LINEAMIENTOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL INSTITUTO

ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer el procedimiento para la

atencién y desahogo de los procedimientos de solicitudes de informacidon presentadas ante el

Instituto Electoral del Estado de Querétaro; asi como el ejercicio de los derechos de acceso,

rectificacion, cancelacién y oposicion al tratamiento de datos personales, estos Ultimos de

conformidad con la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

De igual forma, establecer las politicas para la distribucién de competencias y responsabilidades

para la publicacién y actualizaciéon de la informacidn que deberd cargarse en la Plataforma

Nacional de Transparencia, asi como en el sitio de Internet del Instituto.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

VI.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica;

Ley General de Proteccion: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

Ley Estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de
Querétaro;

Reglamento: Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro;

Lineamientos Generales: Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales;

Lineamientos: Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro;



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Comision o Infoqro: Comision Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Querétaro;

Instituto Electoral: Instituto Electoral del Estado de Querétaro;

Comisién de Transparencia: Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Instituto Electoral;

Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicion al tratamiento
de datos personales;

Comité: Comité de Transparencia del Instituto Electoral;
Unidad de Informacidén: Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral;
Titular: Quien ejerza la titularidad de la Unidad de Informacion;

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia la Ley
General;

Unidades administrativas: De conformidad con el Reglamento, son los érganos o dreas del
Instituto Electoral que cuentan o puedan contar con la informacién, o en su caso dar
tratamiento y ser responsables o encargadas de los datos personales;

Solicitante, peticionario o peticionaria: Persona que realiza una solicitud de informacion
al Instituto Electoral o relacionada con el ejercicio de los derechos ARCO, y

Datos personales: Informacién concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable.

Articulo 3. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas las

Unidades administrativas y personal del Instituto Electoral.

Articulo 4. En la aplicacidn e interpretacién de los presentes Lineamientos debera prevalecer el

principio de maxima publicidad, respecto a la informacién en posesién del Instituto Electoral; asi

como a la proteccion de datos personales de acuerdo con los principios de licitud, finalidad,

lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién y responsabilidad, de conformidad

con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados Internacionales.

De igual forma, se podran tomar en cuenta los criterios, determinaciones y opiniones emitidos por

los organismos nacionales e internacionales en materia de transparencia.



CAPITULO II

DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO

Articulo 5. Las solicitudes de informacién o el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO podréan
presentarse a través de:

I. Oficialia de Partes del Instituto Electoral;
Il. Correo electrénico a las cuentas oficiales de la Unidad de Informacidn o de quien sea Titular;

lll. La pagina del Instituto Electoral en el apartado de Transparencia, mediante el vinculo de
Solicitud de Informacién Publica;

IV. La Plataforma Nacional, y

V. Todas aquellas que se sefialan en la Ley General y la Ley Estatal.

De toda solicitud de informacién o del ejercicio de los derechos ARCO, se llevara un registro
consecutivo en el libro de Gobierno de la Unidad de Informacion, asi como en el sistema de
gestién de dicha Unidad, quien integrara un expediente para el tramite respectivo.

Las personas podran presentar solicitudes verbales o consultas directas de informacion en la
oficina de la Unidad de Informacidén, para lo cual no sera necesario integrar un expediente, sino
llevar un registro para fines estadisticos.

Articulo 6. Las solicitudes de informacién presentadas en términos de las fracciones |, Il y V del
articulo anterior, deberan ser registradas en la Plataforma Nacional, de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley General y Ley Estatal.

Con excepcion del supuesto sefialado en las fracciones Il y IV del articulo anterior, de ser posible, y
como un medio alterno y complementario, se pedird al solicitante que proporcione un correo
electréonico como medio para recibir notificaciones y entrega de la informacidon o cualquier
aclaracién que se pueda presentar con relacion a su peticidn, cuando asi proceda.



Articulo 7. Si la Unidad de Informacion advierte la notoria incompetencia del Instituto Electoral
respecto de la informacion solicitada, o del ejercicio de los derechos ARCO, lo hara saber al
peticionario en el acuerdo de radicacion del expediente que al efecto se integre, sin necesidad de
turnar a las Unidades administrativas. De lo contrario, procederd a turnarla para los efectos
correspondientes, de conformidad con lo sefalado en la Ley General y Ley Estatal.

