IEQROO)

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RQO

IEQROO/IG/A-029-2026

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA
ROO, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO.

1.

ANTECEDENTES

El veinte de marzo del dos mil veinticinco, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publical’,
la Ley General de Proteccion de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos
Obligados; y la Ley Federal de Proteccion de Dailos Personales en Posesion de
los Particulares, que constituyen el nuevo marco juridico nacional en la materia,
concerniente a la regulacion legal del contenido normative constitucional del
articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos?

Dicho marco juridico establece la distribucion de competencias de regulacion
normativa enire la Federacidn vy las entidades federativas en la materia,
apegado a los principios aplicabies para el goce y ejercicio de!l dereche humano
de las personas al acceso a la informacién publica en el ambito de la
transparencia en el ejercicic publico y la rendicién de cuentas.

El veinticinco de noviembre de dos mil veinticinco, fue publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, el Decreto nimero 217 de la XVII
Legislatura del Congreso del Estado de Quintana Roo, per el que se expidid en
el ambitc local, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Quintana Roo? vy la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo, armonizadas al
nuevo marco juridico nacional en la materia, y tendentes a garantizar el
derecho humano al acceso a la informacién publica, ia proteccidon de los datos
personales y de promover la transparencia y la rendicidn de cuentas en la
entidad.

1En lo siguiente, la Ley General de Transparencia.
2 £n adelante, Constitucidon General.
3En lo subsecuente, la Ley de Transparencia,
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HI. Durante el mesde eneroy febrero del afio dos mil veintiséis?, la Unidad Técnica
de Transparencia y Archivo Electoral® del Instituto Electoral de Quintana Roo®,
acorde al nuevo marco juridico nacional y local en la materia, integré el
anteproyecto de Programa Anual mil veintiséis del instituto en materia de
transparencia.

IV. El tres de marzo, las consejerias integrantes del Consejo General de este
Instituto, en conjunto con la integracién de la Junta General, celebraron una
reunién a fin de analizar, entre otros documentos, la prepuesta de Programa
Anual dos mil veintiséis del Instituto en materia de transparencia elaborado por
la UTTAE.

V. Eldiez de marzo, se aprobd el Programa Anuzal dos mil veintiséis del Instituto
en materia de transparencia, en el cual, entre otras cuestiones, se contempid
como una accidn de trabaje que, durante el mes de mayo, se presentaria a la
Junta General, para su determinacion correspondiente, la propuesta de Manual
de Procedimientos para la atencidén de las solicitudes de acceso a la
informacion publica del Instituto”,

VI. El dia veintisiete de mayo, la UTTAE, remitié¢ a las personas integrantes de |a
Junta General, mediante el correo electronico IEQROO-UTTAE-CO108-2026, la
propuesta del Manual para su analisis y posterior aprobacion, en su caso.

Vil. El dieciséis de junio; la UTTAE remitié el Proyecte de Manual a la integracion
del Comité para su revisidn y anaiisis correspondiente.

VIIL. El diecinueve de junio, en sesion extraordinaria del Comité de Transparencia se
aprobd por unanimidad la referida propuesta de Manual.

IX. El veintinueve de junio; las consejerias integrantes del Consejo General, en
conjunto con la integracién de la Junta General, a peticion de la Consejera
Presidenta del Instituto, celebraron una reunion a fin de analizar el contenido
de la propuesta de Manual,

4En adelante, la referencia a la anuslidad corresponderd al afio dos mil veintiséis, salvo mencién
expresa en contrario,

5 En lo que sigue, la UTTAE.

8 En jo siguiente, el Instituto.

7 En lo subsecuente, el Manual.
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X. Eltreinta de junio de la presente anualidad, la Comision Juridica del Instituto
Electoral de Quintana Roo, aprobd la propuesta de Manual,

En consecuencia, de todo lo antes descrito, en apego a los principios de
legalidad y certeza de la funcién electoral, asi como al marco juridico aplicaile
en materia de transparencia y acceso a la informacién plblica, se presenta a la
consideracion de la Junta General del Instituto, para su aprobacién en su caso,
el Manual, al tenor de los antecedentes previamente precisados y con base en
los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que de conformidad con el articulo 49, fraccion |l de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberanc de Quintana Roo, en relacién con el precepto 120
de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Quintana Roo?, el Instituto es un drgano pUblico auténomo, con personalidad
juridica y patrimonio propios, con plena autonomia técnica, de gestidn,
independencia funcionaly financiera, capacidad para decidir sobre el gjercicio
de su presupuesio y determinar su organizacidn interna, con el caracter de
permanente y profesional en su desempefio, encargado de la preparacion,
organizacién, desarrolle y vigilancia de los procesos para las elecciones de {a
persona titular del Poder Ejecutivo Estatal, Diputaciones Locales, las personas
titulares de las Magistraturas y de los Juzgados del Poder Judicial vy
Ayuntamientes, asi como ia instrumentacion de ias formas de participacion
ciudadana gue establece la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de
Quintana Roo, :

Sus actividades se rigen por los principios rectores de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad, maxima publicidad, probidad,
paridad y se realizan con perspectiva de género.

2. Que atendiendo a lo indicado por &l articulo 123 de ia Ley Local, sefiala gue
para el cumplimiento de sus funciones el Instituto se integrard por: un
Consejo General; una Junta General; una Secretaria Ejecutiva; un Organo
Internc de Control; Direcciones y Unidades Téchicas: cada una tiene las
atribuciones que sefiala el mencionade ordenamiento.

8 En adelante Ley local
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3. Que el articulo 140, fraccion 1, en relacién con el articulo 143 de |la Ley Local,
establece que dentro de su estructura el Instituto cuenta con una Junta
Generzal la cual es un érgano ejecutivo, técnico y de naturaleza colegiada,
misma que estara integrada por la Consejera Presidenta quien la coordina y
preside, por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como por las
personas titulares de las direcciones de Crganizacion, de Cultura Politica,
Juridica, de Partidos Politicos y de Administracion, asi como las personas
titulares de las Unidades Técnicas de Comunicacion Social, de Informatica y
Estadistica, asi como de Transparencia y Archivo Electoral del Instituto
Estatal.

4, Que el articulo 125, en fracciones | y XX, en relacién con el articulo 144
fraccicnes Il vy IX de la Ley local, la Junta General tiene como atribuciones,
entre otras, aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios
y formatos que, en gjercicio de las facultades que le cenfiere la Constitucion
General y la Ley General, asf como fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las politicas y programas generales del Instituto.

5. Que acorde lo indicado en el articulo 140, fracciones |, Ty XIV de la Ley local, la
Consejera Presidenta cuenta con las atribuciones, entre otras mas, el de
convocat, presidir y conducir las sesiones del Consejo Generaly Junta General,
vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo General y
el de ccordinar la administracion y la estructura administrativa del instituto,
entre otras atribuciones.

6. Que el articule 167 de la Ley Local, la UTTAE estara adscrita
administrativamente a la Presidencia del Consejo General, y su titular tendra,
entre otras, las siguientes atribuciones:

“ X Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del stjjeto obligadc;

XXV, Acordar con fa Presidencia def Consefo General los asuntos de su competencia, ¥
XXVi Las demés que le confiera esta Ley, la Presidencia del Consefo General y demas
legislacion aplicable...”

7. Que conforme alo previsto en el articulo 1de la Ley General de Transparencia,
dicho cuerpo legal es reglamentario del articulo 6° de la Constitucion General
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica v sus
disposiciones son de orden publico, de interés social y de observancia general
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10.

en todo el territorio nacional, con el fin de garantizar el derecho humano al
acceso a la informacidn y promover la transparencia y rendicién de cuentas.

Que atendiendo & lo dispuesto en el articulo 1de la Ley de Trasparencia, dicha
Ley es de orden publico e interés social, de observancia general y aplicacion
obligatoria en todo el territoric del Estade de Quintana Roo y sus Municipios,
en términos de o previsto en el articulo 21 de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Scherano de Quintana Roo y tiene por cbjeto garantizar el
derecho humanc al acceso a la informacién publica vy promover la
transparencia y rendicién de cuentas en la entidad.

Que los articulos 3 fraccion XXIV y 21 de la Ley de Transparencia, refiere entre
otras cosas gue los organos constitucionales auténomos son sujetos
obligados a transparentar, permitir el acceso a su mformacuon v proteger los
datos personales que cbren en su poder,

El Manual que se aprueba por la Junta General tiene como finalidad el
establecer de manera clara, ordenada vy sistematica las etapas,
responsabilidades, plazos y mecanismos aplicables para la recepcion, tramite,
seguimiento y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion pdblica
presentadas ante el Instituto, facilita el cumplimiento de las obligaciones
establecidas al respecto en |la Ley General y la Ley de Transparencia.

Constituye una herramienta de apoyo para las personas servidoras pUblicas
del Instituto, garantizando una coordinacion eficiente para la atencidn
oportuna, homogénea y conforme a derecho de las solicitudes formuladas
por la ciudadania priorizando el gjercicio del derecho humano al acceso a la
informacién pudblica en el contexto de las obligaciones constitucionales
prevista al efecto y fortalece los principios de maxima publicidad,
transparencia, rendicién de cuentas, legalidad, certeza y acceso efectivo a la
informacion publica, promoviendo una cultura institucional crientada a la
apertura gubernamental y al respeto del derecho humano de acceso a la
informacion,

Ademas, su aplicacion permite asegurar que toda persona pueda ejercer este
derecho de manera sencilla, expedita y gratuita, en términos de la
normatividad aplicable,
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Todo lo anterior, encuentra sustento en los articulos 6° de |la Constitucion
General; 21 de la Constitucion Pcolitica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, asi como en la Ley General vy la Ley de Transparencia,
particularmente en lo dispuesto por ios articulos 42,130 al 150 de la legislacion
estatal y 123 al 141 de la respectivamente, relativos a las atribuciones de la
Unidad de Transparencia y al procedimiento de atencidn de solicitudes de
acceso a la informacién publica.

