Lineamientos de transparencia y acceso a la informacion publica
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro
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Exposicion de Motivos

Los presentes Lineamientos emitidos por el Instituto Electoral del Estado de Querétaro tienen como
objetivo establecer los procedimientos de atencion y desahogo de las solicitudes de informacion, asi
como la distribucién de competencias y responsabilidades para la publicacién y actualizacion de la
informacién que debera publicarse tanto en la Plataforma Nacional de Transparencia como en el sitio
de Internet del Instituto.

En dos mil catorce se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia, que supuso no solo el fortalecimiento del
derecho de acceso a la informacion publica sino también la consolidacion de un Sistema Nacional de
Transparencia.

De esta forma, este Instituto busca que la ciudadania ejerza su derecho a solicitar la informacién
publica generada, administrada o en su posesion, asi como el ejercicio de sus derechos respecto a sus
datos personales.

En ese sentido, los presentes Lineamientos estdn estructurados de la siguiente manera: cuenta con un
apartado de disposiciones generales; un glosario que delimita los principales conceptos que aparecen
en el articulado; y diversos apartados dedicados al procedimiento de acceso a la informacion; y los
procedimientos ante el Comité de Transparencia; a la Informacién Clasificada; a las Obligaciones de
Transparencia; de las cuotas de acceso y de los procedimientos de impugnacién.

Con lo anterior, el Instituto busca garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, asi como,
el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de datos
personales, asi como dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro y demas disposiciones normativas aplicables en la materia.



CAPITULOI
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los procedimientos para la atencion
de solicitudes de informacién, asi como para la distribucion de competencias y responsabilidades en
la publicacién y actualizacién de la informacién que deberd difundirse en la Plataforma Nacional de
Transparencia, ademas de en el sitio de Internet del Instituto.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
I. Comisién: Comision de Transparencia y Tecnologias de la Informacion del Instituto.
Il. Comité: Comité de Transparencia del Instituto.

Ill. Consultas: Llamadas telefonicas, comentarios, preguntas de manera directa o en redes sociales
del Instituto en las que se realicen cuestionamientos vinculados con las actividades de este
organismo.

IV. Datos abiertos: Datos digitales de caracter publico que se encuentran disponibles en linea
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier persona, ademas de ser accesibles,
integrales, gratuitos, no discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por
maquinas, en formatos abiertos y de libre uso.

V. Datos personales: Informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacién.

VI. Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales.

VII. Infoqro: Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Querétaro.

VIIL. Informacion: La contenida en los documentos y expedientes que el Instituto, por medio de sus
Unidades Administrativas generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
titulo, que sera de los siguientes tipos:

a) Confidencial: Aquella que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable, de tal manera que su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.

b) De interés publico: Aquella que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad, cuya
divulgacion resulta Gtil para que el publico comprenda las actividades que lleva a cabo el Instituto
y no simplemente sea de interés individual.

c) Puablica: Todo registro o dato contenido en documentos creados, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesién del Instituto en el ejercicio de sus funciones y previstos en las
disposiciones normativas aplicables.

d) Reservada: Aquella que comprometa la seguridad publica, al poner en peligro las funciones
a cargo de la federacién, las entidades federativas, los municipios, tendentes a preservar y
resguardar la vida, la salud, la integridad y el ejercicio de los derechos de las personas, asi como
para el mantenimiento del orden publico. Asimismo, podra considerarse como reservada aquella
que revele datos que pudieran ser aprovechados para conocer la capacidad de reaccion de las



XI.
XIl.
Xl

XIV.
XV.

XVLI.

XVII.

instituciones encargadas de la seguridad publica sus planes, estrategias, tecnologia, informacion,
sistemas de comunicaciones.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Ley General de Proteccion de Datos: Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Local: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Ley Local de Proteccion de Datos: Ley de proteccién de datos personales en posesién de sujetos
obligados del Estado de Querétaro.

Lineamientos: Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto.

Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia.

Prueba de daio: La argumentacién fundada y motivada que deben realizar los sujetos obligados
tendente a acreditar que la divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente protegido
por la normativa aplicable y que el dafo que puede producirse con la publicidad de la informacion
es mayor que el interés de conocerla.

XVIII.Reglamento: Reglamento Interior del Instituto.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XX

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
Solicitante: Persona que realiza una solicitud de informacion al Instituto.