Articulo 8. Cuando la informacién solicitada se encuentre disponible en el sitio de Internet del
Instituto Electoral, la Unidad de Informacion, dard respuesta en la que indicard el apartado en
donde se encuentra dicha informacién y sefialard y como llegar a él ésta a efecto de que quien
realizé la solicitud pueda consultarla directamente.

Articulo 9. Las Unidades administrativas que reciban una solicitud de informacién o del ejercicio
de cualquiera de los derechos ARCO por parte de la Unidad de Informacién, deberan analizar a la
brevedad si de acuerdo a sus facultades, atribuciones y competencias, poseen o cuentan con la
informacidn solicitada, y en su caso, el nimero de fojas en que conste a efecto de ponerla a
disposicion de la Unidad de Informacién.

Articulo 10. La Unidad de informacidn debera notificar a la peticionaria o peticionario, en su caso,
los costos de reproduccidn o certificacién de la documentacion solicitada.

Articulo 11. En caso de que la solicitud de informacién o del ejercicio de los derechos ARCO se
presente directamente ante cualquiera de las Unidades Administrativas, estas la remitirdn de
forma inmediata a la Unidad de Informacion para el tramite correspondiente.

El plazo para dar respuesta a la solicitud comenzard a computarse una vez que la Unidad de
Informacidn reciba la solicitud.

Articulo 12. Todas las notificaciones que se efectien para el trdmite de solicitudes de informacion
o ejercicio de los derechos ARCO, se realizardn en el domicilio o medio que sefialé la persona
solicitante, debiéndose al efecto recabar la constancia que corresponda para integrarse al
expediente respectivo.



Cuando se trate de notificaciones realizadas por correos electrénico proporcionado por quien
realizd la solicitud la constancia de la notificacidon sera la impresién del correo respectivo que
debera contener al menos los siguientes datos:

I Correo remitente, en este caso la direccién o correo electrénico de quien ejerza la
titularidad de la unidad;

Il. Fecha y hora de envio;
Il. Direccién o correo electrénico de quien realizé la solicitud;
V. Asunto, en este caso, la descripcidn breve de lo que se notifica, y

V. Datos adjuntos, que son los archivos electrénicos que contienen la informacién o
documento a notificar.

Articulo 13. Para efectos de las solicitudes verbales o consultas directas sefialadas en el parrafo
tercero del articulo 5 de estos Lineamientos, el formato de registro al que se hace mencidon debera
contener al menos los siguientes datos:

I.  Nombre de quien realiz6 la solicitud;
II.  Ladescripcidn de la informacion solicitada;
Ill.  Sise entregd o no lainformacion y por qué motivo, y

IV.  Silainformacién generd algin costo al solicitante.

El disefio del formato referido serd validado y aprobado, en su caso por la Comisién de
Transparencia.



CAPITULO IlI

DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTE EL COMITE

Articulo 14. De conformidad con el Reglamento, el Comité estara integrado por quienes ejerzan la
titularidad de las coordinaciones de Comunicacién Social, Informatica y Juridica.

Quienes integran el Comité tendran derecho a voz y voto para resolver los dictdmenes con los que
confirmaran, modificaran o revocaran, la clasificacion de la informacién que soliciten las Unidades
administrativas.

Quien sea Titular, fungird como Secretario Técnico del Comité y elaborard los proyectos de
dictamen que se sometan a consideracién del Comité.

Articulo 15. El Comité sesionard cada que sea necesario, por lo que sus sesiones seran
consideradas siempre como ordinarias.

Articulo 16. Cuando las Unidades administrativas consideren que los documentos o informacion
deba ser clasificada, lo hardn del conocimiento de quien ocupe la Presidencia del Comité de
Transparencia mediante oficio, con copia a quien sea Titular que deberda contener los
fundamentos y motivos por los cuales se considere que debe ser clasificada o se niegue el ejercicio
de los derechos ARCO.

De igual manera, cuando se declare la inexistencia de los datos personales, o se nigue por
cualquier causa el ejercicio de los derechos ARCO.

Articulo 17. Recibido el oficio por la Presidencia del Comité, y dentro del plazo para responder la
solicitud, requerird al Secretario Técnico que convoque a sesidn para poner a consideracion del
Comité el dictamen correspondiente.