En tal tenor, conforme gquedce precisado en los antecedentes del presente
Acuerdo, y con el propdsito de armonizar la normativa interna en la materia,
y acorde a las atribuciones conferidas a este Junta General, se determina
viable que este drgano colegiado se manifieste en sentido favorable en el
Manual de Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a fa
Informacién Publica del Instituto Fiectoral de Quintana Roo.

En atencidn a todo fo anteriormente expuesto y fundado, la Junta General
emite el siguiente;

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el presente Acuerdo en la formay términos expresados
en sus Antecedentes y Considerandos, por lo que, consecuentemente, se
aprueba el Manual de Procedimientos para la Atencidn de las Solicitudes de
Acceso a la Informacion Pdblica del Instituto Electoral de Quintana Roo,

SEGUNDO. Notifiguese el presente Acuerdo, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva, a las personas integrantes del Consejo General, de la Junta General

y al Titular del Organo Interno de Control del Instituto.

TERCERO. Publiguese el presente Acuerdo en la pagina oficial de internet del
Instituto Eiectoral de Quintana Roo.

CUARTO. Cumplase.
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, la Consejera Presidenta,
Rubi Pacheco Pérez; la Secretaria Ejecutiva, Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el
Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza; el Director de Partidos Politicos, José
Juan Calderén Maldonado; la Directora de Administracién, Georgina Arjona Garcia, la
Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Maria del Rosario Coronel
Francisco; Titular de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica, Isaias Contreras
Benitez; y la Titular de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral, Mariana
Esther Caballero Salas, el Director de Organizacién, Mario José Balam Santos; con la
ausencia justificada de la Directora de Cultura Politica, Karla Patricia Rivero Gonzdlez,
todas y todos integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo,
en sesién ordinaria, celebrada el dia 30 de julio del afio dos mil veintiséis, en la Ciudad
de Chetumal, Capital del Estado de Quintana Roo.

EL MONROY

1.AS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACUERDO DE LA JUNTA CENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROG, POR MEDIO DEL CUAL
SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DE QUINTANA ROO.
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Glosario

I. Areas Responsables: Aquellas unidades administrativas que integran
el Instituto en términos de lo establecido en el articulo 123 de la Ley de
Institucionesy Procedimientos Electorales para el Estadoe de Quintana
Roo y su correlative articulo 6 del Reglamento Interno del Instituto
Electoral de Quintana Roo;

Il. Clasificacién: ks el proceso o conjunto de acciones que realizan los
sujetcs obligados para establecer que determinada informacion se
encuentra en alguno de los supuestos de reserva establecidos en la
legislacion en materia de transparencia ¢ gue contiene informacion
considerada de cardcter confidencial;

lil. Cuadro de Clasificacion: Es el proceso de clasificacidon el cual puede
realizarse en tres momentos: cuando se recibe una solicitud de acceso
a lainformacién; cuando la clasificaciéon se determina con ese cardcter
mediante resclucién de una autoridad competente, o cuando se
generan versiones publicas para dar cumplimiento a las obligacicnes
de transparencia;

IV. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son
accesibles en linea que pueden ser usados, reutilizados vy
redistribuidos por cualquier persona interesada, los cuales tienen las
siguientes caracteristicas:

a) Accesibles: Disponibles para la mayor cantidad de perscnas
usuarias posibles, para cualquier propdsito;

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

c) Gratuitos: No requieren contraprestacion alguna para su accesg;
d) No discriminatorios: Estan disponibles para cualquier persona, sin
necesidad de registro;

e) Oportunos. Son actualizados periddicamente, conforme se
generen,

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

g) Primarios: Provienen directamente de |a fuente de origen con el
maximo nivel de desagregacion posible;

h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o
parcialmente, para ser procesados e interpretados por equos
electronicos de manera automatica;

Pagina
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i) En formatos abiertos: Estaran disponibles con el conjuntc de
caracteristicas técnicas y de preseniacion gue corresponden a la
estructura logica usada para almacenar datos en un archive digital,
cuyas especificaciones técnicas estan dispconibles publicamente,
gue no suponen una dificultad de acceso v gque su aplicacion vy
reproduccion no estén condicionadas a contraprestacion alguna; y
j) De libre uso: Toda informacion compartida de manera publica, la
cual, cualguier persona puede usar de manera libre, bastando la cita
de la fuente de origen.

V. Datos Personales: Cualquier informacidén concerniente a una
persona fisica identificada o identificable, incluida la informacion
expresada en forma numérica, alfabética, alfanumérica, grafica,
fotogréfica, acUstica o en cualguier otro formato;

VI. Datos sensibles: Aquellos gue se refieran a iz esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion
o conlieve un riesgo grave para éste;

VIl. Dia Habil: Para efectos del presente Manual, seran dias habiles todos
los del afio a excepcidon de los sabados, domingos vy los que por
disposicion de Ley se consideren inhabiles y aguellas que determine
la Junta General del Institute.

VIIl. Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas y,
en general, cualguier registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligades, sus
personas servidoras pUblicas ¥ demas integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion, ni el medio en el gue se encuentren, yva
sea escrito, impreso, soncro, visual, electrénico, informético u
holografico;

[X. Expediente: A la unidad documental fisica o electrénica compuesta
por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunte, actividad o tramite de los sujetos obligados;

X. Formatos Abiertos: Al conjunto de caracteristicas técnicas vy de
presentacion de la informacion que corresponden a la estructura
l6gica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan su
procesamiento digital, cuyas especificaciones estdn disponibles
publicamente y gue permiten el acceso sin restriccion de usg ¢
parte de las personas usuarias; AL
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Xit. Informacion de interés publico: Aguellz que resulta relevante o Util
para la sociedad y ho simplemente de interés individual, cuya
divulgacion contribuye para que el publico conozca y comprenda las
actividades gue llevan a cabo ios sujetos obligados en el gjercicic de
sus funciones y como ejercen los recursos plblicos, asi como a exigir
la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcién;

XIl. Informacién reservada: Acuella informacion que se encuentra
temporalmente fuera del acceso publico, debide al dafio que su
divulgacion causaria a un asunto de interés pUblico o de seguridad
nacional;

Xl  Instituto: instituto Electoral de Quintana Roo;

XIV. Ley de Datos Personales: Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Quintana Rog;

XV. Leyde Transparencia:lLeyde Transparencia yAcceso a la Informacién
PuUblica del Estado de Quintana Rco;

XVi. Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

XVII. Lineamientos Generales: Lineamientos Generales en materia de
clasificacion y desciasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones plbklicas;

XVIIl. Persona Enlace de Transparencia: Persona servidora publica de]
Institute que cumple con las obligaciones de transparencia y gue, en
representacion de su Area responsable de adscripcion, recibe v realiza
el tramite a las sclicitudes de acceso a la informacidon vy de datos
personales;

XIX. Persona Solicitante: Persona fisica o moral gque, en ejercicio del
derecho humano de acceso a la informacion publica, presenta una
solicitud ante un sujeto obligado para obtener informacion que obre
en sus archivos, registros o bases de datos, conforme a lo dispuesto en
la ey General y demas normativa aplicable;

XX. PNT: Plataforma Nacional de Transparencia;

L
PéginaSlﬁl\;\
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XXI. Prueba de dafio: Obligacion del Instituto de demostrar que la
divuigacion de informacion lesiona el interés juridicamente protegido
por la Ley, y que el dafic que pueda producirse con la publicidad de |a
infermacidn es mayor gue el interés de conocerla;

XXIl. Representante: Persona fisica designada por la Persona Solicitante
para actuar en su nombre durante el trémite de una solicitud de
acceso a la informacién publica, incluyendo la presentacion de la
sclicitud, recepcion de notificaciones, consulta de la informacion vy la
realizacidn de las gestiones necesarias para la conclusidn del
procedimiento;

XXHI. Sujetos Obligados: A cualguier autoridad, entidad, drgano vy
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Municipios,
Organos constitucionales Auténomos, fideicomisos y fondos publicos,
asf como cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal o municipal
que deban cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de
Transparencia;

XXIV. Unidadde Transparencia: Unidad Técnica de Transparenciay Archivo
Electoral;

XXV. Versién Publica: Al documento o expediente mediante el cual se
otorga acceso a la informacion publica, previa eliminaciéon u omisidn
de aquellas partes o secciones que se encuentren clasificadas
conforme a la Ley de Transparencia.
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Introduccidén

El Manual de Precedimientos para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion publica del Instituto Electoral de Quintana Roo!,
correlativo a lo dispuesto por el Reglamente en Materia de Transparencia,
Acceso a la Informacicén y Proteccion de Datos Personales del Instituto
Electeral de Quintana Roo?, tiene como finalidad establecer de maners
clara, ordenada y sisteméatica las etapas, responsabilidades, plazcs vy
mecanismos aplicables para la recepcién, tramite, seguimiento vy
respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién pdblica
presentadas ante el Instituto, facilita el cumplimiento de las obligaciones
establecidas al respecto en la Ley General y la Ley de Transparencia.