Solicitud: Medio por el cual las personas pueden solicitar informacién publica en posesion del
Instituto.

Titular de la Unidad: Persona que ejerce la titularidad de la Unidad de Transparencia.

.Unidades administrativas: Organos o areas del Instituto que cuentan o puedan contar con la

informacién, o en su caso dar tratamiento a los datos personales.

XXIV.Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia del Instituto, encargada de sustanciar los

procedimientos de acceso a la informacién publica, asi como de garantizar el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon y oposicién a datos personales, con base a la
normatividad aplicable.

Articulo 3. Los Lineamientos son de observancia general y obligatoria para las Unidades
Administrativas y funcionariado del Instituto.

Articulo 4. Los Lineamientos se interpretaran de conformidad con lo previsto en la Constitucion
Federal, la Ley General y Local en la materia, la demas normatividad aplicable; asi mismo, podran
considerarse los criterios, determinaciones y opiniones de los organismos locales, nacionales e
internacionales, en materia de transparencia.



CAPITULO II
Procedimientos de acceso a la informacion

Articulo 5. En la aplicacion e interpretacién de los Lineamientos deberan prevalecer los principios de
maxima publicidad, de transparencia y acceso a la informacion, de proteccién de datos personales, asi
como los demas en materia electoral previstos en las normas generales y locales.

Articulo 6. La solicitud de informacién podra presentarse, de manera directa o por medio de
representante a través de:

l. Oficialia de Partes del Instituto.

Il. Correo electrénico a las cuentas oficiales de la Unidad de Transparencia o de su titular y/o correo
postal.

I1l. Derogada.

IV. La Plataforma Nacional.

V. Verbalmente.

VLI. Todas aquellas que se senalan en la Ley General y la Ley Local.

De toda solicitud de informacion, se llevara un registro consecutivo en el libro de Gobierno de la Unidad
de Transparencia, quien integrara un expediente para el trdmite respectivo.

La Unidad de Transparencia podra emitir los proveidos necesarios para la recepcion, tramite,
notificacion y respuesta a la solicitud en términos de la Ley General y la Ley Local.

Las consultas formuladas a las Unidades Administrativas del Instituto, deberan registrarse por el
funcionariado que dé atencién a las mismas Unicamente para fines estadisticos.

El registro de las consultas se realizara conforme al Anexo 1 de estos Lineamientos.

Articulo 7. La Unidad de Transparencia deber registrar la solicitud de informacién en la Plataforma
Nacional presentada por cualquier mecanismo diverso a ella, y deberan ser registradas en dicha
herramienta en términos de la Ley General y la Ley Local.

En los supuestos sefalados en las fracciones I, V y VI del articulo anterior, como mecanismo alterno o
complementario de comunicacioén, la Unidad de Transparencia podra pedir a la persona solicitante que
proporcione un correo electrénico para recibir notificaciones relacionadas con su solicitud y/o la
entrega de informacion.

Articulo 8. Si la Unidad de Transparencia advierte la notoria incompetencia del Instituto respecto de la
informacién solicitada, lo hara saber de manera fundada y motivada a la persona solicitante en el
proveido de radicacion del expediente que al efecto se integre, sin necesidad de turnar a las Unidades
Administrativas y en su caso de poder determinarlo deberd, senalar al o los sujetos obligados
competentes.

Articulo 9. Cuando la informacioén solicitada se encuentre disponible en el sitio de Internet del
Instituto, la Unidad de Transparencia emitira la respuesta en la que indique el apartado en donde se
encuentre dicha informacién y comunicara a la persona solicitante el procedimiento para localizarla,
a efecto de que pueda consultarla directamente.



Articulo 10. Las Unidades Administrativas que reciban una solicitud de informacién por parte de la
Unidad de Transparencia, deberan analizar a la brevedad si de acuerdo a sus facultades, atribuciones
y competencias, poseen o cuentan con la informacién solicitada, a efecto de ponerla a disposicién de
esta, dentro del plazo senalado para tal efecto.

Articulo 11. La Unidad de Transparencia debera de notificar la respuesta a quien realizé la solicitud,
en el menor tiempo posible, dentro del plazo previsto en la Ley, que no podra exceder de veinte dias
habiles contados a partir del dia siguiente habil a la presentacién de la solicitud.

