, en términos del presente Capitulo.

Articulo 58.- Toda persona, por si misma o a través de su representante, podra presentar una solicitud
de acceso a la informacion ante la Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la
oficina designada para ello, via correo electronico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, en
escrito libre o cualquier medio o formato aprobado por la Comisién de Transparencia o el Sistema
Nacional de Transparencia.

Articulo 59.- La Unidad de Transparencia debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad
y realizar los ajustes razonables para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informacion.

La Unidad de Transparencia pondra a disposicion el formato de solicitud de acceso a la informacion vy,
en su caso, debera asistir al solicitante en la elaboracion de la misma. Ademas debera,
preferentemente, brindar asistencia especializada a aquellas personas que por condiciones o cualquier
otra raz6n tengan dificultad o no puedan ejercer libremente este derecho humano.

Articulo 60.- A las solicitudes realizadas a la Unidad de Transparencia mediante la Plataforma Nacional
se les asignara automaticamente un namero de folio, con el que los solicitantes podran dar seguimiento
a sus requerimientos.

Articulo 61.- En los casos en que la solicitud se presente ante la Unidad de Transparencia, ésta
registrara y capturara el mismo dia de su recepcion la solicitud de acceso en la Plataforma Nacional con
el usuario y contrasefia que le sean proporcionados por el solicitante o en su caso el que sea creado
por la Unidad de Transparencia para dicho fin y enviara el acuse de recibo al solicitante, por el medio
gue éste haya sefialado para recibir notificaciones. En el acuse se le indicara la fecha de recepcioén, el
folio que corresponda para su seguimiento y los plazos de respuesta aplicables.

Articulo 62.- La solicitud de acceso a la informacion debera contener lo siguiente:

l. Nombre del solicitante o, en su caso, los datos generales del representante;
Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones;
M. La descripcion de la informacion solicitada;
V. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacion de la informacién, y
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V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser verbal,
siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta directa, a través de la
expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos
los electrénicos.

Los datos a que refieren las fracciones | y IV seran proporcionada por el solicitante de manera opcional,
y en ningln caso sera un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.

Articulo 63.- Cuando la solicitud se presente por medios electronicos a través de la Plataforma
Nacional, las notificaciones se realizaran por dicho sistema. En el caso de que la solicitud se presente
por otros medios, en los que el solicitante omita sefialar domicilio o medio para recibir la informacion, o
no haya sido posible practicar la notificacion, se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de
Transparencia.

Articulo 64.- Los plazos empezaran a correr al dia siguiente en que se practiquen las notificaciones.
Cuando los plazos fijados sean en dias, éstos se entenderan como habiles.

Articulo 65.- La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del solicitante en la modalidad de
consulta directa (in situ) cuando asi lo pida expresamente o cuando por las particularidades del
documento que contenga la informacién requerida pueda ponerse en riesgo o vulnerar su integridad, o
bien, cuando los datos o registros solicitados no se encuentren almacenados en algin medio
electronico.

Articulo 66.- En el Instituto Electoral el procedimiento de respuesta a las solicitudes se sujetara a las
siguientes condiciones:

l. Se daré respuesta a través de la Unidad de Transparencia a las solicitudes de informacién en el
menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias contados a partir del dia siguiente al
de su presentacion y sélo se podra ampliar el plazo de respuesta hasta por diez dias mas.

Para el caso de ampliacion del plazo de respuesta la Unidad de Transparencia debera notificar
al solicitante con anticipacién al vencimiento del plazo de los veinte dias.

Il. La Unidad de Transparencia revisara el contenido de la solicitud a efecto de verificar en un
maximo de dos dias, si la informacion requerida es de la competencia del Instituto Electoral. En
caso de notoria incompetencia se deberd notificar al solicitante dentro de los tres dias
siguientes a la recepcion de la solicitud, asi como orientarlo en caso de poder determinarlo,
sobre el sujeto obligado que pudiera tener la informacién.

M. Si la Unidad de Transparencia considera que el Instituto Electoral es competente para atender
parcialmente la solicitud de acceso a la informacion, debera dar respuesta sobre la parte que
resulta competente. En relacién con la informacion sobre la cual es incompetente se procedera
en la forma y términos expresados en la fraccién que antecede.