Este instrumento administrativo constituye una herramienta de apoyo
para las personas servidoras puUblicas del Instituto, garantizando una
coordinacion eficiente para la atencidon cportuna, homogénea y conforme
a derecho de las solicitudes formuladas por la ciudadania priorizando el
ejercicio del derecho humano al acceso a ia informacion publica en el
contexto de as obligaciones constitucionales prevista al efecto.

Asimisme, el Manual fortalece los principics de maxima publicidad,
transparencia, rendicion de cuentas, legalidad, certeza y acceso efectivo a
la informacion publica, promoviendo una cuitura institucional orientada a
la gpertura gubernamental v al respeto del derecho humano de acceso a
la informacidn. Su aplicacién permite asegurar que toda persona pueda
ejercer este derecho de manera sencilla, expedita y gratuita, en términos
de la normatividad aplicable.

Lo anterior encuentra sustento en los articulos 6° de lg Constitucion
Polftica de los Estados Unidos Mexicanos; 21 de la Constitucion Politica del
Estado Libre vy Soberano de Quintana Roog; asi como en la Ley General vy |a
Ley de Transparencia, particularmente en lo dispuesto por los articulos 42,
130 al 150 de la legislacion estatal y 123 al 141 de la respectivamente,
relatives a las atribucicnes de la Unidad de Transparencia y al

En adelante Manual.
? En adelante Reglamento.
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procedimiento de atencidn de solicitudes de acceso a la informacicn
pUblica.

I. Marco legal

El marco juridico constitucional aplicable a las funciones que desempefia
la Unidad de Transparencia es el siguiente, sin perjuicio de otras
disposiciones gue se dicten en la materia;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanocs

Ley de instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Quintana Roo

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Quintana Roo

Lineamientcs Técnicos Generales para la publicacién vy
estandarizacion de la informaciéon de las obligaciones de

‘Transparencia

Lineamientos de la funcionalidad, operacién y mejoras de la PNT
Programa Anual 2026° del Instituto Electoral de Quintana Roo en
materia de Transparencia

Il. Objetivo

Fortalecer los mecanismos internos de coordinacion entre la Unidad de
Transparencia, las Areas Responsables vy las personas Enlaces de
Transparencia, a fin de garantizar una respuesta eficiente, homogénea,
oportuna, fundada y motivada, en cumplimiento de los principios de
transparencia, maxima publicidad, legalidad, certeza y rendicién de
cuentas, asegurando el adecuado gjercicio del derecho humano de acceso
a la informacién publica.

i1, Criterios generales

1.

La Unidad de Transparencia sera el enlace entre el institute y la
Persona Solicitante.

2. La Unidad de Transparencia debera registrar todas las peticiones

gque se reciban por los diferentes medios, en fa PNT.

* En adelante Programa.
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3. La Unidad de Transparencia una vez gue reciba la solicitud de
acceso contard con diez dfas habiles para dar respuesta, en los

tiempos que marca la Ley de Transparencia.

4. Las solicitudes de accesc gue reciban las areas responsables por
oficio o correo electrénico por parte de la Unidad de Transparencia
deberdn ser atendidas en los plazos sefialados en el presente
Manual.

5. La Unidad de Transparencia deberd dar seguimiento a cada
solicitud de acceso hasta el desahoge de la misma, en términos de
la normatividad aplicable,

6. La Unidad de Transparencia podra requerir a la Persona Solicitante,
por una sola vez, y dentro del plazo gue no podré exceder de cinco
dias contados a partir de la presentacion de la solicitud cuando los
detalles proporcionados para localizar los documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, esto interrumpira el
plaze de respuesta establecido en el segundo parrafo del articulo 137
de la Ley de Transparencia por lo gque comenzara a computarse
nuevamente al dia siguiente dei desahogo por parte de la Persona
Sclicitante.

7. Las Areas Responsables estardn obligadas preferentemente a
proporcionar la informacion solicitada los documentos que se
encuentren en sus archivos o gue esten obligados a doccumentar de
acuerdo con sus facuitades, competencias o funciones, conforme a
las caracteristicas fisicas o electrénicas de la informacién con la que
cuenten o det lugar donde se encuentre, sin necesidad de elaborar
documentos adicionales para atender las solicitudes de acceso a
informacion de conformidad con el articulo 138 de la Ley de
Transparencia.

8. En los cascs en gue la Persona Solicitante o su representante
acudan a las areas u oficinas distintas a la Unidad de Transparencia,
las personas servidoras pUblicas correspondientes los orientaran
sobre la localizacion de ésta ditima.
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9.

La Ccordinacion de Transparencia y Datos Personales adscrita a la
Unidad de Transparencia brindara orientacion y asescria a la
Persona Solicitante en la presentacion de su solicitud, explicando
las ventajas de presentar la solicitud en el sistema de fa PNT vy le
permitira el uso de los equipos de codmputo disponibles con acceso
a Internet para esos efectos. En caso de que la Persona Solicitante
no opte por presentar su solicitud mediante el sisterma electronico
de la PNT, se aplicara lo dispuesto en el presente numeral 2.

10. Tratandose de representacion de las personas fisicas o morales para

1L

12.

13.

el seguimiento vy respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién publica, bastara con la simple desighacion gue se
realice en dicha solicitud,

Soéle por caso fortuito o fuerza mayor que ocurra en el sistema
electronico, la Unidad de Transparencia podra registrar las
solicitudes o sus correspondientes notificaciones de manera
extemporanea,

Las atribuciones y funciones de la Unidad de Transparencia se
encuentran establecidas en ios articuios 9, 10 y 11 del Capitulo |1 del
Regiamento.

Los titulares de las Areas son los responsables de brindar ia
informacion de manera proactiva en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica vy podran ser representados por
personas servideras puUblicas gue fungirdn como Enlaces de
Transparencia previamente designados por éstos.

14.Las funciones de las personas Enlaces de Transparencia se

encuentran establecidas en los articulos 12 del Capitule Il del
Reglamento.

IV. Criterios operativos

lL.os criterios operativos son el conjuntc de disposiciones técnicas,
directrices administrativas y parametros de actuacion que regulan la
ejecucion de los procedimientos internos para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion publica, estableciendo las
responsabilidades, competencias, plazos, mecanismos de coordinacion y
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formas de actuacién gue deberdn observar las Areas, la Unidad Técnica
de Transparencia y Archivo Electoral y las personas Enlaces de
Transparencia, con la finalidad de asegurar el cumplimiento uniforme,
eficiente, oportuno y conforme a derecho de las obligacicnes previstas en
la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la
infermacién publica.

l.os cuales se encuentra integrados por:

e Informacion disponible.

s Prevencién.

¢  Ampliacion de plazo.

o Informacion de acceso restringido.
« Clasificacién de la informacion.

e |nexistencia de la informacion,

¢ De la respuesta.

A continuacidn, se detallan los criterios de operacion:

a) De la informacién disponible

Cuando ingrese una solicitud gue tenga por objeto obtener informacion
disponible en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
registros publicos, en formatos electrdnicos disponibles en Internet o en
cualquier otroc medio, la respuesta debera ser entregada por la Unidad de
Transparencia a la persona solicitante en un plazo no mayor a 5 dias
habiles siguientes al ingreso de ia solicitud de conformidad con lo
establecido en el articulo 139 de Ley de Transparencia.

Para poder materializar y cumplir con los plazos establecidos en la Ley de
Transparencia, una vez gue se tenga por presentada y registrada la
solicitud de informacion publica en el sistema del instituto, la Unidad de
Transparencia comunicard y turnaré la solicitud al Area a mas tardar el dia
siguiente de su ingresc. La persona Enlace de Transparencia deberd
gestionar la solicitud y entregar la respuesta a la Unidad de Transparencia
dentro de los siete dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud.
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Debera notificarse por el medic sefialado por la Persona Solicitante, la
fuente, el lugar y la forma en gue puede consultar, reproducir o adaguirir
dicha informacion,

Tratandose de este tipo de informacion o de la informacidn contenida en
las obligaciones de transparencia, no procede la ampliacién del plazo
sefialado en la Ley de Transparencia.

Una vez que el Area responsable reciba el oficic mediante el cual se le
notifica el ingreso de una solicitud de informacion, éste deberd comunicar
a la Unidad de Transparencia, por el mismo medio, dentro de las 24 horas
habiles siguientes, si el Area responsable que representa, es o no
competente para dar contestacion a la solicitud que le fue turnada, y de
serlo indicard si es de forma total o parcial, debiendo sefalar a parte de la
solicitud que atendera.

En caso de no ser competente debera fundar y motivar su determinacion
e indicara el Area responsable o Sujetc Obligado gue cuente con las
atribuciones o facultades para atender la solicitud ¢ en su caso aquella
parte gue no sea de su competencia,

Si un Area responsable omite informar a la Unidad de Transparencia su
competencia, se entenderd gue la misma es competente para atender la
solicitud de informacion, por o que dicha Unidad Administrativa se
encontrara obligada a entregar una respuesta con ia cual atienda de
manera puntual la totalidad de los planteamientos formulados por la
persona solicitante, en los términos establecidos en fa lLey de
Transparencia y fo regulado en el presente Manual.

