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

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las instancias, los procedimientos y

criterios generales para garantizar a toda persona el acceso a la informacidon publica generada,

administrada o en poder del Instituto Electoral del Estado.

Articulo 2. Las disposiciones de este Reglamento son de observancia general y obligatoria para los

funcionarios electorales, el personal del Servicio Electoral Profesional y el personal administrativo del
Instituto Electoral del Estado.

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

VI.

VII.

VIII.

Archivo: conjunto organico de documentos, sin importar su forma y soporte material,
producidos o recibidos por personal del Instituto Electoral del Estado, en ejercicio de sus
funciones, atribuciones y actividades.

Clasificacién de la informacién: procedimiento por el cual se determina que cierta informacién
en poder del Instituto Electoral del Estado encuadra en alguno de los supuestos de reserva.

Cadigo: el Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Comisidn: la Comision para el Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado.

Comisiones: las Comisiones Permanentes o Especiales que integre el Consejo General para el
desempeiio de sus atribuciones.

Comité: el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral del
Estado.

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

Consejo: el Consejo General del Instituto Electoral del Estado.



XI.

XIl.

XHl.

XIV.

XV.

XVI.
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Consulta directa: revisidon de la informacion publica en el lugar en que se encuentre, previa
solicitud de acceso a la informacién.

Datos personales: la informacién numérica, alfabética, grafica, acustica o de cualquier otro
tipo, concerniente a una persona fisica identificada o identificable, tal como puede ser de
manera enunciativa mas no limitativa: el origen étnico, las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, la vida afectiva y familiar, el domicilio y el teléfono particular, el correo
electrénico personal y que no haya sido determinado como oficial por alguna regulacidn; los
bienes que conforman el patrimonio, la ideologia, las opiniones politicas, las creencias,
convicciones filosoficas, morales y religiosas; el estado de salud fisico o mental, la preferencia
u orientacion sexual, la huella digital, la informacidon genética; el numero de afiliaciéon a
cualquier organismo de seguridad social y cualquier otro dato o informacién que pudiera
resultar de caracteristicas andlogas a las previamente enunciadas.

Declaracién de inexistencia: documento suscrito por el Titular de la Unidad Responsable,
conjuntamente con el Titular de la Unidad de Acceso, en el que sefiala que la informacién
solicitada no obra en los archivos a su cargo.

Derecho de acceso a la informacién publica: derecho fundamental que tiene toda persona para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder del Instituto Electoral del Estado.

Derechos ARCO: derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales.

Dias habiles: todos los dias del afio, con excepciéon de los sabados y domingos, los no
laborables en términos de la Ley Federal del Trabajo y aquellos establecidos en el articulo 190
del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado. En materia de solicitudes
de acceso a la informacidn publica no resultara aplicable lo dispuesto en el articulo 165 del
Cddigo.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, dictdmenes, oficios,
correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o actividades del Instituto Electoral del Estado, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podrdn estar soportados en cualquier medio escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico o cualquier otro que registre un hecho, un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producidos o recibidos por personal del Instituto
Electoral del Estado en ejercicio de sus funciones, atribuciones y actividades.

Expediente: unidad constituida por uno o varios documentos, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, tema, actividad o tramite.



XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
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Indicadores de gestidn: informacién cuantitativa o cualitativa expresada en indices, cocientes o
férmulas, que permite medir el cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto
Electoral del Estado.

Informacién confidencial: aquella que contiene datos personales, susceptible de ser tutelada
por el derecho a la vida privada, el honor y la propia imagen; la informacién protegida por la
legislacién en materia bancaria, industrial, fiduciaria, fiscal, profesional, derechos de autor y
propiedad intelectual, asi como la relativa al patrimonio de una persona juridica de derecho
privado, entregada con tal cardcter al Instituto Electoral del Estado.

Informacién de acceso restringido: todo tipo de informacién en poder del Instituto Electoral
del Estado, bajo las figuras de temporalmente reservada o confidencial.

Informacién publica: todo archivo, registro o dato que el Instituto Electoral del Estado genere,
obtenga, adquiera, transforme o conserve, en ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Informacién publica de oficio: la informaciéon que el Instituto Electoral del Estado debe difundir
de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de su sitio web.

Informacidn reservada: la informacién publica que se encuentra temporalmente bajo alguno
de los supuestos previstos en el articulo 17 del presente Reglamento.

Instituto: el Instituto Electoral del Estado.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Recurso de revision: medio de impugnacion interpuesto ante la Comision por inconformidad
con la respuesta del Instituto o la ausencia de ésta, a una solicitud de acceso a la informacién

publica.

Reglamento: Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de Datos Personales: Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Proteccion de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales: conjunto organizado de archivos, registros, bases o bancos de
datos personales, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creacién, almacenamiento,
organizacidn y acceso, determinados conforme al Reglamento de Datos Personales.
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XXIX.  Solicitante: toda persona que requiera informacidn al Instituto, por si o a través de su
representante legal.