En dicha notificacién debera informar, en su caso, los costos de reproduccioén o certificaciéon de la
documentacién solicitada.

Articulo 12. El plazo de veinte dias habiles para atender la solicitud podra ampliarse hasta por diez dias
habiles cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité,
mediante la emisién de un dictamen que debera notificarse a la persona solicitante, antes de su
vencimiento.

Para efectos de lo anterior, la unidad administrativa que corresponda debera solicitar la aprobacién del
Comité dentro de los primeros diez dias habiles posteriores a la fecha oficial de recepcién de la
solicitud.

Articulo 13. En caso de que la solicitud de informacién se presente directamente ante cualquiera de
las Unidades Administrativas, estas las remitiran de forma inmediata a la Unidad de Transparencia
para el tramite correspondiente.

Articulo 14. Las notificaciones que se efectien para el tramite de solicitudes de informacién se
realizaran en el domicilio o medio que sefalé la persona solicitante, asi como en la Plataforma
Nacional, debiéndose al efecto recabar la constancia que corresponda para integrarse al expediente
respectivo.

Cuando la notificacion se realice por correo electrénico, la constancia de notificacién sera la impresion
del correo respectivo mismo que debera contener al menos los siguientes datos:

I. Correo de la persona remitente, que debera corresponder al correo electrénico de la Unidad
Transparencia.

Il. Fechay hora de envio.
IIl. Correo electrénico de quien realiz6 la solicitud.
IV. Asunto con la descripcion breve de lo que se notifica.

V. Archivos electrénicos adjuntos que contengan la informacién o documento a notificar.

CAPITULO Il
Informacion clasificada

Articulo 15. Toda la informacion en poder del Instituto sera publica y sélo podra considerarse reservada
o confidencial la prevista en la Ley General y la Ley Local, asi como la normatividad en la materia.

La clasificacion de informacién se realizara por las Unidades Administrativas en el momento en que se
reciba una solicitud, se determine mediante resolucién de autoridad competente o, se generen
versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.



Articulo 16. Ademas de la informacién reservada en términos de la Ley General y Local, de acuerdo con
sus funciones el Comité podra clasificar como reservada la informacion vinculada con procedimientos
administrativos en los que no se haya emitido una determinacién firme.

Articulo 17. La informacioén clasificada como reservada podra permanecer con tal caracter hasta por
un periodo de cinco anos. El periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se clasifique el
documento y podrd ampliarse por un periodo igual; tanto para el inicio como en la ampliacién de
reserva, se requiere la prueba de dano que justifique que subsisten las causas que dieron origen a su
clasificacién, la cual debera realizarse por lo menos tres meses previos al vencimiento del periodo.

Articulo 18. La informacién clasificada como temporalmente reservada y confirmada por el Comité,
podra permanecer con tal caracter siempre y cuando subsistan las causas que dieron origen a su
clasificacién, mediante la aplicacion de la prueba de dafo, atendiendo lo establecido por la Ley General,
Local y demas disposiciones aplicables. Al concluir el periodo de reserva la informacién debera ser
publica, protegiendo la informacion confidencial que en ella se contenga.

Articulo 19. Los documentos clasificados parcial o totalmente, deberan llevar una leyenda que indique
tal caracter, la fecha de clasificacién, el fundamento legal y, en su caso, el periodo de reserva.

Articulo 20. La informacion de caracter confidencial, de acuerdo con la clasificacion que realicen las
Unidades Administrativas, no estara a disposicion de personas terceras, incluidas las representaciones
de los partidos politicos y/o candidaturas independientes, hasta en tanto mantenga ese caracter, salvo
por requerimiento de autoridad facultada para tal fin.

Articulo 21. Sera responsabilidad del funcionariado del Instituto, el buen manejo de la informacion y
documentacion que reciban o a la que tengan acceso para el cumplimiento de sus atribuciones, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y el Codigo de Etica
del Instituto.

Articulo 22. Con el auxilio, asesoria y acompanamiento de la Unidad de Transparencia, cada Unidad
Administrativa elaborara un indice de los expedientes clasificados como reservados, como responsable
de la informacion y tema, el cual debera contener al menos los datos siguientes:

I.  Area que generd la informacion.

Il. Nombre del documento, objeto de clasificacion.
Ill. Sise trata de una reserva completa o parcial.
IV. Fecha de inicioy finalizacion de la reserva.