Una vez recibida ia comunicacion por parte de la persona Enlace de
Transparencia, la Unidad de Transparencia verificara la incompetencia en
la atencidn de la solicitud de informacién v si es procedente, lo
comunicard a la persona solicitante, orientdndolo o remitiendo a la
autoridad indicada por la o las Areas responsables a las que les fue turnada
en un plazo no mayor de tres dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud, en caso de que la Unidad de Transparencia no admiia la
incompetencia le notificard de manera inmediata, los maotivos por lo gue
no fue aceptada y le solicitara emita una nueva respuesta gue entregara
dentro de las 24 horas habiles siguientes a la notificacion de la Unidad de
Transparencia. S N/
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b) De la prevencion

Cuando alguna solicitud turnada al Area responsable no sea clara o
precisa en cuanto a la informacion requerida o no contenga todos los
datos requeridos para poder atenderla, deberd comunicar a fa Unidad de
Transparencia, por medio de correo electronico, la necesidad de realizar
una prevencion a la Persona Solicitante, dentro de tres dias habiles
siguientes a la fecha de nhotificacién de la solicitud, de conformidad con
el articulo 137 de la Ley de Transparencia, sefialando en qué parte no es
clara y documentes o pronunciamientos requiere de la Persona
Sclicitante, lo anterior a efecto de que la Unidad de Transparencia analice
la viabilidad de la prevencién total o parcial, y en caso de ser precedente
nctifique a la Persona Solicitante en un plazo no mayor a dos dias habiles
contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud, de no ser aceptada
la prevencién por parte de la Unidad de Transparencig, esta lo notificara a
la persona Enlace de Transparencia para gue emitan la respuesta
correspondiente, dentro del término gque se establece en el presente
Manual para la emision de respuestas.

¢) De la ampliacion

En caso de que algun Area responsable, por razones de volumen o
complejidad, debidamente fundadas y motivadas, requiera ampliar el
plazo para proporcionar la respuesta correspondiente, en términos del
articulo 141, parrafo segundo de Ley de Transparencia, la persona Enlace
de Transparencia debera solicitarlo a la Unidad de Transparencia a través
de correo electrénico vy por escrito, en el que se especifiguen las causas
puntuales que justifican la ampliacién, razoén por la cual no pueda
generarse la respuesta en el plazo de los siete dias habiles establecidos
en el presente Manual.

Ei oficio o el correo electrénico mediante el cual remitan la solicitud de
ampliacién a la Unidad de Transparencia deberd ser enviado dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para
gue éste sea considerado por la Unidad de Transparencia.

Toda vez, que se debera comunicar a la Persona Solicitante, antes del
vencimiento del plazo, las razones por las cuales se hara uso de la
ampliacién,
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En caso de gue la solicitud de ampliacién nc sea hecha en los términos
expuestos, el Area responsable gueda obligada a proporcionar la
respuesta a mas tardar en los siete dias habiles siguientes a fa fecha de
ingreso de la solicitud.

d) De la informacién de acceso restringido

De conformidad con el articulo 146 de la Ley de Transparencia, toda la
informacion generada, obtenida, adquirida, transformada ¢ en posesion
de las Areas responsables es pUblica y serd accesible a cuaiguier persona,
salvo aguella que se considere como informacién de acceso restringido
bajo las figuras de reservada o cenfidencial.

La restriccion del acceso a la informacién en ambas figuras, esta regulada
por la Ley de la materia, por lo gue no podra ser clasificada aguella
informacion que no sea acorde con las bases, principios y disposiciones
establecidos en esta, en ningdn caso, podran contravenirla; destacando
que no se podra emitir acuerdos generales ni particulares que clasifiquen
informacion como reservada, aun y cuando guarden cierta analogia con
casos precedentes; asimismae, no se podra clasificar informacion antes de
que se solicite, considerando que la informacion debe ser clasificada en el
momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacion y
segln la individualizacion gue se haga de cada caso concreto.

Corresponde al Area responsable |z carga de la prueba de dafio para
justificar toda negativa de acceso a la informacidn, por actualizarse
cualguiera de Jos supuestos de reserva previstos en el articulo 119 de la Ley
de Transparencia, por lo que debera justificar dicha prueba, con los
argumentos {ogico - juridicos en los que funden y motiven su clasificacion.

Las Areas responsables seran los responsables de proponer fa clasificacion
de la informacion al Comité de Transparencia4, de confermidad con el
articulo 109 de la Ley de Transparencia por lo que una vez que el Area
responsable presente ante la Unidad de Transparencia su oficio de
solicitud de clasificacion esta convocard al citado Comité para someter a
su consideracién la propuesta de clasificacion, mismo que podra
confirmar, medificar, ordenar la elaboracién de versiones publicas o
revocar la propuesta de clasificacién.

4 En adelante Comité. VN
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e) Del procedimiento para la clasificacién de la informacion

De conformidad con el articulo 114 de la Ley de Transparencia, si un Area
responsable considera que la informacion solicitada debe ser clasificada
como de acceso restringido en cualgquiera de sus supuestos ccmo
reservada o confidencial, deberd remitir a mas tardar dentro de los tres
dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de |a solicitud, un oficio a la
Unidad de Transparencia en el que solicite la consideraciéon del Comiteé la
propuesta de clasificacion correspondiente, en el cual funde y motive con
los siguientes elementos:

1. Area responsable que genera, administra o posee la infermacion.

2. Encuadre legitimo en alguna de las hipdtesis de excepcion previstas
en la Ley de Transparencia.

3. Prucba de dafio gue prevé la Ley de la materia en casc de
informacion reservada.

4, Indicar los nUmeros de fojas en las gue se encuentren los datos a
clasificar.

5. Copia simple de la informacién o los documentos gue seran sujetos
de clasificacion, ¢ en su defecto, y sélo en caso de que por el
volumen esto sea compiejo, la manifestacion expresa e ineguivoca
de que la informacién existe y que se encuentra en custodia del Area
responsable.

No serd tramitada la convocatoria de sesién al Comité, si el oficio por el
cual se solicita ho cumple con todos los requisitos establecidos en el
presente Manual y la normatividad aplicabie.

Una vez que el Comité ordene al Area responsable la elaboracién de ta
respuesta con motivo de la clasificacién de la informacion realizada y su
entrega a la Unidad de Transparencia, ésta debera ser remitida por e Area
responsable a la Unidad de Transparencia en los plazos establecidos en el
presente Manual,

La Unidad de Transparencia, una vez qgue reciba el oficio referido,
convocaréd al Comité para gue sesione a la brevedad posible y se
pronuncie respecto de la clasificacion.
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Es preciso sefialar que el Comité, podra ordenar al Area responsable,
cuando la informacién contenga partes o secciones reservadas o
confidenciales, para efectos de atender una solicitud de infermacion,
elaborar una Versién Publica en la gue se testen las partes o secciones
clasificadas, indicande su contenido de manera genérica, fundando y
motivando la misma.

En caso de gue el vencimiento del plazo para entregar la respuesta por
parte del Area responsabie a la Unidad de Transparencia coincida con la
fecha de la celebracion de la sesién del Comité, ésta debera remitir la
respuesta a la Unidad de Transparencia, dentro de las dos horas siguientes
de concluida la misma.

f) De la inexistencia de informacion

Si en una solicitud de informacion publica o de datos personales se
reguiere informacién gue no se encuentre en los archivos aun cuando el
Area responsable cuente con atribuciones que supongan la existencia de
fa misma, el Comité analizard el casoy tomara las medidas necesarias para
localizar la informacion y resciver en consecuencia, lo anterior de
conformidad con el articulo 147 de |a Ley de Transparencia.

Para gue el Comité realice la declaracién de inexistencia deberan
participar en la sesién el titular del Area responsable correspondiente.

Quienes funjan como personas Enlaces de Transparencia de las Areas
responsables, deberan informar a la Unidad de Transparencia dentro de
los cuatro dias habiles siguientes contados a partir del ingreso de la
solicitud de informacién, respecto de la inexistencia de la misma.

Es indispensable que en el oficio se especifique con claridad y detalle las
acciones gue e} Area responsable implementé para buscar la informacién
requerida en la solicitud, las razones y/o motivos que justifiquen la
inexistencia, asi como los nombres de las personas servidoras publicas
gue se encuentran como responsables de la guarda y custodia de la
informacion.
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Adicionalmente, en el oficio de mérito deberd solicitarse la intervencion
del Comité para que en el ejercicio de sus funciones y de conformidad con
la normatividad, expida un acta en la que confirme la inexistencia del
documento y se dé aviso al Organo Interno de Control para que proceda
conforme a lo estipulado en la Ley de la Materia.

Una vez que el Comité instruya al Area responsable |la elaboracion de la
respuesta con motivo de la inexistencia de la informacién realizada y su
entrega a la Unidad de Transparencia, ésta deberda ser remitida en los
plazos establecidos en el presente Manual, para la stencién de
sclicitudes de informacién publica y datos personales, seguin sea el caso.

En caso de gue el vencimienio del plazo para entregar la respuesta por
parte del Area responsable a la Unidad de Transparencia coincida con la
fecha de la celebracion de la sesion del Comité, ésta deberd remitir la
respuesta a la Unidad de Transparencia, dentro de tas dos horas siguientes
de cencluida la misma.

g) De larespuesta

De ser competentie el Area responsable, a través de |la persona Enlace de
Transparencia debera remitir la respuesta a la Unidad de Transparencia a
mas tardar dentro de los siete dias habiles siguientes a la fecha de
ingreso de la solicitud, para que ésta se encuentre en posibilidad de
verificar la misma, y en su caso, proponer alguna modificacion, la cual serd
remitida al Area responsable mediante la persona Enlace de
Transparencia a fin de que atienda las observaciones y realicen las
modificaciones correspondientes, las cuales deberan ser enviadas
nuevamente a la Unidad de Transparencia en un término no mayor a 24
horas a efecto de pueda realizar su entrega a la persona solicitante en los
plazos referidos en la Ley de Transparencia,
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Todas las respuestas deberan ser remitidas a [a Unidad de
Transparencia antes de las 16:00 horas del '7° dia habil siguiente a la
fecha de notificacion de ingreso de la solicitud. En caso de que no se
reciba la respuesta en el plazo antes sefialado la Unidad de Transparencia,
notificard la persona tnlace de Transparencia, un reiterative para que sea
remitida la respuesta antes de las 16:00 horas del siguiente dia de haber
fenecido el plazo para emitir la respuesta.