XXX.  Solicitud: solicitud de acceso a la informacién publica.

XXXI.  Sujetos Obligados: los enunciados en el articulo 2 de la Ley.
XXXII. Unidad de Acceso: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion del Instituto.
XXXIII. Unidades Responsables: Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, conforme a su

estructura orgdnica, que en cumplimiento de sus atribuciones generan, administran,
actualizan, poseen o resguardan informacién.

XXXIV. Versién publica: documento en el que se excluye la informacion de acceso restringido para
permitir el acceso a la informacién publica.

Articulo 4. Toda la informaciéon generada, administrada o en poder del Instituto se considera
informacidn publica, accesible a cualquier persona en los términos y condiciones establecidos en el
presente Reglamento.

Articulo 5. En la aplicacién y cumplimiento del presente Reglamento se atenderd a los principios de
legalidad, certeza juridica, imparcialidad, veracidad, transparencia y maxima publicidad.

Articulo 6. La interpretacion del presente Reglamento se hard conforme a los criterios gramatical,
sistematico y funcional, observando lo dispuesto por el Ultimo parrafo del articulo 14 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como a los criterios y acuerdos emitidos por
el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Instituto.

CAPITULO II
DE LOS ORGANOS COMPETENTES Y DE LA UNIDAD DE ACCESO

Del Consejo General

Articulo 7. El Consejo General en la aplicacion del presente Reglamento tendra las atribuciones
siguientes:

I Designar mediante acuerdo a los integrantes del Comité.
Il. Designar por acuerdo, a través de propuesta en terna del Consejero Presidente, a los
integrantes de la Unidad de Acceso.
IIl.  Vigilar en el dmbito de su competencia el cumplimiento del Reglamento.



VI.
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Aprobar reformas o modificaciones al Reglamento.

Conocer, analizar y resolver lo conducente, previo requerimiento por escrito de los
representantes de los Partidos Politicos y/o Coaliciones, respecto de las interpretaciones o
criterios aprobados por el Comité.

Las demas que le confiera el Cddigo y las disposiciones legales aplicables.

De la Unidad de Acceso

Articulo 8. La Unidad de Acceso se integrard por un Titular, un Secretario y un Vocal, quienes

preferentemente deberdn tener un nivel superior al de jefe de departamento o similar. Asimismo,

contara con el personal administrativo necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9. Son atribuciones de la Unidad de Acceso:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Xl.

XIV.

Ser el vinculo entre el solicitante y el Instituto.

Ser el vinculo entre el Instituto y la Comisidn.

Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio.

Recibir las solicitudes de acceso a la informaciéon publica que se presenten ante el Instituto y
efectuar los tramites internos necesarios para su debida atencidn, requiriendo a las Unidades
Responsables toda la informacidn pertinente para dar respuesta a las mismas, en los términos
previstos por este Reglamento.

Asesorar y orientar a los solicitantes en el llenado de la solicitud, asi como sobre su derecho
para interponer el recurso de revision, el modo y plazo para hacerlo, y en los demas tramites
para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion publica.

Instituir los procedimientos internos que contribuyan a una mayor eficiencia en el tramite,
atencién y respuesta a las solicitudes.

Efectuar las notificaciones que deriven del ejercicio de sus funciones y atribuciones, con el
apoyo de la Direccidn Técnica del Secretariado en los casos que corresponda.

Coordinar las acciones del Instituto tendientes a proporcionar la informacién publica de oficio
gue genera, administra o posee.

Promover la capacitacion y actualizacion del personal del Instituto en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Proponer reformas o modificaciones al Reglamento, a través del Comité.

Elaborar el modelo de formato de solicitud de acceso a la informacidn publica.

Llevar un registro y control de las solicitudes de acceso a la informacién publica que se
formulen ante el Instituto.

Establecer los procedimientos para asegurar que en el caso de informacion confidencial, ésta
se entregue solo a su titular.

Proponer los formatos de los indices de expedientes clasificados como temporalmente
reservados, asi como de los acuerdos de clasificacion de la informacion.



XV.

XVL.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.
XXV.
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Coadyuvar en la elaboracién de los indices de expedientes clasificados como temporalmente
reservados de las Unidades Responsables y, en su caso, de las versiones publicas de los
documentos que contengan informacién de acceso restringido.

Registrar y actualizar la informacién referente a los expedientes clasificados como
temporalmente reservados que pierdan su condicién de reserva, conforme a lo reportado
semestralmente por las Unidades Responsables.

Supervisar la catalogacién y conservacion de los documentos administrativos, asi como la
organizacién de archivos del Instituto.

Tomar las medidas necesarias para la busqueda de la informacidn objeto de la solicitud, en
caso de que no se encuentre en los archivos de la Unidad Responsable a la que haya sido
turnada.

Informar al Comité en caso de no encontrarse la informacidn requerida por el solicitante.
Suscribir las declaraciones de inexistencia de informacion, conjuntamente con el Titular de la
Unidad Responsable.

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacidon de acceso
restringido.

Representar al Instituto en el trdmite del recurso de revision que se substancie ante la
Comision.

Rendir el informe con justificacion referido en la Ley.

Ordenar y sistematizar la informacién que sea de utilidad o se considere relevante.