A esta sesion podran ser convocados los titulares de las Unidades administrativas, para que si asi
lo consideran emitan su opinién para fortalecer el sentido de su decisién pero sin alterar los
hechos y fundamentos que originalmente los llevaron a tomar tal determinacion

Articulo 18. La determinacion que tome el Comité, deberd ser notificada a quien realizd la
solicitud a través de quien ejerza la titularidad de la la Unidad de informacidn, remitiendo para ello
un tanto en original; el cual podra ser digitalizado para remitirse por cualquier medio electrénico.

Un tanto original del dictamen, se integrara al expediente de solicitud correspondiente y otro
tanto mas para la carpeta de archivo del Comité.

Al titular de la Unidad administrativa correspondiente, se le notificard mediante oficio con copia
simple del dictamen para su conocimiento.

Articulo 19. En caso de que la informacién solicitada contenga partes o secciones clasificadas
como temporalmente reservadas o confidenciales, la Unidad de Informacién elabora la version
publica del documento, a efecto de entregar la documentacion a la o el peticionario.

CAPITULO IV

DE LAS POLITICAS PARA LA DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES PARA LA
PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Articulo 20. La Unidad de Informacion tendrd la responsabilidad de recabar la informacion
generada, organizada y preparada por las Unidades administrativas, Unicamente para supervisar
que cumplan con los criterios establecidos, en los lineamientos generales, asi como verificar que
colaboren con la publicacidn y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de
transparencia en sus portales de internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos
establecidos en dichos lineamientos.

Articulo 21. Las unidades administrativas deberan publicar, actualizar y/o validar la informaciéon de
las obligaciones de transparencia en la seccidn correspondiente del portal de internet institucional
y en la Plataforma Nacional.

Serd responsabilidad del titular de cada Unidad administrativa, cumplir con estas obligaciones.



CAPITULO V

DE LAS CUOTAS DE ACCESO

Articulo 22. Cuando proceda el pago de costos en los supuestos establecidos en la Ley General y
Ley Estatal, una vez que la Unidad de informacién haya notificado el monto correspondiente, el o
la solicitante deberan realizar el pago en la Coordinacidn administrativa del Instituto Electoral.

Articulo 23. Procederd el pago de cuotas por los siguientes conceptos:

I Costo de materiales utilizados en la reproduccion de la informacion;
. Costo de envio en su caso, y

M. Pago por la reproduccion simple de la documentacién o para su certificacidn
cuando proceda.

Dichas cuotas deberan ser publicadas en el sitio de internet del Instituto Electoral. Para ello la
Comisidon de Transparencia debera emitir el dictamen correspondiente y actualizarlas, segun
corresponda.

Articulo 24. Las certificaciones de los documentos se realizara por quien ejerza la titularidad de la
Secretaria Ejecutiva, en atencidn a las facultades que tiene conferidas en la Ley Electoral del
Estado de Querétaro.

Unicamente se podran certificar aquellos documentos que se emitan en ejercicio de sus funciones
o en ejercicio de las atribuciones que tengan conferidas las Unidades administrativas que los
hayan generado.



CAPITULO VI

DE LOS PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION

Articulo 25. Cuando se interponga un medio de impugnacidn en contra de las determinaciones del
Comité o de la Unidad de Informacién se procedera conforme a lo siguiente:

I La Unidad de informacidn, una vez presentado directamente ante ella o requerida el
informe justificado por la Comisién, emitira acuerdo de recepcién en el expediente de
solicitud correspondiente, a efecto de dar el tramite sefialado en la Ley General y Ley
Estatal, y

II.  Si el medio de impugnacién se interpone en contra de la clasificacion de la informacidn,
declaracion de inexistencia o incompetencia que haya emitido el Comité, el Secretario
Técnico de este, elaborard el informe justificado para que sea firmado por la Presidencia
del citado érgano colegiado dentro del plazo establecido en la Ley estatal.

Transitorios

PRIMERO. Se abrogan los Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos entraran en vigor, a partir de su aprobacién por parte el
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

TERCERO. Hasta en tanto las solicitudes recibidas mediante la Plataforma Nacional, puedan ser
gestionadas y tramitadas por esta, se seguira utilizando el sistema INFOMEX ello de conformidad
con el contenido del oficio INFOQRO/SE/66/2017.

CUARTO. Una vez aprobados los presentes lineamientos, la Comisién de Transparencia debera
sesionar a la brevedad para la aprobacion del formato a que se refiere el Articulo 13 de estos
Lineamientos.

QUINTO. Publiquese en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”