Es obligacién de ia persona Enlace de Transparencia digitalizar la
respuesta validada por el titular de! Area responsable v resguardar el
documente sighadoe gue avale la gestidon de la solicitud para gue, en caso
de requerirse o de gue ingrese un recurso de revision, el Area responsable
se encuentre en posibilidad de comprobar el cabal cumplimiento del
proceso de respuesta y de atender dicho recurso de revision.

En caso de que algun Area responsable no envie la respuesta en los
términos establecidos en el presente Manual, la Unidad de Transparencia
documentars las omisiones o faltas realizadas por el Area responsable,
mismas seran presentadas y sometidas a consideracion del Comité, con
la finalidad de tener un control interno de! funcionamiento y desempefio
de las Areas responsables al interior de la dependencia.

En caso de que la informacién solicitada esté contenida en los
documentos relativos a las Obligaciones de Transparencia y esta se
encuentre en proceso de integracion y/o actualizacion, no serd
impedimento para negar su entrega, por lo que se entregara con el nivel
de integracién y/o actualizacion con el que se tenga a la fecha de
presentacion de |a solicitud.

Ahora bien, si quienes fungen cemo la persona Enlace de Transparencia
remiten una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera del plazo
conferido por la Ley de Transparencia, la falta de respuesta a una solicitud
en el plazo previsto serd imputable Unica y exclusivamente a la persona
titular del Area responsable, circunstancia que serd notificade por la
Unidad de Transparencia al Organo Interno de Control.
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V. Procedimientos para la atencién de solicitudes de
informacioén publica -

El presente apartado establece las etapas, plazos y responsabilidades que
deberédn observar las Areas responsables para la atencién, tramite y
respuesta de las solicitudes de accese a la informacion publica, a través de
tablas de procesos técnicos y diagramas de flujo.

El procedimiento comprende distintos escenarios para la atencion de
solicitudes de informacién publica, entre los que destacan:

1. Informacién publica entregada por medio electrénico

Procedimiento aplicable cuando la informacion solicitada se encuentra
disponible y puede ser proporcionada mediante medios digitales o
electronicos, privilegiande el acceso expedito y gratuito cuando
corresponda.

2. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado

Accicnes a seguir cuandoe ho resulta competente para atender la solicitud,
orientando o canalizando a la persona solicitante hacia el sujeto cbligado
facultado para proporcionar la informacion requerida.

3. Informacioén confidencial (total o parciaimente)

Procedimiento para identificar, clasificar y proteger datos confidenciales
contenidos en la informacién solicitada, garantizando la proteccion de
datos personales y demads informacion restringida por la Ley de Datos
Personales.

4, La solicitud es improcedente

Supuestos en los que la solicitud no cumple con las condiciones legales
establecidas dentro de sus obligaciones de transparencia para su
atencion, asi como el procedimiento para emitir la determinacion
correspondiente debidamente fundada y motivada.

A\
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Aquella solicitud de acceso a la informacion publica que no puede ser
atendida mediante el precedimiento previsto en la Ley General y la Ley de
Transparencia, por no referirse a informacion publica.

5. Informacion inexistente

Proceso para la bUsqueda exhaustiva de la infoermacién requerida y, en su
caso, la declaratoria de inexistencia conforme a las atribucicnes
institucionales y determinacion del Comité.

6. Informacion reservada (total o parcialmente)

Procedimiento para la clasificaciéon de informacion reservada cuando su
divulgacion pudiera afectar intereses juridicamente protegidos,
observando las causales previstas por la normativa aplicable,

7. Prorroga

Mecanismo mediante el cual las Areas responsables podran solicitar
ampliacién del plazo para responder, cuandc exista volumen o©
complejidad justificada en la atencion de la solicitud,

8. Informacién disponible (consulta directa)

Atencion de solicitudes respecto de informacién que ya se encuentra
disponible en medios electrénicos, impresos o dentro de las obligaciones
de transparencia, indicando ia fuente, lugar y forma para su consulta.

La correcta aplicacidon de estos procedimientos fortalece el derecho de
acceso a ia informacién publica, promueve la rendicidn de cuentas,
favorece la transparencia institucional y centribuye al cumplimiento de
las obligaciones legales del Instituto.

De igual forma, permite establecer mecanismos internos de seguimiento
y control que favorecen la mejora continua en la gestién de solicitudes de
informacion publica.
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Simbologia de los diagramas de flujo

SiMBOLO NOMBRE FUNCION

Inicio / final Represente el inicio y final de un proceso.

Representa cualauier tipo de actividad y/o

Proceso .
operacién del proceso.

Indica la siguiente instruccion o el orden de
gjecucién.

Analisis decisivo ante una situacion del

Decisién .
procedimiento.

]
[ ]
— Linea de flujo

Cuando la Persona Solicitante no brinde
mayores elementos © no atiendan el
requerimientc  de informacién  adicional
(prevencion), la solicitud se tendra per no
presentada, conforme a lo establecido en el
articulo 137 de ta Ley de Transparencia, y el
procedimiento por parte del Instituto se da por
concluido,

* Chservacion

V1. Procesos de solicitudes de informacion publica

1.- Informacién publica entregada por medio electrénico

= = : identificacio
Unidad de Todas las Areas IEQROQO-UTTAE-SAI-1-
Transparencia Responsables 2026

1. Nombre del procedimiento:
informacion publica entregada por medio electrénico.

2. Objetivo:
Entregar la informacién plblica que se encuentre disponible
electréonicamente en las Areas responsables.

3. Usuarios:
Unidad de Transparencia.
Areas responsables que correspondan.

4. Politicas:
Cuando la informacién reguerida por la Persona Solicitante ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
| dispenibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber, poj
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el medio requerido por la persona selicitante, la fuente, el lugar y la forma
en gue puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion,

5. Resultado:
Oficio de respuesta.

esenta solicitud de acceso a la |
1 Perscna inforrnacién  por PNT, correo | Solicitud de acceso
Solicitante electrénico, mensajeria, correo | recibida,
postal o de manera presencial.
. Recibe la solicitud vy, si no fue
2 ?r?r?sadarencia de ingresada por PNT, la registra en | Acuse de recibo.
P la plataforma y genera acuse.
;| mided e Teare Speciente ¥ Yoy | Expedierse
Transparencia del Instituto, integrado.
. Turna la solicitud al  area o
Uniclad de . Requerimiento de
4 . responsable para la bisqueda de | . y
Transparencia informacion. informacion
Analiza la solicitud y determina si
cuenta con elementos suficientes Busqueda o
A ara localizar la informacidn. o
5 Area responsable | P prevencion.
No., Continda en el paso No. &
Si. Continda en el pasc No.8
g Unidad de E;@i;lene aclliepersonzﬁj?allocrlz?ggz Solicita  Informacidén
Transparencia nformacion adicional. adicional.
Proporciona la informacién
Perscna adicional Desahogo de
7 Solicitante ik prevencion o
No: Fip * conclusién.
Si Continda en el pasc No. 4,
] Realiza buUsqueda exhaustiva vy | Oficio de
8 Area responsable | remite la informacion publica en | contestacion e
varsion electrénica. informacion.
o Entrega de
; Elabora y notifica la respuesta |, -
9 'L#rglr?:;:?areﬁcia de final a la Persona Solicitante gggémgi%'gn deyl
dentro de los plazos legales. procedimiento,

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.R. 77010, Q. Roo.
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Diagrama de flujo de la informacién publica entregada por medio electrénico

Area responsahte:

Persona Solicltante

Unidad de Transparericia

1 Presenla solicilud de acceso ala
infermiacion por PNT, comeo
electrdnico, mensajera, comeo postal o
tle manera presencial.

2. Recibe 1a golicilud v, si no fua
ingresada por PNT, 2 regista en la
plataforma y genera acuse

|

3. Integra expedienta y verifica
requlsilos Jegales y compelencia del
Inslituto.

:

* §. {Proportiona
lainfonmacién
adicional?

4. Tuma la salicitud al drea

responsable para la busquedade [—

informacion.

£

6, Se previene ala persona scficilante
para que proporcione informacidn
adicionial

9. Elabora y rotifica la respuesia final a

5. gCuents ton
suficientes elemantas
para la focalzacién de
la informacidn
requerida?

SI

|

8. Realiza bisqueda exhaustiva y
remite la informacion publica en
versién electronica.

1a persona solicitante denbre de los
plazes legales,

L

NO
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2.- La solicitud corresponde a otro sujeto obligado

Unidad de Unidad de IEQROO-UTTAE-SAI-2-
Transparencia Transparencia 2026
1. Nombre del procedimiento:
La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.
2. Objetivo:
Analizar y determinar que la informacion publica solicitada

corresponhde a otro sujeto obligado.