Las demas que le confiera el Consejo, el Comité, el Consejero Presidente y/o el Secretario
Ejecutivo del Instituto, conforme al Cddigo y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 10. Los Titulares de las Unidades Responsables seran los encargados de remitir a la Unidad de

Acceso la informacion publica de oficio dentro del plazo establecido en el presente Reglamento,

garantizando su veracidad, vigencia y calidad.

Del Comité

Articulo 11. El Comité estara integrado por el nimero de miembros que acuerde el Consejo, contando

por lo menos con:

I.Tres Consejeros Electorales del Instituto, con derecho a voz y voto.

Il.El Titular de la Unidad de Acceso, con derecho a voz pero sin voto, quien ademds fungird como
Secretario del Comité.

Los integrantes del Consejo serdn invitados a las sesiones del Comité. EI Comité adoptard sus

decisiones por mayoria de votos.
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Articulo 12. Son atribuciones del Comité:

VI.
VII.

VIIL

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Aprobar la normatividad que regulara su funcionamiento.

Proponer al Consejo reformas o modificaciones al presente Reglamento, a través del Consejero
Presidente.

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

Resolver las consultas que se presenten sobre la interpretacién de las disposiciones de este
Reglamento y los casos no previstos en él.

Notificar a los integrantes del Consejo General, al Secretario Ejecutivo y a los Titulares de las
Unidades Responsables, por conducto del Secretario del Comité, los criterios y acuerdos que
apruebe.

Emitir recomendaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Revisar y aprobar, en su caso, mediante el acuerdo correspondiente la propuesta de
clasificacion de la informacién como temporalmente reservada hecha por los Titulares de las
Unidades Responsables, conforme a lo establecido en el presente Reglamento y su
normatividad interna.

Coadyuvar en la aplicaciéon de las disposiciones de este Reglamento.

Coadyuvar con la Unidad de Acceso en la capacitacion y actualizacién del personal del Instituto
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Promover la cultura de la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Hacer del conocimiento de la Contraloria Interna las conductas en las que incurran los
funcionarios y demas personal del Instituto, que pudieran constituir infracciones
administrativas con motivo del incumplimiento de la Ley, el presente Reglamento y la
normatividad aplicable.

Elaborar y presentar al Consejo General el informe anual del Comité, con los datos
proporcionados por la Unidad de Acceso y las demas Unidades Responsables.

Supervisar el cumplimiento de las actividades de la Unidad de Acceso.

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

Articulo 13. El Comité presentard al Consejo, a través del Consejero Presidente, en el mes de mayo del

afio que corresponda, un informe anual de las actividades realizadas para garantizar el acceso a la

informacidon publica y la proteccién de datos personales, con base en la informacidon que le

proporcione la Unidad de Acceso y las demdas Unidades Responsables. Dicho informe incluird por lo

menos:

El nimero de solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas ante el Instituto, asi
como su resultado.

El nimero de solicitudes de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u
oposicion de datos personales presentadas ante el Instituto, y sus resultados.

El tiempo de respuesta a las solicitudes sefialadas en las fracciones anteriores.



VI.
VII.
VIII.
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El estado que guardan las quejas administrativas presentadas ante la Contraloria Interna, con
motivo del incumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales.

Las dificultades para dar cumplimiento a la Ley, al presente Reglamento, al Reglamento de
Datos Personales y la normatividad aplicable.

Los Sistemas de Datos Personales creados, modificados y/o eliminados.

La relacidn de los usuarios externos de los Sistemas de Datos Personales.

La relacion de aquellos expedientes clasificados como temporalmente reservados.

Las actividades desarrolladas por el Comité.

TiTULO SEGUNDO

DE LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Articulo 14. La informacidn publica de oficio que el Instituto debe difundir y mantener actualizada en

su pagina de internet, es la siguiente:

VI.

VII.

El marco normativo aplicable y vigente del Instituto, incluyendo leyes, cddigos, reglamentos,
decretos de creacion, manuales administrativos y politicas emitidas, aplicables al ambito de su
competencia, asi como sus reformas.

Su estructura organica.

Sus funciones, objetivos y actividades relevantes.

El directorio de por lo menos los cuatro niveles jerdrquicos superiores, incluyendo nombre,
domicilio oficial, numero telefdnico oficial y, en su caso, direccién de correo electrdnico oficial;

destacando los datos correspondientes a los integrantes de la Unidad de Acceso.

La sintesis curricular de las personas que ocupan los dos primeros niveles jerarquicos del
Instituto.

La remuneracion mensual neta, de manera desglosada, de todos los niveles jerarquicos del
Instituto, en las diferentes formas de contratacidn, incluyendo sueldos, prestaciones y sistemas

de compensacion.

El presupuesto asignado a comunicacién social.



VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
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La siguiente informacidn financiera:
a) Presupuesto anual autorizado.
b) La Ley de Ingresos.
c) LaLey de Egresos.
d) La informacidn financiera que genere el Instituto en cumplimiento a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
e) Los resultados de la revision a la cuenta publica.

* Esta informacion deberd estar disponible por lo menos cinco afios.