V. Justificacion.

VI. Plazo de reserva.

VII. Partes reservadas o totalidad.

VIIL. Si se cuenta con prérroga.

Para tal efecto debera utilizarse el Anexo autorizado por la Unidad de Transparencia.

El indice debera remitirse a la Unidad de Transparencia dentro de los primeros diez dias habiles de
enero y julio de cada ano.



Articulo 23. La Unidad de Transparencia recabara los indices de los expedientes clasificados como
reservados de cada unidad administrativa y supervisard que cumplan con la normatividad establecida
en la Ley General y la Ley Local, los cuales deberan publicarse en formato abierto al dia habil
siguiente de su integracién.

CAPITULO IV
De los procedimientos ante el Comité

Articulo 24. De conformidad con el Reglamento, el Comité estara integrado por quienes ejerzan la
titularidad de las coordinaciones de Comunicacién Social y Juridica, asi como la Direccién de
Tecnologias de la Informacién.

Quienes integran el Comité tendran derecho a voz y voto para resolver los dictamenes con los que
confirmaran, modificaran o revocaran, la clasificaciéon de la informacion que soliciten las Unidades
Administrativas, asi como para ejercer las demds funciones que prevén las disposiciones normativas
aplicables.

La persona titular de la Unidad de Transparencia ejercera la Secretaria Técnica del Comité, elaborara
los proyectos de dictamen que se sometan a su consideracién y Unicamente tendrd voz informativa.

Quienes integran el Comité podran designar, bajo su més estricta responsabilidad, a una persona
funcionaria del Instituto adscrita a su area para que le sustituya en sus funciones dentro del colegiado
como suplente.

Articulo 25. El Comité sesionara de manera presencial y/o virtual cada que sea necesario, por lo que
sus sesiones seran consideradas siempre como ordinarias.

Quien ejerza la titularidad de la Unidad de Transparencia en su caracter de Secretaria Técnica debera
convocar a quienes integran el colegiado con por lo menos dos dias de anticipacién acompanando los
proyectos correspondientes.

La convocatoria debera remitirse mediante correo electronico a las personas integrantes del colegiado,
asi como publicarse en los estrados fisicos y electrénicos del Instituto.

Articulo 26. Cuando una unidad administrativa considere que los documentos o informacion solicitada
debe ser clasificada, lo haran del conocimiento del Comité y solicitara a la persona titular de la Unidad
de Transparencia realice las gestiones necesarias para que el Comité confirme, modifique o revoque
sobre la clasificacién de ésta.

El oficio de solicitud de clasificacion debe contener los fundamentos y motivos por los cuales se
considera que la informacion debe ser clasificada como reservada o confidencial.

En el caso de clasificacién de informacién debera aplicarse la prueba de dano que corresponda de
conformidad con la Ley General, la Ley Local y las disposiciones aplicables.

Articulo 27. El Comité podra declarar la inexistencia de la informacion sefalando los elementos
minimos que permitan a la persona solicitante tener la certeza de que se utilizé un criterio de bisqueda
exhaustivo, ademas de sefalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestién.

Articulo 28. Quien ejerza la titularidad de la Unidad de Transparencia debera convocar a sesion a las
personas titulares de las Unidades Administrativas, para que si asi lo consideran emitan su opinién
para fortalecer el sentido de su determinacién, sin alterar los hechos y fundamentos que originalmente
expusieron.



Articulo 29. La titularidad de la Unidad de Transparencia notificara la determinacién que adopte el
Comité a través de copia a la persona solicitante y a quien ejerza la titularidad de la unidad
administrativa.

El archivo original del dictamen se integraré al expediente de solicitud correspondiente, mientras que
en el archivo del Comité obrara constancia de la ubicacion de la determinacién.

Articulo 30. En caso de que la informacién solicitada contenga partes o secciones clasificadas como
temporalmente reservadas o confidenciales, la unidad administrativa elaborara el proyecto de version
publica del documento, a efecto de someter a consideracion del Comité.

CAPITULOV
De la informacion de interés puiblico
y transparencia proactiva.

Articulo 31. Las Unidades Administrativas elaboraran de manera semestral un listado de la
informacién que, en su caso, consideren de interés publico, mismo que debe ser remitido a la Unidad
de Transparencia, a méas tardar el quince de enero y julio, respectivamente de cada ano, sefalando al
menos el tipo de informacion, el area generadora y el periodo de actualizacion.