3. Usuarios:
Unidad de Transparencia.

4. Politicas:
En aquellos casos en que no se advierta obligacién o competencia
alguna de los Sujetos Obligados para contar con la informacion, derivado
del andlisis a las disposiciones juridicas aplicables a la materia de la
solicitud, ademas no se tengan elementos de conviccién gue permitan

suponer gue esta debe obrar en sus archivos.

5. Resultado:

Oficio de respuesta de notoria inccmpetencia.

Presenta sclicitud de accese a la
1 Persona informacién  por  PNT,  correco | Solicitud de acceso
Solicitante electronico, mensajeria, correo postal | recibida.
o de manera presencial.
Recibe la solicitud vy, si no fue
i : entad i .
5 Unidad . de | presentada por PNT, la registra en la Acuse de recibo.
Transparencia plataforma vy genera e acuse
correspondiente.
. te exped] i .
Unidad de in gra .e,% xpediente Y anallzaula Expediente
3 Transparencia descripcién  de  la  informacion intearado
P solicitada. ¢ '
Unidad de | Determina la notoria incompetencia Deterlmmamon de
4 . \ L notoria
Transparencia del Instituto para atender la sclicitud. § . .
incompetencia.
. o) ici t i " .
Unidad de El‘?b ra oficio de no COMPEIENCIA ¥ | oeinis  de  notoria
5 Tramsparencia orienta a la Persona Solicitante hacia incompetencia
P el sujeto obligado competente, P '
6 Unidad de | Notifica a la Persona Solicitante la | Conclusién del
Transparencia respuesta final dentro del plazo legal. | procedimiento.

Calz. Centenario 680, Col. 1sabel Tenario C.P. 77010. Q. Roo.
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Diagrama de fiujo la solicitud corresponde a otro sujeto obligado

Persona Solicitante Unidad de Transparencia

Iniclo

1.Presenta solicitud de acceso a la |
informacién por PNT, correc

2, Recibe la solicitud y, sl no fue
presentada por PNT, la registra en la

electrénico, mensajeria, correo postal o 7 plataforma y genera el acuse
de manera presencial, correspondients,

3. Inlegra el expediente y analiza la
deseripcién de la Informacion
soficitada,

|

4, Determina la noteria incompetencia
del Institulo para atender ia soficltud.

l

5. Elabora oficio de no competenciay
crierta a la persona solicitante hacia el
sujeto obligado competente.

|

6. Notifica a la persona solicltante la
respuesta final dentro del plazo legal.

FIN

3.- Informacion confidencial (total o parcialmente)

Unidad de Jodas las Areas IEQROO-UTTAE
Transparencia responsables 2026

1. Nombre del procedimiento:
Informacion plblica entregada por medio electrénico,

2. Objetivo:
ere df\

“SAI-3-

Analizary determinar cudndo una solicitud de informacion requi
la elaboracion de una version publica.
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3. Usuarios:

Unidad de Transparencia
Areas responsables gue correspondan.

4. Politicas;

Se considera informacién confidencial la que contiene datos personales
concernientes a una persona fisica identificada o identificable.

La informaciéon confidencial no estarad sujeta a temporalidad alguna y
sélo podran tener acceso a ella las personas titulares de la misma, sus
representantes y las personas servidoras pUblicas facultadas para ello.

5. Resultado:

Documento de version puklica,

Presenta solicltud de acceso a la
1 Persona informacion por PNT, cotreo electrénice, 1 Solicitud de
Solicitante mensajeria, correo postal o de manera | acceso recibida.
presencial.
. Recibe la solicitud v, si no fue ingresada
Unidad de - . .
2 . por PNT, la registra en la plataforma vy | Acuse de recibo.
Transparencia
denera acuse,
2 Unidad de | Integra expediente y verifica requisitos | Expediente
Transparencia | legales y competencia del instituto, integrado.
4 Unidad de | Turna ia solicitud al area responsabie | Reguerimiento de
Transparencia para la blsgueda de informacion. informacion.
Analiza la solicitud vy determina si
, cuenta con elementos suficientes para )
g |Area localizar la informacisn, Blsqueda o
responsable No. Continda en ef paso No. 6 preven.c.!on.
Si. Contintia en ef paso No.8
Unidad de | Previene a la Perscna Solicitante para Solicita
& | Transparencia | aue proporcione informacion adicional. Informacion
adicionatl.
¢Proporcicna la informacidn adicional? Desahogo de
Persona o % .
7 Solicitante Nlo. Fin o pl’e\/ehcll?n o
Si; Contintia en ef paso No. 4 conclusion.
Realiza la biusqueda de la informacion y
Area clasifica la informacidon, si gyenta con | Oficio 3 de
8 responsable datos perschales se clasifica como § contestacion Y
confidencial total o parcialmente; en su | version pdblica.
caso, y elabora version publica.

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010, Q. Roo.
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. = S 5 et
Unidad de mftg el expediente yla cl.asmcamon al Rermision al
9 ; Comité de Transparencia para su gy
Transparencia P Comite.
analisis.
Confirma, modifica o© revoca Ia
clasificacion realizada por el area
Comité de | responsable, Acta del Comité de
G . X . .
Transparencia Confirma. Contintia en el paso No. 12, Transparencia.
Modifica o© revoca: continua en [a
actividad No, 11
En caso de modificacién o revocacion, el -
. Oficio de
Area Area responsable atiende las
T ) . . respuesta
respchsable cbservaciones y  remite nueva .
actualizada
respuesta,
i Nectifica a la Persona Solicitante la
Unidad de .
12 . respuesta final y en su caso el Acta del | Acuse
Transparencia . )
Comité de Transparencia.
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Diagrama de flujo de informacion confidencial (total o parcialmente}

Persona Solicltante

Unldad de Transparendla

)

1. Presenta =oticitud de aceeso ala
informacién par PNT, eorreo
eleclrdnics, mensajeria, coreo

2 Recihe la sollcikid, fa reglsira en ta
PHT ¢n caso necesano y genera el
acuse corraspondiante.

S

!

3. Integyra ¢l expedients, varifica
y turea la soliciiud at drea

posial a de manera

responsabla.

i

4. Tuma la goficitud al rea

/

* 7 Aliende 1
prevencidn

para la bisqueda de
informacian

& Praviene a la persana solicltante

oo

—

Comité de Transparencia

Area responsable

5. (TuaRta Con
suliclentes
elemenlos para
I focaltzacidn de

13 infermacion

requerida?

)

10, Conlmna,
modifica 0 rivocals
dasificacidn reatzada
por el drea
respoensable?

8. Aealiza fa hifsqueda da 1a
informacién y clasifica la informactén
como eonfdencial tolal o parcfalmenta:
en 8 £ado, elabora versida piiblica.

9. Remite &l expedienta y 1a
clasificacién al Gomild de
Transpasencha para su analisis.

|

l

12. Holifica a la persona seficilante la
Tespuesta final y en su caso &l Acla del
Gomié de Transparencia

.

COMNFRMA

11 £l drea responsable abende las
observaciones y remite nueva
respuesia.

MODI:

TCA O

REYOCA

Calz. Centenario 680, Col, 1sabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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4.- Solicitud improcedente

plicac _ identificacio
Unidad de Unidad de IEQROO-UTTAE-SAI-4-
Transparencia Transparencia 2026

1. Nombre del procedimiento:
Solicitud improcedente.

2. Objetivo:
Analizar y determinar gue la informacion pulblica solicitada no
corresponde a una solicitud de informacién publica.

3. Usuarios:
Unidad de Transparencia.

4. Politicas:
Cuando la parsona solicitante solicite informacién que no corresponda
a una solicitud de informacion publica, se deberd hacer del
conocimiento a la persona solicitante y orientarlo hacia la autoridad
responsable competente y el debido procedimiento de solicitud.

5. Resultado:
Oficic de reorientacién.

Presenta solicitud de acceso a la

] Persona informacion por PNT, correc electrénico, i Solicitud de
Solicitante mensajeria, correo postal o de manera | acceso recibida,
presencial. :
. Recibe la solicitud y, en caso necesario, la
Unidad de A .
2 registra en la PNT y genera el acuse | Acuse de recibo.

Transparencia :
ransp correspondiente,

Unidad de | Integra el expediente vy analiza la | Expediente

5 Transparencia | descripcion de la informacién solicitada. | integrado.
Unidad de Determina gque el ‘r'equerimiento NO | Haterminacion de
4 Transparencia gorrespopfje auna solicitud de acceso a la improcedencia.
informacion pablica.
5 Unidad de | Elabora oficio fundado y motivado | Oficio de
Transparencia | declarando imprecedente la solicitud. contestacién,
6 Unidad de | Notifica a la Persona Sclicitante la | Conclusion del
) Transparencia | respuesta final dentro del plazo legal, procedimisnto.
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Diagrama de flujo solicitud improcedente

Persona Sclicitante Unidad de Transparencla

1.Presenta solicliud de acceso a la "
informacion por PNT, correo 2. Recibe la solicitud y, en caso
slectrénico, mensajesfa, correo postal o ¥ necesarlu, la registra en la PNT y
de manera prasencial. genera el acuse camespondiente.

3. Integra e expediente y analiza la
descripcion de 1a informacion
solicitada.

|

4. Determina que el requerimiento no
corresponde a una solicilud de accasoe
a fa Informacidn pablica.

l

5. Elabora oficio fundado y motivado
dedlarando Impracedente ia solicitud,

|

6. Notifica a la persona solicltante la
respuesla final dentro del plazo legal.

FIN
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5.- Informacién inexistente

Unidad de < IEQROO-UTTAE-5AI-5-
i Todas las Areas
Transparencia 2026

1. Nombre del procedimiento:
informacién inexistente.

2. Objetivo:
Analizar v determinar que la informaciéon publica solicitada no se
encuentra en poder del {nstituto.

3, Usuarios:
Unidad de Transparencia.
Areas responsables gue correspondan.