La calendarizacién y actas de las reuniones que por Ley sean publicas de los diversos érganos
colegiados.

Los instrumentos archivisticos y documentales que conforme a la ley de la materia se deban
generar.

Las auditorias, precisando:
a) El nimero vy tipo de auditorias a realizar en el ejercicio presupuestario respectivo, asi
como el érgano que las llevara a cabo.
b) Los resultados de todo tipo de auditorias concluidas, hechas al ejercicio presupuestal
del Instituto.
c) El nimero total de observaciones determinadas en los resultados de las auditorias
concluidas por cada rubro sujeto a revision.

* Esta informacién deberd estar disponible por lo menos cinco afios.

Un listado que relacione los convenios administrativos, de coordinacidon y colaboraciéon
suscritos con otras instancias publicas y privadas.

Los indices de expedientes clasificados como temporalmente reservados.

Los informes que por disposicidon legal o normativa deban rendirse y el fundamento juridico
gue obliga a su generacion:

a) Informes del Consejero Presidente.

b) Informes del Secretario Ejecutivo.

c) Informes de actividades de las Comisiones Permanentes, Especiales y del Comité de
Transparencia.



XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
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Los tramites y servicios que en su caso ofrezca el Instituto, incluyendo informacién sobre el
objetivo, requisitos, domicilio, teléfono, horario de atencién, costos, formatos para acceder a
los mismos y plazos de respuesta.

Los mecanismos de participacidn ciudadana.

Los programas anuales de trabajo.

Las convocatorias, los fundamentos y motivos legales de los procedimientos de adjudicacion,
asi como sus resultados, en los casos que proceda, y los contratos que deriven de los mismos.

El padrén de proveedores y contratistas.

Los indicadores de gestién conforme a los programas de trabajo, con la formula del indicador y
la explicacién de variables.

Los tramites, requisitos y formatos para realizar una solicitud de acceso a la informacién
publica, asi como una solicitud de ejercicio de derechos ARCO; una sintesis de las solicitudes
recibidas y las respuestas proporcionadas.

Las preguntas frecuentes formuladas al Instituto.

Los informes de gastos presentados por los Partidos Politicos, una vez que haya concluido el
procedimiento de fiscalizacidn respectivo.

Un listado sobre los recursos y quejas administrativas interpuestos en términos de la
legislacién electoral vigente en el Estado, desglosado por niumero de expediente, fecha de
resolucidn y descripcion del asunto.

Las actas, acuerdos y resoluciones del Consejo General y de la Junta Ejecutiva.

Los programas institucionales en materia de capacitacidn, educacién civica y fortalecimiento
de los partidos politicos.

La divisién del territorio que comprende el Estado en Distritos Electorales Uninominales y
Municipios.

Informacién sobre los partidos politicos o agrupaciones politicas registrados y acreditados ante
el Instituto.

El registro de candidatos a cargos de eleccion popular.
10



XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.
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El monto de financiamiento publico otorgado a los partidos politicos, asi como el monto
autorizado para financiamiento privado.

Un listado de los informes entregados a la autoridad electoral sobre el origen, monto y destino
de los recursos ejercidos por los Partidos Politicos.

Los cdmputos totales de las elecciones organizadas por el Instituto en el Estado.

Las auditorias concluidas, dictdmenes y resoluciones a los partidos politicos.

Las verificaciones realizadas en materia de fiscalizacion.

La demas que establezca la legislacidn vigente y la que se considere relevante o de interés
publico.

Articulo 15. La informacién a que se refiere este capitulo deberd estar facilmente identificable en el

sitio web, y en la medida de lo posible accesible mediante formatos abiertos que permitan su

reutilizacion.

CAPITULO II
DE LA INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO

Articulo 16. Toda la informacion en poder del Instituto es publica y sélo podrd considerarse de acceso

restringido la prevista en el presente capitulo.

Articulo 17. Podra clasificarse como informacién temporalmente reservada, la siguiente:

Los procedimientos para el conocimiento de faltas y aplicacién de sanciones administrativas
establecidas en el Capitulo VIII del Titulo Cuarto del Libro Sexto del Cédigo, hasta en tanto
quede firme la resoluciéon administrativa o jurisdiccional que corresponda.

Los informes que presenten los partidos politicos, asi como las auditorias y verificaciones que
realice la Unidad de Fiscalizacién en el ejercicio de sus atribuciones, hasta que concluya el
procedimiento de fiscalizacidn respectivo.

Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos en forma de juicio,
hasta en tanto quede firme la resoluciéon administrativa o jurisdiccional que corresponda.

Los estudios y proyectos cuya divulgacion pueda causar dafio o perjuicio al interés del Estado o
Municipios, o suponga un riesgo para su realizacion.
11
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V. La que de revelarse pueda causar perjuicio o dafio irreparable a las funciones publicas,
comprometa la estabilidad, la gobernabilidad o la seguridad del Estado o los Municipios, asi
como aquélla que pudiera poner en peligro la propiedad o posesion del patrimonio del
Instituto, o la seguridad de sus instalaciones y personal.