V. Cuando la Unidad de Transparencia considere que la informacién se encuentra en posesion de
algun area administrativa, en atencién a sus funciones o atribuciones, le turnara la solicitud en
un plazo no mayor a dos dias siguientes a la recepcion de la solicitud para que proporcione los
datos en el plazo que para el efecto determine la Unidad de Transparencia el cual podra ser
hasta de cinco dias.

Para los casos en que por la naturaleza o el volumen de la informacion solicitada la unidad
administrativa requiera de un mayor plazo para su blsqueda o recoleccién, asi lo notificara a la
Unidad de Transparencia con anticipacién suficiente al vencimiento del plazo concedido para
gue ésta Ultima de cuenta al Comité de Transparencia, quien resolvera lo conducente a la
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ampliacion solicitada y dictara las providencias necesarias tomando siempre en consideracion

el plazo legal de respuesta al solicitante o para que en su caso, por excepcion, le notifique de

su ampliacion;

En el caso de que los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten

insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia requerird al solicitante,

por una sola vez y dentro de un plazo de cinco dias, contados a partir del dia siguiente de la
presentacion de la solicitud, para que, dentro del término de diez dias, indique otros elementos

o corrija los datos proporcionados, o bien precise uno o varios requerimientos de informacion.

En este supuesto se interrumpira el plazo de respuesta a la solicitud de acceso a la informacion,

por lo que empezara a computarse nuevamente al dia siguiente de su desahogo por el

solicitante.

En el supuesto descrito en la fraccion anterior, la Unidad de Transparencia dara un plazo de

tres dias a la unidad administrativa competente para que sefiale si con los datos

proporcionados por el solicitante se puede localizar la informacion, a efecto de poder proceder
con el procedimiento correspondiente.

La solicitud se tendra por no presentada cuando el solicitante no atienda el requerimiento de

informacion adicional. En el caso de requerimientos parciales no desahogados se tendra por

presentada la solicitud respecto de los contenidos de informacién que no formaron parte del
requerimiento.

Una vez turnada la solicitud a la unidad administrativa, ésta debera:

a) Analizar si es de su competencia. En caso de considerar que no sea de su competencia,
debera comunicarlo a la Unidad de Transparencia a mas tardar al dia siguiente al que le fue
turnada y, en su caso, sugerir a la unidad administrativa que puede ser competente;

b) Si cuenta con los elementos necesarios para identificar la informacion y se trata de
informacién publica, procedera a realizar una bldsqueda exhaustiva y razonable en sus
archivos para remitir la informacion a la Unidad de Transparencia dentro del plazo
concedido para tal efecto, o bien indicar la modalidad en que se encuentra disponible o la
fuente, lugar y forma en que se puede consultar. En este caso, la Unidad de Transparencia
notificara al solicitante la respuesta a su solicitud.

Si la unidad administrativa a la que le fue turnada la solicitud determina que la informacion es

reservada o confidencial, dentro de los tres dias siguientes a su recepcion, debera comunicar al

Comité de Transparencia mediante oficio, de forma fundada y motivada la clasificacion de la

informacion y el plazo de reserva; asi mismo, remitira la solicitud y el expediente

correspondiente:

a) El Comité de Transparencia debera resolver si confirma, modifica o revoca la clasificacion
de la informacién, dentro de los tres dias siguientes a que le haya sido remitida la solicitud y
el expediente por la unidad administrativa responsable.

En todo momento el Comité de Transparencia podra tener acceso a la informacién de la
cual se haya solicitado su clasificaciébn y que esté en poder de la unidad administrativa
responsable.

b) En caso de que el Comité de Transparencia no cuente con los elementos suficientes para
resolver podra ampliar el plazo de respuesta de la solicitud;

c) Cuando el Comité de Transparencia revoque la clasificaciébn y conceda el acceso a la
informacién, o bien modifique parcialmente la clasificacién, debera ordenar a la unidad
administrativa que entregue la informacion, para que la Unidad de Transparencia dé
respuesta a la solicitud dentro del plazo maximo de veinte dias, y

d) En el supuesto de que el Comité de Transparencia confirme la clasificacién debera emitir
una resolucion, la que sera notificada al solicitante por la Unidad de Transparencia.
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X. En el caso de que la informacién solicitada no se encuentre dentro de los archivos de la unidad
administrativa responsable, debera comunicar a la Unidad de Transparencia dentro de los tres
dias siguientes a que le fue turnada la solicitud, o bien, exponer de manera fundada y motivada
por qué no ejercid las facultades o funciones para generar la informacion. En este supuesto la
Unidad de Transparencia comunicara de manera inmediata al Comité de Transparencia, quien:
a) Dentro de los tres dias siguientes a la recepcién de la comunicacion de la unidad

administrativa, analizara el caso y, de ser procedente, dictara las medidas para localizar la
informacion e instruira a la Unidad de Transparencia para que realice las gestiones con el
fin de localizar la informacion. O bien, si es posible, ordenara que la informacion se genere
0 se reponga si se encuentra dentro de las facultades y funciones de la unidad
administrativa.