4. Politicas:
cuando la informacion no se encuentre en los archivos del Sujeto
Obligado, el Comité de Transparencia analizara el caso y tomara las
medidas necesarias para localizar la informacion; expedira una
resolucién que confirme la inexistencia del documento y ordenara, a
través de la Unidad de Transparencia, se exponga de forma fundaday
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no cuenta con
la informacion, lo cual notificard a la persona soiicitante.

5. Resultado:
Oficio de respuesta de inexistencia, acta de inexistencia.

Presenta solicitud de acceso ala
informacion  por PNT, correo | Solicitud de acceso

1 Persona Solicitante - L g
1 electrénico, mensajeria, correo | recibida.
postal o de manera presencial.
. Recibe la sclicitud y, si no fue
2 Unidad de ingresada por PNT, [a registra en | Acuse de recibo.

Transparencia
la plataforma y genera acuse,

Unidac de Integrg expediente y verifica

3 Transparencia recuisitos legales y
competencia del Instituto,

Turna la solicitud al area

Expediente
integrado.

Unidad de - Requerimiento  de
4 . responsable para la blsqueda | 4 o
Transparencia i >, informacién.
de informacion.
Analiza la solicitud y determina
c A bl si cuenta con  elementos | Busqueda o
rea responsable ici i L
P suficientes para localizar |a prevencion.

informacion,

\
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Responsabl serip ;
' ' No, Continda en el pasc No. &6,
Si, Contintia en el pasoc No. 8,
Previene a l2 Persona
G Unidad de | Solicitante para gue | Solicita Inforrmacién
Transparencia proporcicne informacién | adicional.
adicional.
Proporcicna ia  informacién
adicional. Desahogo de
7 Persona Solicitante . revencién o
No, Fin ¥ P -
. L conclusion.
Si. Continda en el paso No. 4
Realiza buUsqueda e ustiv .
. bu “ d_a Xh.a ay Oficio de
8 Area responsable declara la inexistencia de la .
. L - contestacion,
informacion solicitada.
. it i
nidad de Ramite gi exp.edle.nte y la . .
9 \ declaratoria de inexistencia al | Oficio de remision.
Transparencia i .
Comité de Transparencia.
Analiza el caso y confirma,
modifica o revoca la respuesta
Comité de del area r‘esponsjable. Cficio y Acta del
10 . Confirma: continua en el pasc o
Transparencia Comité,
No, 12
Medifica o revoca: continua en
fa actividad No. 1T
Emite nueva respussta en -
) . Oficio de
N Area responsable cumplimiento  al  Acta del .
L, contestacion.
Comité.
Notifica a la Persona Sclicitante
2 Unidad de | la respuesta finaly ensu caso el | Respuesta  final vy
Transparencia Acta dei Comité de | Acta.
Transparencia.

Calz. Centenario B8O, Cal. 1sabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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Personz Solldtante

o

1. Presenta sofcilud de acceso ala
infommaciin por PNT, comeo
eleclrdnico, menaajenia, toreo
postal o de manera presencial.

¢ 7. Fropoitiona

la informatiin
adicional

Diagrama de flujo de informaclén inexistente

Unidad de Transparencia

f\krna mspnnsablt; : 7

Comité da Transparencia

2. Recibe 1a seficilud ¥, sine fue
ingresada por PHET, la registra enda
pataforma y genera acuse.

I

3. Infegra expediente y verifica
requisios fegales y compelencia del
Instituto.

I

" 4. Tuma fa solicilud & drea

3 tesponsable para 1a bisqueda de

Inforesacién.

-NO

5. Anallea la
safcitud y
deterniina si
cuenta Con
elementos
sufldentes para
focalizar la
Informackon,

{

§. Previene a lz persona sollcHante
para que propoecione informacion

adicional. 5. Reatiza blisqueda exhaustivay
dectara |a ingxisiencia de fa
Informacidn solicilada.
L.

8. Remile o axpediente y 1a
declaratoria de inexistencia al Comité
de Transparencia.

12. Hotlica ata persond solictanie la
respuesta final y en su caso el Acla del
Comilé de Transparencia.

1. Emile niseva ta en

- CONFIRMA -

H

10. Anatiza <l
Casoy
canluing,
modifica &
revocaly
respuists dat
dred
resparsable.

MODIFICA
- O REVOCA

cumpimiento al Acta del Comitd. "

)
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INSTITUTO ELECTORAL DE GUINTANA ROO
6.- Informacién reservada (total o parcialmente)

IEQROO-UTTAE-SAI-6-
2026

Unidad de Todas las Areas
Transparencia responsables
1. Nombre del procedimiento:
Informacion reservada {total c parcialmente}.
2. Objetivo:
Analizar y determinar cudndo una solicitud requiere la elaboracion de
un procedimiento de informacion reservada,
3. Usuarios:
Unidad de Transparencia.
Areas respensables gue correspondan.
4. Politicas:
Las personas enlaces de las Areas responsables serdn las encargadas de
clasificar la informacién, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
General, Ley de Transparenciay demés disposiciones juridicas aplicables.
5. Resultado:
Oficio de respuesta que deriven en la clasificacion de la informacion

reservada.
TABLA DE LOS PROCESOS TECNICOS
6.- Informacion reservada (total o parcialmente)
Pasc | Responsable Descripcidn de la Actividad Documento de
trabajo
Presenta solicitud de acceso a la
] Persona informacion  por  PNT, correo | Solicitud de acceso
Solicitante electronico, mensajeria, correo postal | recibida.
o de manera presencial.
Unidad de Rembe la solicitud v, si no fue .
2 . ingresada por PNT, la registra en la [ Acuse de recibo.
Transparencia
plataforma y genera acuse.
. Integra  oxpediente  y  verifica
Unidad de - . . .
3 . requisitos legales y competencia del | Expediente integrado.
Transparencia .
Instituto.
4 Unidad de | Turna la solicitud al Area responsabile | Requerimiento de
Transparencia | para la blsgueda de informacion. informacion,
Analiza la solicitud y determina si
cuenta con elementos suficientes .
5 Area para localizar la informacion. Busqueda o
b - ién.
responsable No. Continta en el paso No. 6. Prevencio
Si. Continda en e paso No. 8.
Unidad de Previene a la Pe‘rsona. Solmltaln‘te Solicita  Informacion
6 . para que proporcione informacion o
Transparencia adicional adicional.

Calz. Centenario 880, Cal. Isabel Tenorio C.P. 770710. Q. Roo.
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INSTITUTO ELECTORAL DE GUINTANA ROO

TABLA DE LOS PROCESOS TECNICOS
6.- Informacién reservada (total o parcialmente)
Paso | Responsable Descripcidon de la Actividad Documerlto de
trabajo
Froporciona la informacion
Persona adicional. Desahogi:) de
7 Solicitante MNo. A * prevencion ©
- y conclusion.
Si Continda en el paso No., 4.
Reallza ”Ia busquedal . de la Oficio de
informacion y clasifica la (.
< . L contestacion %
Area informacion, como reservada total o >
8 ; . elaboracidn de
responsable parcialmente; en su caso, y elabora la "
N - prueba de dafio, en su
prueba de dafio para remitir al
o . caso,
Comité de Transparencia.
. Remite el expediente y la
9 Unidad .de clasificacion realizada al Comité de | Remisién al Comite
Transparencia . e
Transparencia para su andlisis.
Confirma, modifica ¢ revoca la
clasificacion realizada por el Area | Confirmacion,
Comité de | responsable. modificacion o
10 . - . ‘.
Transparencia | Confirma: continda en el paso No, 12 | revocacién  de la
Modifica o revoca: continua en /a| clasificacion.
gctividad No, 1.
Area cumplimiento de la resolucién del Nueva respuesta a la
T s Unidad de
responsable Comité, en su caso. .
Transparencia.
- Unidad de | Notificacién de la respuesta final y AcUse
Transparencia | Acta del Comité de Transparencia.

Calz. Centenario B8O, Cal. Isabel Tenorio C.P. 77010. G. Roo.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Diagrama de flujo de Informaclén reservada {total o parcialmente)

Persona Solicltante

Unidad de Transparencia

Area responsable

Comité de Transparencia

Tnicio ‘>

1. Presenta soficiud de accespala
infemacidn por PNT, corren
eleclronico, mensajena, Comeo
postai o de manera presencial.

7. Proporciena

{ainformadén A-—-]

adicionat

51t

—~--#  fegponsabie para la hisqueda de

2. Reciba la soficilud ¥, &l 10 fue
-3 ingresada per PNT, laregista enla
platatorma y genera acuse.

i A
3. Integra expedienta y verifica

reuisilos legales y competencia del
nslitto.

4. Turna la solicitud ol drea

wiormacion.

5 Anaiiza la
solicitud ¥
determing sl Cuenta
con elementos
suficientes para
logalizar la
informacién.

6. Previene a ia persona soliclarte
pard que plopordons informasion -
adiclonal.

e ——

9.Remite ol expediente y la
dagificacion realizada al Comité de
Transparencia para su andksis.