VI.  Agquella cuya divulgacién ponga en riesgo la vida, la seguridad, los bienes, la familia o la salud
de cualquier persona, o impida las actividades de verificacién sobre el cumplimiento de las
leyes, prevencion o persecucién de los delitos, la imparticidon de justicia y la recaudacién de las
contribuciones.

VII. Las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte de un proceso
deliberativo en tramite, en tanto pueda influenciar una toma de decisiones que afecte el
interés publico, hasta que no sea adoptada la decisién definitiva, la cual debera estar
documentada.

VIII. Las investigaciones y los procedimientos de responsabilidad de los funcionarios electorales y
demads personal del Instituto, asi como de quejas o denuncias presentadas contra los mismos
ante los dérganos de control conducentes, hasta en tanto quede firme la resolucién
administrativa o jurisdiccional que corresponda.

IX. Las averiguaciones previas y la informacion que comprometa los procedimientos de
investigacion en materia penal.

X. La contenida en informes, consultas y toda clase de escritos relacionados con la definicion de
estrategias y medidas a tomar por el Instituto en materia de controversias legales.

XI. La informacidon que otras autoridades, estados u organismos entreguen con tal caracter al
Instituto.
XILI. La contenida en las revisiones y auditorias realizadas por los 6érganos de control o de

fiscalizacién estatales o particulares, hasta en tanto se presenten ante la autoridad
competente las conclusiones respectivas y haya definitividad en los procedimientos
consecuentes.

XIII. La que por disposicién expresa de una Ley sea considerada como reservada.

Articulo 18. Se considera informacidn confidencial:

l. Los datos personales.
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Il. La informacidn protegida por la legislacién en materia bancaria, industrial, fiduciaria, fiscal y
profesional.

Il. La informacién protegida por la legislacion en materia de derechos de autor y propiedad
intelectual.

V. La relativa al patrimonio de una persona juridica de derecho privado, entregada con tal
caracter al Instituto.

La informacién confidencial no requerira de acuerdos que la clasifiquen como tal.

Articulo 19. Sélo podrdn tener acceso a la informacién confidencial los titulares de la misma y los
servidores publicos que requieran conocerla para el debido ejercicio de sus funciones. Ninguna
autoridad podra proporcionarla o hacerla publica, salvo que medie el consentimiento expreso por
escrito del titular de la informacién, o que alguna disposicién legal o autoridad competente asi lo
determine.

Articulo 20. En caso de que exista una solicitud cuya respuesta contenga informacién confidencial, ésta
se podra entregar siempre y cuando medie el consentimiento expreso por escrito del titular de dicha
informacidn. De lo contrario y de ser procedente, se elaborara la versién publica correspondiente,
cuidando que no se pueda inferir el contenido de la informacién confidencial.

Articulo 21. Cuando el Instituto en ejercicio de sus atribuciones transmita a otro Sujeto Obligado
informacidn de acceso restringido, debera incluir en el oficio de remisién una leyenda donde se refiera
gue la informacién tiene ese caracter, especificando si se trata de informacidn confidencial o reservada
y en este Ultimo caso, el acuerdo que la clasifica como tal; indicando claramente que su uso
inadecuado y/o divulgacion es motivo de responsabilidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 22. En los memorandos por los cuales el personal del Instituto transmita de manera interna
informacidn que contenga datos personales, se deberad indicar que el uso inadecuado o excesivo de la
misma, asi como su divulgacion a terceros, es motivo de responsabilidad en términos del Reglamento
de Datos Personales.

CAPITULO IlI
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 23. La informacidon serd clasificada como reservada mediante acuerdo del Comité de
Transparencia, en el que se sefialara:

I. Lafundamentacion y motivacion.
Il. La fuente de informacion.
lll. La o las partes del documento que se reservan.
13
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IV. Elplazo o la condicién de reserva.
V. La Unidady funcionario responsable de su custodia y conservacion.

Las partes de un documento que no estén expresamente reservadas se considerardn de libre acceso
publico, siempre y cuando no tengan relacién directa o que de su vinculacidon no se pueda inferir el
contenido de aquella clasificada como reservada.

Articulo 24. La informacidn podra ser clasificada en cualquiera de los siguientes momentos:

I. Cuando se genere, obtenga, adquiera o modifique.
Il. Con motivo de la recepcién de una solicitud de acceso a la informacion publica, que amerite en el
caso particular la clasificacién que no se efectud previamente.

El plazo de la reserva no podrd ser mayor a siete afios contados a partir de la fecha del acuerdo de
clasificacidon. Excepcionalmente podrd renovarse este plazo hasta por cinco afos, siempre y cuando
subsistan las causas que dieron origen a su clasificacién o sobrevenga alguna nueva que justifique la
reserva.

Articulo 25. El plazo de reserva de la informacién podra exceder los plazos sefialados en el articulo
anterior, en los siguientes supuestos:

I. Por resolucidn de autoridad competente.
Il. Cuando por disposicion legal deba conservar tal caracter por un término distinto.

Articulo 26. Cuando concluya el plazo de reserva o hayan desaparecido las causas que le dieron origen,
la informacién serd publica sin necesidad de acuerdo previo, debiendo protegerse en su caso la
informacidn confidencial que contenga.