b) Hecho lo anterior, en su caso, el Comité de Transparencia expedird una resolucion que
confirme la inexistencia del documento, misma que contendra la relacion de los actos
realizados para localizar la informacién, a efecto de dar certeza al solicitante de que se
utilizé un criterio de basqueda exhaustivo, ademas de sefialar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion.

En este caso, el Comité de Transparencia, notificard a la Contraloria Interna quien, en su
caso, deberd iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 67.- Las unidades administrativas deberan otorgar acceso a los documentos que se
encuentren en sus archivos o que estén obligados a documentar de acuerdo con sus facultades,
competencias y funciones en el formato en que el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos
existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacién o del lugar donde se encuentre si asi
lo permite.

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

Articulo 68.- Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al pablico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
disponibles en internet o en cualquier otro medio, se le hara saber al solicitante, por el medio requerido,
la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién en un plazo
no mayor a cinco dias contados a partir de la recepcién de la solicitud.

Articulo 69.- El acceso se proporcionara preferentemente en la modalidad de entrega y, en su caso, el
envio elegido por el solicitante. Cuando la informacion no pueda entregarse o enviarse en la modalidad
elegida por el solicitante, la Unidad de Transparencia debera ofrecer otra u otras modalidades de
entrega. La necesidad de ofrecer otras modalidades de envio debera fundarse y motivarse.

Articulo 70.- Las unidades administrativas estaran obligadas a entregar la informacién que se
encuentre en sus archivos. La obligacién de proporcionar la informacién se tendra por cumplida cuando
se pongan a disposicién del solicitante, para su consulta, los documentos en el sitio en donde se
encuentren, o bien, cuando la informacioén se entregue en la modalidad en que se mantengan y guarden
por la unidad administrativa o que esté disponible.

Articulo 71.- Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso de que proceda el
acceso, los costos de reproduccién y envio correran a cargo del Instituto Electoral.
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Articulo 72.- La elaboracion de versiones publicas, cuya modalidad de reproduccién o envio genere un
costo, procedera Unicamente previa acreditacion del pago respectivo.

Articulo 73.- La Unidad de Trasparencia tendra disponible la informacién solicitada dentro de un plazo
de sesenta dias, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo,
mismo que debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurridos dichos plazos, la Unidad de Transparencia dara por concluida la solicitud y procedera, de
ser el caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la informacién, en cuyo caso, el
solicitante debera presentar una nueva solicitud, para tener acceso a la informacién originalmente
solicitada.

Articulo 74.- Una vez realizado el pago de derechos, la Unidad de Transparencia debera entregar la
informacion requerida, en un plazo que no excedera de diez dias habiles contados a partir de la fecha
en que se exhibio el pago.

Articulo 75.- En caso de que se generen costos para obtener la informacién, o bien cuando la
elaboracion de versiones publicas, cuya modalidad de reproduccion o envio implique un costo, deberan
cubrirse de manera previa a la entrega y no podran ser superiores a la suma de:

l. El costo de los materiales utilizados en la reproduccion de la informacion;
Il. El costo de envio, en su caso, y
M. El pago de la certificaciéon de los documentos, cuando proceda. En este caso el pago se
basaran tomando en consideracién los tabuladores fiscales que al efecto se encuentren
vigentes en Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

La Unidad de Transparencia notificara al solicitante el monto y el medio de pago correspondiente.

Articulo 76.- La informacion debera ser entregada sin costo de reproduccién cuando implique un
maximo de veinte hojas simples.

Articulo 77.- La recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién que se realicen al Instituto
Electoral no se suspenden durante el proceso electoral y sus plazos de tramite y respuesta se sujetaran
a lo dispuesto en la Ley Estatal, los presentes Lineamientos y los acuerdos que al efecto apruebe el
Consejo General.