En el supuesto de que las Unidades Administrativas adviertan que no se cuente con informacién que
deba ser publicada como parte de las acciones de transparencia proactiva, deberan informarlo a la
Unidad de Transparencia dentro del mismo plazo, lo cual se hara del conocimiento del Comité, a
través de dicha Unidad.

Articulo 32. Una vez recibidos los listados a que se refiere el articulo anterior, la Unidad de
Transparencia sometera a consideracién del Comité el concentrado para determinar si cumplen o no
con las caracteristicas para ser considerada como de interés publico.

Para tal efecto, la Unidad de Transparencia podra requerir a las Unidades Administrativas la
informacién y/o documentacién que sea necesaria.

Articulo 33. El Comité debera determinar la procedencia o improcedencia de la publicacién de la
informacién en el sitio de Internet del Instituto, asi como los periodos de actualizacion.

Articulo 34. Se considerard como informacién de interés publico aquella que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para
que la ciudadania comprenda las actividades que llevan a cabo el Instituto.

La publicacién de informacion bajo los pardmetros de transparencia proactiva atenderan a las politicas
y lineamientos emitidos por las autoridades en la materia, considerando que dicha informacién debera
permitir la generacion de conocimiento publico util, para disminuir asimetrias de la informacién,
mejorar los accesos a tramites y servicios, optimizar la toma de decisiones de autoridades o ciudadania
y deberd tener un objeto claro enfocado en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o
determinables.

Articulo 35. El Instituto, a través de las Unidades Administrativas, procurara en todo momento que la
informacién generada tenga un lenguaje incluyente y sencillo para cualquier persona.

Articulo 36. La Unidad de Transparencia podra implementar practicas de transparencia proactiva, para
lo cual requerira el apoyo de las Unidades Administrativas que estime permitentes a través de la
notificacion formal de inicio de actividades.



Articulo 37. El Instituto, a través de la Unidad de Transparencia en coordinaciéon con la Comision de
Transparencia y Tecnologias de la Informaciéon implementara una politica de capacitacién al
funcionariado, conforme al programa de capacitacién que apruebe el Consejo General del Instituto, a
fin de que se cuente con funcionariado con conocimientos suficientes para realizar sus funciones con
apego a los principios en materia de transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de datos
personales en posesién de sujetos obligados.

CAPITULO VI
De la publicacién y actualizacién de la informacion obligatoria

Articulo 38. Las Unidades Administrativas deberan publicar, actualizar y/o validar la informacion que
les corresponda conforme a las obligaciones de transparencia en la seccion correspondiente del sitio
de Internet y del SIPOT de la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en la
normatividad.

Sera responsabilidad de la persona titular de cada Unidad Administrativa cumplir con estas
obligaciones y que la informacion puesta a disposicion sea de facil uso, comprensible y accesible, asi
como asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad; ademas de que, en caso de contener
datos personales, se elabore la versidén publica que corresponda.

Articulo 39. Las Unidades Administrativas deberan designar ante la Unidad de Transparencia, a una
persona funcionaria adscrita a las mismas, para llevar a cabo las actividades descritas en los
Lineamientos.

Articulo 40. La Unidad de Transparencia debera recabar la informacién generada y organizada por las
Unidades Administrativas; ademas de que Unicamente sera responsable de supervisar y verificar que
se cumplan los criterios establecidos en los lineamientos generales emitidos por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, para llevar a cabo la publicacién y actualizacion de la informacién.

Ademas, la Unidad de Transparencia debera verificar que las Unidades Administrativas lleven a cabo
la publicacién y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia en el
sitio de Internet y en el SIPOT de la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en la
normatividad.

Articulo 41. Al finalizar la carga de obligaciones en el sitio de Internet del Instituto y en el SIPOT, las
Unidades Administrativas deberan remitir a la Unidad de Transparencia un oficio adjuntando el o los
comprobantes de procesamiento de la informacion segun les corresponda.

Lo anterior debera realizarse dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre del periodo de
actualizacion que corresponda.

La Unidad de Transparencia determinara los periodos de actualizacion de cada aio considerando los
criterios implicitos en los Lineamientos Técnicos Generales, ademas de las excepciones previstas en
la tabla de aplicabilidad que apruebe Infogro.