Articulo 27. Los Titulares de las Unidades Responsables, en cualquiera de los momentos a que se
refiere el articulo 24 de este Reglamento, seran los encargados de revisar si la informacion que poseen
es susceptible de clasificarse como temporalmente reservada.

Una vez determinado lo anterior, deberan elaborar un indice de los expedientes a su cargo que
contengan este tipo de informacién, el cual se integrara por rubros tematicos e indicara el nimero o
clave de expediente, el fundamento y motivacién, el plazo o condicién de reserva y, en su caso, las
partes del documento a clasificarse. En ningln caso el indice referido serd considerado como
reservado.

Articulo 28. Las Unidades Responsables deberan remitir a la Unidad de Acceso el indice de los
expedientes para clasificar en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a partir de que la
informacidn se genere, obtenga, adquiera o modifique. La Unidad de Acceso, dentro de los tres dias
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habiles siguientes a la recepcién del indice, lo hard del conocimiento de los miembros del Comité de
Transparencia para la revisidén correspondiente.

El Comité de Transparencia revisara la propuesta de clasificacion de la informaciéon en un plazo no
mayor a quince dias habiles, contados a partir de que reciba el indice por parte de la Unidad de Acceso,
requiriendo a las Unidades Responsables el soporte documental de los expedientes a clasificar, a fin de
verificar la procedencia de la reserva.

Una vez llevada a cabo la revisidn, el Comité emitira el acuerdo correspondiente en el que aprobarj,
modificara o revocard la propuesta de clasificacidn. El acuerdo por el cual se apruebe la clasificacién de
la informacidn como temporalmente reservada debera contener los requisitos sefialados en el articulo
23 del presente Reglamento.

Los acuerdos de clasificacidon y los indices de los expedientes temporalmente reservados deberdn
publicarse en la pagina web del Instituto dentro de los cinco dias habiles siguientes a la sesion del
Comité de Transparencia en que se aprueben.

Articulo 29. En el caso de la fraccidn Il del articulo 24 del presente Reglamento, la Unidad Responsable
debera remitir el indice a la Unidad de Acceso en un plazo no mayor a dos dias habiles contados a
partir de que reciba la solicitud, a fin de que se inicie la revisién por parte del Comité de Transparencia.
La Unidad de Acceso hard del conocimiento del Comité la propuesta de clasificacidon, a mas tardar el
dia habil siguiente a aquél en que reciba el indice.

El Comité de Transparencia, una vez recibida la propuesta de clasificacidn, la revisard y emitira el
acuerdo correspondiente en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Articulo 30. Durante los meses de enero y julio de cada afo, se actualizaran los indices de informacién
clasificada como reservada, a fin de verificar si subsisten las causas que dieron origen a la clasificacion.

Para tales efectos, los Titulares de las Unidades Responsables en los ultimos cinco dias habiles de los
meses sefialados, remitiran a la Unidad de Acceso la relacion de los expedientes a su cargo que hayan
perdido su cardcter de reservados porque:

I.  Ha concluido el plazo de reserva.
Il. Ya no subsisten las causas que dieron origen a la clasificacion.

La Unidad de Acceso mantendra actualizado el catdlogo de expedientes que han perdido su condicion

o plazo de reserva, a fin de llevar un registro y control de la informacién publica y de acceso restringido
del Instituto.
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TiTULO TERCERO
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES PARA LA DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Articulo 31. La informacion del Instituto que no sea confidencial o no se encuentre clasificada como
reservada deberd difundirse de manera que se facilite su uso y comprensién, asegurando su calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad. Dicha informacidn estard disponible a través de la pagina web
del Instituto, sin perjuicio de que pueda ser obtenida mediante solicitud en ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, en términos del capitulo segundo del titulo tercero del presente
Reglamento.

Articulo 32. En la pdagina web del Instituto se contard con un vinculo electrénico facilmente
identificable de las obligaciones de transparencia y con un buscador tematico. La Coordinacién de
Informatica del Instituto colaborara con la Unidad de Acceso en la organizacidn, automatizacion,
presentacién e integracion de la informacidn en la pagina web del Instituto, a fin de que se cumpla con
los criterios establecidos por la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 33. Los Titulares de las Unidades Responsables remitiran a la Unidad de Acceso la informacion
publica de oficio que se encuentre en su poder, para la difusion correspondiente en el sitio web,
dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que se haya generado, recibido o
modificado. Esta informaciéon deberd actualizarse al menos cada seis meses, salvo que exista una
disposicion legal o circunstancia que determine lo contrario.

En todos los rubros de informacion se deberd indicar la Unidad y el funcionario responsable de la
misma, asi como la fecha de Ultima actualizacion.

CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 34. Las personas ejerceran su derecho de acceso a la informacién publica por medio de la
Unidad de Acceso del Instituto. El Instituto entregard a cualquier persona la informacién que se le
requiera sobre la funcién publica a su cargo, excepto aquella que sea de acceso restringido, conforme a
lo dispuesto en este Reglamento.