TITULO OCTAVO
DEL RECURSO DE REVISION
CAPITULO UNICO
DE SU PROCEDENCIA

Articulo 78.- El solicitante de acceso a la informacién podra interponer por si mismo o a través de su
representante, recurso de revisién ante la Comision de Transparencia, mediante la Plataforma Nacional,
o ante la Unidad de Transparencia de forma directa o por medios electrénicos de acuerdo a lo
establecido en la Ley Estatal.
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En el caso de que el recurso de revision se interponga de forma directa ante la Unidad de
Transparencia, ésta debera remitirlo a la Comision de Transparencia a mas tardar al dia siguiente de su
recepcion.

Articulo 79.- La Unidad de Transparencia al momento de dar respuesta a una solicitud de acceso a la
informacion, orientara al solicitante sobre su derecho a interponer el recurso de revisiéon y el
procedimiento para hacerlo, dentro de los plazos que establecen la Ley Estatal y los presentes
Lineamientos.

TITULO NOVENO
RESPONSABILIDADES ADMINI STRATIVAS
CAPITULO UNICO
INFRACCIONES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 80.- Los servidores publicos del Instituto Electoral seran responsables por el incumplimiento de
las obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales, de
conformidad con la Ley Estatal y los presentes Lineamientos, en los supuestos que de manera
enunciativa y no limitativa, se enlistan a continuacion:

l. La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados en estos
Lineamientos;

Il. Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las solicitudes en materia de
acceso a la informaciéon o bien, al no difundir la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia prevista en estos Lineamientos;

M. Incumplir los plazos de atencidn previstos en estos Lineamientos;

V. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima, conforme a las facultades y funciones correspondientes, la informacion que se
encuentre bajo la custodia de las autoridades y del Instituto Electoral o a la cual tengan acceso
0 conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

V. Entregar informacién incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una modalidad
de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario en su solicitud de
acceso a la informacion, al responder sin la debida motivacién y fundamentaciéon establecidas
en estos Lineamientos;

VI. No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia en los plazos
previstos en los presentes Lineamientos;
VILI. Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacién que deba ser generada por el

Instituto Electoral y sus unidades administrativas, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;
VIII. Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente en sus archivos;
IX. No documentar con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones
o0 actos, de conformidad con la legislacion interior y demas normativa aplicable;
X. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacion o inhibir el ejercicio del derecho;

XI. Denegar intencionalmente informacion que no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial;
XII. Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacion sin que se cumplan las

caracteristicas sefialadas en la Ley General, Ley Estatal o en los presentes Lineamientos. La
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sancion procedera cuando exista una resolucién previa de la Comisién de Transparencia, que
haya quedado firme;

XIII. No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que le dieron origen ya no
existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto determine que existe una causa de interés
publico que persista o0 no se solicite la prérroga al Comité de Transparencia;

XIV. No atender los requerimientos emitidos por el Instituto de conformidad con la Ley Estatal y
estos Lineamientos;

XV. No acatar las resoluciones emitidas por la Comision de Transparencia o por el Comité de
Transparencia, en ejercicio de sus funciones;

XVI. Difundir dolosamente datos personales;
XVII. No entregar la informacién que haya sido solicitada por la Unidad de Transparencia, el Comité
de Transparencia, la Comision de Transparencia o por resolucion de autoridad competente, y
XVIII. Obstruir de manera dolosa el desempefio de las funciones de la Unidad de Transparencia o del

Comité de Transparencia.

Articulo 81.- Cuando el Comité de Transparencia tenga conocimiento o determine que algun servidor
publico del Instituto Electoral pudo haber incurrido en responsabilidad por incumplir alguna de las
obligaciones de transparencia o haber incurrido en alguna de las infracciones previstas en el articulo
anterior, pondra en conocimiento a la Contraloria Interna sobre los hechos para que ésta inicie, en su
caso, el procedimiento administrativo sancionador que corresponda.

Las infracciones administrativas seran sancionadas en los términos de la legislacion interior y demas
normativa aplicable.

Para el caso de que la conducta algun servidor publico del Instituto Electoral sea constitutiva de algun
delito la Contraloria Interna iniciara las acciones penales pertinentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Reglamento iniciard su vigencia al dia siguiente de su aprobacién por el
Consejo General.

SEGUNDO: La obligacion del Instituto Electoral de incorporarse a la Plataforma Nacional de
Transparencia se hara efectiva en los términos que sefialen en su oportunidad los Lineamientos del
Sistema Nacional de Transparencia.
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