Articulo 42. En caso de que las Unidades Administrativas omitan remitir la documentaciéon que
acredite la actualizacion de la informacién, la Unidad de Transparencia podra prevenir a las citadas
unidades para que dentro del plazo de cinco dias hébiles ejecuten dicha actividad.

Si una vez vencido el plazo sefalado en el parrafo anterior, la unidad administrativa contintia con la
omisién se dard vista a la persona superior jerarquica, asi como a la Contraloria General para los efectos
que correspondan.
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Articulo 43. Corresponderéa a las Unidades Administrativas dar de baja la informacién disponible en el
SIPOT, en términos de la tabla de aplicabilidad que les sea notificada por parte de la Unidad de
Transparencia.

Articulo 44. Es obligacion de las unidades administrativas verificar que la informacién que se publique
como parte del cumplimiento de las obligaciones comunes y especificas no contenga informacion
clasificada como reservada y/o confidencial.

Articulo 45. En caso de que Infogro notifique el posible incumplimiento a la actualizacién de las
obligaciones en la materia, la Unidad de Transparencia podra requerir a las Unidades Administrativas
para que dentro del plazo de tres dias habiles siguientes a la notificacién remitan la informacion que
corresponda, para dar atencion a lo determinado por el érgano garante.

CAPITULO VII
De las cuotas de acceso

Articulo 46. Cuando proceda el pago de costos en los supuestos establecidos en la Ley General y Ley
Local, una vez que la Unidad de Transparencia haya notificado el monto correspondiente, la persona
solicitante debera realizar el pago en la Coordinacién Administrativa del Instituto o a través de
transferencia bancaria.

El pago debera cubrirse de manera previa a la entrega, para obtener la informacion.

La informacién debera entregarse sin costo, cuando implique la entrega de no méas de veinte hojas
simples.

La Unidad de Transparencia podra exceptuar del pago de reproduccion y envié atendiendo a las
circunstancias socioeconémicas de la solicitante, previa autorizaciéon del Comité.

Articulo 47. Procederé el pago de cuotas por los conceptos siguientes:
I. Costo de materiales utilizados en la reproduccién de la informacién.
Il. Costo de envio en su caso.
IlIl. Pago por la reproduccion simple de la documentacion o para su certificaciéon cuando proceda.

Dichas cuotas deberan ser publicadas en el sitio de Internet del Instituto.

Articulo 48. La certificacion de los documentos se realizard por quien ejerza la titularidad de la
Secretaria Ejecutiva, en atencién a las facultades previstas en la Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Unicamente se podran certificar aquellos documentos que se emitan en ejercicio de las funciones o
atribuciones de las Unidades Administrativas.

CAPITULO VIII
De los procedimientos de impugnacion

Articulo 49. Cuando se interponga un medio de impugnacién ante el Instituto, en contra de las
determinaciones del Comité o de la Unidad de Transparencia se procedera conforme a lo siguiente:

l. La Unidad de Transparencia emitira un acuerdo de recepcién en el expediente de solicitud
correspondiente, a efecto de dar el tramite sefalado en la Ley General y Ley Local.

il La Unidad de Transparencia debera remitir el recurso a Infoqro a mas tardar el dia habil
siguiente de su recepcion.
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IIl.  Siel medio de impugnacién se interpone contra la clasificacion de la informacién, declaraciéon
de inexistencia o incompetencia que haya emitido el Comité, la persona que ejerza la Secretaria
Técnica de este elaborara el informe justificado para que sea firmado por quien ejerza la
Presidencia del citado érgano colegiado dentro del plazo establecido en la Ley Local, para los
demas supuestos lo elaborara la Unidad de Transparencia.

Transitorios

PRIMERO. Se abrogan los Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, aprobados el 21 de julio de 2017.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos y su anexo entraran en vigor, a partir de su aprobacién por
parte del Consejo General del Instituto.

TERCERO. Se ordena la publicacién de los Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la

Informaciéon del Instituto Electoral del Estado de Querétaro en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en el sitio de Internet del Instituto.
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Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro

Formato de registro de consultas

Anexo 1

No.

Fecha de la
consulta
(D/M/A))

*Tipo de consulta

Descripcion de la consulta

Nombre del funcionariado que
atendio la consulta

*Llamada telefonica, comparecencia, comentario en redes sociales del Instituto, otro.
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