Articulo 35. Toda persona, por si o a través de su representante legal, puede presentar una solicitud de
acceso a la informacion publica sin necesidad de acreditar justificacidon o motivacién alguna; no
obstante lo anterior, los solicitantes deberan seguir el procedimiento y cumplir con los requisitos
establecidos en el presente Reglamento.
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Articulo 36. Las solicitudes de acceso a la informacion publica podran presentarse por cualquiera de los
siguientes medios:

a) Por escrito.

b) Por medio electrdnico.

c) De manera verbal, si la naturaleza del asunto lo permite, quedando a cargo de la Unidad de
Acceso la obligacion de registrar la solicitud correspondiente.

d) Porvia telefénica.

e) Porfax.

f) Porcorreo postal.

En cualquier caso, los plazos para atender las solicitudes se computaran a partir de que la Unidad de
Acceso las reciba.

Articulo 37. La solicitud debera contener cuando menos lo siguiente:

I. El nombre del solicitante y/o de su representante legal.
Il. El domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como puede ser el correo electrénico.
Ill. La descripcidn clara y precisa de los documentos o informacién que se solicita, asi como
cualquier otro dato que facilite la localizacién de los mismos.
IV. La modalidad en la que se solicita el acceso a la informacién, la cual podra ser mediante
consulta directa, copias simples, copias certificadas o medios electrénicos.

Tanto en la pagina web como en la oficina de la Unidad se encontrardn a disposicién del publico
formatos con los requisitos antes sefialados, en los que adicionalmente se podrdn requerir datos que
permitan definir el perfil del solicitante, Unicamente para fines estadisticos.

Articulo 38. Cuando la solicitud no sea precisa, la Unidad de Acceso deberd requerir al solicitante
dentro de los tres dias habiles siguientes a que la reciba, para que en un término igual contado a partir
de la notificacién correspondiente, la complete o aclare. En caso de que el solicitante no cumpla con
dicho requerimiento, la solicitud se tendrd por no presentada. El requerimiento de aclaracidn
interrumpira el plazo sefialado para dar respuesta a las solicitudes.

Articulo 39. La Unidad de Acceso deberd gestionar las solicitudes ante las Unidades Responsables de la
informacidn, dentro de los dos dias habiles siguientes al de su recepcidn. Las solicitudes deberan ser
atendidas en un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir de aquél en el que se tengan por
recibidas o por desahogada la prevencidn de aclaracién que en su caso se haya hecho al solicitante.

Este plazo podra ampliarse hasta por diez dias habiles mas, en funcién del volumen o la complejidad de
la informacién. La Unidad de Acceso deberd comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo
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inicial, las razones por las cuales se hara uso de la prdrroga, no pudiendo invocar como causales
motivos que supongan negligencia o descuido en el trdmite de la solicitud.

Las respuestas seran notificadas en el domicilio sefialado por el solicitante, o bien, a través del correo
electrdnico indicado en la solicitud. En el caso de que el domicilio se encuentre fuera del municipio de
Puebla o no se sefiale un medio para recibir la respuesta, la notificacidn correspondiente se hard en los
estrados del Instituto.

Articulo 40. No podrd hacerse uso de la prérroga sefialada en el articulo anterior:

I. Cuando la solicitud tenga por objeto informacidn considerada como publica de oficio.
Il. Cuando el Titular de la Unidad Responsable de la informacién determine que ésta es
inexistente.

En ambos casos la respuesta que corresponda debera ser notificada dentro de los diez dias hdabiles
siguientes a la recepcién de la solicitud o al desahogo de la prevencidn de aclaracién.

Articulo 41. La obligacion de dar acceso a la informacidn publica se tendrd por cumplida en los
siguientes casos:

I. Cuando se le haga saber al solicitante que la informacién no es competencia del Instituto, no

existe o es de acceso restringido.

Il. Cuando se le haga saber al solicitante la direccidn electrénica completa o la fuente donde
puede consultar la informacion solicitada que ya se encuentre publicada.

lll. Cuando la informacién se entregue en el medio requerido por el solicitante, siempre que se
cubran los costos de reproduccién o el pago de derechos correspondientes.

IV. Cuando la informacién se entregue por el medio electrdnico disponible para ello.

V. Cuando la informacidn se ponga a disposicion del solicitante para consulta directa.

Articulo 42. Cuando la informacién solicitada no se encuentre en los archivos de la Unidad
Responsable y sean de su competencia, su Titular debera hacer del conocimiento de la Unidad de
Acceso esta situacidon, por escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que haya
recibido la solicitud, indicando cualquier dato que pueda servir de referencia para localizar la
informacién.

La Unidad de Acceso tomard las medidas necesarias para localizar la informacidn, en los casos que
aplique, y de no encontrarse elaborard la declaratoria de inexistencia correspondiente, misma que
debera suscribir conjuntamente con el Titular de la Unidad Responsable y notificar al solicitante dentro
de los plazos establecidos en el presente Reglamento.
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Articulo 43. En caso de que la informacidn solicitada tenga el caracter de reservada, se debera dar
respuesta al solicitante indicando el acuerdo por el cual se clasificé como tal.

Articulo 44. Cuando la informacidn solicitada se encuentre disponible en medios impresos, tales como
libros, compendios, tripticos y archivos publicos, o en formatos electrdnicos a través de internet, se le
hara saber al solicitante la fuente, direccidn electrdnica y/o forma en que puede consultar, adquirir o
reproducir dicha informacién.

Articulo 45. El acceso a la informacidn se dara en la forma en que lo permita el documento de que se
trate. En la medida de lo posible la informacion se entregara por medios electrdnicos, siempre que el
solicitante asi lo haya requerido y sea viable.

Articulo 46. La consulta directa sera gratuita y se permitira el acceso a los datos o registros originales,
siempre que su estado lo permita. En caso de que la informacidn puesta a disposicidn a través de la
consulta directa contenga informacién de acceso restringido, se deberan implementar las medidas
necesarias para garantizar su proteccion, o bien, dar acceso a la misma en el medio que permita
salvaguardar la informacidn reservada o confidencial.

Bajo ninguna circunstancia se prestard o permitira la salida de registros o datos originales de los
archivos en que se hallen almacenados.

Una vez puesta a disposicién la informacidn para su consulta directa, el solicitante contara con quince
dias habiles, en horario de oficina, para hacer dicha consulta. Transcurrido este plazo la Unidad
Responsable no tendra la obligacidon de permitir el acceso a la misma.

Articulo 47. El acceso a la informacidn publica serd gratuito, sin embargo, en caso de solicitar su
reproduccion, se deberan cubrir previamente a su entrega los costos respectivos.

La Unidad de Acceso debera notificar al solicitante el costo de reproduccidn de la informacion
requerida, de acuerdo con el tabulador vigente, quien tendra veinte dias hdbiles contados a partir de
su notificacién, para realizar el pago en los medios y lugares destinados para tal fin, y presentar el
respectivo comprobante. De no realizar el pago la Unidad de Acceso no tendra la obligacion de
entregar la informacion.

A partir de que el solicitante compruebe haber realizado el pago, la Unidad de Acceso deberd poner la
informacidn a su disposicion dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Transcurrido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, el solicitante contara con quince dias habiles,

en horario de oficina, para recoger la informacién. Agotado este plazo, la Unidad de Acceso no tendra
la obligacidn de entregar la informacion.
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TiTULO CUARTO
RESPONSABILIDADES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 48. Independientemente de lo dispuesto por la Normatividad Interna de Responsabilidades
del Instituto y demads disposiciones en la materia, los funcionarios electorales, personal del Servicio
Electoral Profesional, asi como el personal administrativo del Instituto incurrirdan en responsabilidad
administrativa por incumplimiento de los preceptos de este Reglamento en los casos siguientes:

I. Usar, sustraer, destruir, comercializar, falsear, falsificar, dafiar, extraviar, ocultar, inutilizar,
divulgar o alterar, total o parcialmente en contravencién a las disposiciones de la Ley, del
Reglamento y demads ordenamientos aplicables, datos, archivos, registros y demas informacién
publica que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven con motivo de su
empleo, cargo o comision.

Il. Actuar con negligencia, dolo o mala fe, en la sustanciacién de las solicitudes de acceso o en la
publicacion y actualizaciéon de la informacidon a que estdn obligados conforme a este
Reglamento.

lll. Elincumplimiento a las resoluciones y recomendaciones pronunciadas por la Comision.

IV. Declarar la inexistencia de informacién cuando exista total o parcialmente en los archivos del
Instituto.

V. Negar intencionalmente informacién que no sea confidencial o que no esté clasificada como

reservada conforme al Reglamento, asi como clasificarla con dolo o mala fe.
VI. Entregar informacidn confidencial o clasificada como reservada en contravencién a lo
dispuesto por el Reglamento.
VII. Crear, modificar, destruir o transmitir informacion confidencial en contravencién a los
principios establecidos en el Reglamento.
VIIIl. Elincumplimiento de cualquiera de las disposiciones de la Ley y de este Reglamento.

Articulo 49. El procedimiento para determinar la responsabilidad administrativa de los funcionarios
electorales, personal del Servicio Electoral Profesional, asi como el personal administrativo del
Instituto, y para la imposicion de las sanciones que correspondan, se substanciara conforme a lo
previsto en el Titulo Cuarto de la Ley, asi como en la Normatividad Interna de Responsabilidades del
Instituto y demas disposiciones legales en la materia. Se iniciara de oficio, por queja o denuncia
presentada por el Comité, cualquier persona o por el funcionario y demas personal que tenga
conocimiento de los hechos.

Articulo 50. Las sanciones por responsabilidad administrativa que se generen por el incumplimiento de
las obligaciones a que se refiere este Reglamento, son independientes de aquellas de orden civil o
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penal que procedan y se aplicardn Unicamente a los funcionarios y demas personal del Instituto que las
autoridades competentes determinen como directamente responsables de tal incumplimiento.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- Las reformas al presente Reglamento entraran en vigor al dia habil siguiente de
su aprobacion por el Consejo General.

ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan a las modificaciones
aprobadas.
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