8. Realiza | bisqueda de la
informaclon y dasifica la Informacién,
cmno reservada totat o parcialimente;

€N su casn, y elabord [ preeba de
dafle para remilr al Comité de

Transparendia
i I 10, gCanfirma
in respuesta del
Area
raspoasabla.?
CONFIRMA

12 Notficacibn de fa respuesia final y
Acta det Comité de Transparencia

FIN

11. Cumplimiento de 1a resolucién del

MODIFICA

Comité, en su caso

O REVOCA
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROC
7.- Prérroga

S _Ider
Unidad de Todas las Areas IEQROO-UTTAE-SAI-7-
Transparencia responsables 2026
1. Nombre del procedimiento:
Prérroga.

2. Objetivo:
Solicitar al Comité de Transparencia, una prorroga para atender una
solicitud que por sus caracteristicas de informacién se requiera.

3. Usuarios:
Unidad de Transparencia.
Areas responsables que correspondan.

4. Politicas:
Cuando se justifiquen de manera fundada y moftivada las razones de una
prorroga ante el Comité de Transparencia por parte del Area
responsable, la cual deberd notificarse a la persona solicitante antes de
suU vencimiento.

5. Resuitado:
Oficio de respuesta de prorroga, acta del Comité.

Pres

solicitud de acceso a la
1 Persona informacién por PNT, correo electronice, | Solicitud de
Solicitante mensajeria, correo postal o de manera | acceso recibida.
presencial,
. ) Recibe la solicitud vy, si no fue ingresada :
2 Jnidad de por PNT, la registra en la plataforma y | Acuse de recibo
Transparencia : : '
genera acuse.
z Unidad de | Integra expediente y verifica requisitos | Expediente
Transparencia legales y competencia del instituto. integrado,
4 Unidad de | Turna la solicitud al Area responsable | Reguerimiento de
Transparencia para la bUsgueda de informacién. informacion.

Analiza la solicitud y determina sicuenta
con elementos suficientes para localizar )
5 Area la informacion, Bdsqueda o

responsable o revencion.
P No. Continda en ef paso No. 6, P
S, Continta en el paso No.8,
. . . Solicita
Unidad de | Previene a la Persona Solicitante para .
6 . . . iy O Infoermacion
Transparencia que proporcione informacién adicional. L
adicicnal.
Persona Proporciona la informacién adicional Desahogo de
7 Solicitants ‘n ¥ prevencion R 4 J
No. £in cohclusién. h /

Pagina 37143 \
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INSTITUTO ELECTGRAL DE QUINTANA ROO

Continua-en el paso No. 4
Derivado de la  busgueda de
Area i,nformaciényeivolulmen dela‘mi‘srma el Oficio de solicitud
8 responsable area responsable solicita ampllac%o,n del de prérroga.
plazo para responder al Comité de
Transparencia, justificando motivos.
5 Unidad .de La U‘ni’dad de Tr‘apsparencial_remite al Oficio de prérroga.
Transparencia Comité para anélisis y resolucién.
Confirma, modifica o revoca la solicitud
de prorroga realizada por el &rea
10 Comite .de respgnsai?ie. , Acta del Comite.
Transparencia Confirma: continua en el paso No. 12
Modifica o revoca: continua en el pasc
No. 11.
n Area E| drea atiende conforme al plazo inicial. Oficio de
responsable respuesta,
” Unidad de | Seinforma a la Persona Solicitante sobre | Notificacidn de
Transparencia la ampliacion del plazo para responder. | prorroga {acuse).

Calz. Centenario 680, Col. Isabiel Tenario C.P. 77010. Q. Roo.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

Diagrama de flujo de Prorroga

Persona Solicitante

Unldad de Transparencia

Area responsable

1. Presenia soliclud de acceso a la
Informacién por PHT, comeo
electrénico, mensajeria, correo
posial o de manera presenciat

« 7.Proporciona
iainfarmacidn
adicionat

2 Recibe fa solicilud y, sl no fua
ingresada por PNT, la regislra enfa
platafosmna y genera acuse.

e

3. Integra expedients y verifica
isitos Jegales v pelencia del
Institufe.

4. Turna |a solicitud &l drea
resporsable para fa biisquada de =
informacién.

5. Atdliza le
suficltd y
delerming sl
uenld wein
vlementos
sultduites para
localizar la
informadidn,

!

6. Previene a la persona sofictante
para qua proparcione informacién
aditionat.

fr——

9. La Unidad de Transparencia remnite |

NO

8. Derivado de 12 biisqueda de
informacidn y el volunien de 1a misma
el rea responsable solicita ampliacion
del plaza para responder al Comité de
Transparencia, justificando motives.

1

Comité de Transparencia

10, Conllime,
nedifican
revola b
solidtud de
prérroga
redlizada por el
Area
respofzable,

REVGOCA

& Comilé para andlisis y resolucién. '

12. Se informa a la persona soficlante

CONFIRMA O
MODIFICA

sobre |a ampliacion del plazo para -]
responder.

11. £| area responsable afienle

conloame al plazo mical.

Calz. Centenario 680, Col. Isahel Tenorio C.P. 77010. (0. Roe.
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INSTITUTCO ELECTORAL DE GUINTANA ROO
8.- Informacidn disponible {consulta directa)

Unidad de Todas las Areas IEQROO-UTTAE-SAI-8-
Transparencia responsables 2026

1. Nombre del procedimiento:
Informaciéon disponible {consuita directa)

2. Objetivo:
Otorgar la consulta directa de la informacién solicitada.

2. Usuarios:
Unidad de Transparencia.
Areas responsables que correspondan.

4, Politicas:
Cuande, de forma fundada y motivada, asi lo determine el Sujeto
Obligado, en aquellos casos en gue la informacion solicitada gue ya se
encuentre en su posesién implique analisis, estudio o procesamiento de
documentos cuya entrega o reproduccion sobrepase las capacidades
técnicas del Sujeto Obligado para cumplir con la solicitud, en los plazos
establecidos para dichos efectos, se podran poner a disposicion de la
persona solicitante los documentos en consulta directa, saivo Ia
informacion clasificada.

5. Resultado:
Oficio de respuesta.

. Presenta solicitud de accesc a la
Persona = - - informacion - por PNT, correo | Solicitud de acceso
Solicitante - electrénico, mensajeria, correo postal | recibida,

' o de manera presencial.

Recibe la solicitud v, si no fue

2 Unidad .de ingresada por PNT, la registra en la | Acuse de recibo. -
Transparencia
plataforma v genera acuse.
2 Unidad de | Integra expediente y verifica requisitos | Expediente
Transparencia legales y competencia del Instituto. integrado,
4 Unidad de | Turna la solicitud al area responsable | Requerimiento  de
Transparencia para la busgueda de informacion. informacioén.,

Analiza |a solicitud y determina si
cuenta con elementos suficientes para |
5 Area localizar la informacién. Busqueda o

responsable . revencion.
P No. Continta en el paso No. 6. P ,

Si. Contintla en el paso No.8,

Calz. Centenaric 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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INSTITUTO ELSCTORAL DE GUINTANA ROO

Unidad de Previene a la P@rlsona Soh.c(tante Para | coicita Informacion
6 . que proporcione informacién -
Transparencia < adicional.
adicional.
berso Proporciona la informacion adicicnal | pesahogo de
7 cond No. Firn* prevencion 0
Solicitante A L -
Si. Continda en el paso No, 4 conclusion.
. Eldrea responsable realiza busqueday
Area . : T2 -
8 deterrina que la informacién es | Oficic de respuesta,
responsable T
publica,
Ares Prepara la respuesta indicando
9 disponibilidad y  modalidad de | Respuesta oficial.
responsable
entrega.
Se informa a la Persona Solicitante gue
la documentacién estd disponible
10 Unidad ‘ de | para consulta directa  sefalando, Notificacion,
Transparencia fecha, hora y lugar.
Si. Continda en ef pasc No. 11
No. Continida en ef paso No. 12,
¢La Persona Solicitante asiste a la
Persona consulta fisica de la informacién?
T ) . : Acuse de entrega.
L Solicitante Si. Continua al paso 12 ' 9
No. Fin
Unidad de Auxilia a l‘.a . Persona S.(?;'Clt.a,me Y Oficio  notificacion
12 . entrega oficio de notificacién de :
Transparencia . de consulta directa
consulta directa
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Diagrama de flujo de la informacion disponible {consulta directa)

Persona Solicltante Unidad de Transparencia Area responsable:
1.Presenta solicilud de acceso & ke 2. Reclbe Ia solicitud y, §l no fue 5. Analiza la
Informacién por PNT, comea |3 ingresada por PNT, la registra enfa salicitud y
electrdnico, mensajeria, correo postal o : plataferma y genera acuse. determina si cuenta

de manera presencial. -

3. integra expediente y verifica
requisitos legales y competencia det

con elementos

suficientes para
Iocalizar la

infarmacton.

Insfituto.
SUNORY X B l
4. Tuma la soficitud al dre
S respansable para fa bisqueda de
Informacion. S1
* 7. Proporciona la NC
informacion i
adicional ) . 8. El drea responsable reafiza
& Previene a la persona solicitante bisqueda y delenmina gue la
- para que proporcionte informacion informacion es piblica.
adicionai.

11. La parsena

1058 Informa a fa persona solidrante que

solicilante consulta
oreciba la P la documentactdn estd disponible para |, 9. Prepara [a respuesta indicando
informacian, consuita directa senalando, fecha, homy | disponibiidad y modalidad de enlrega.
generando acuse lugor. o

de secibido,

12. AuxiFa a {a persona solicante y
51~ entrega oficlo de notificacién de
consulla directa

NO

EIN FIN )
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RCO
VI1I. Transitorio

UNICO. - El presente Manual entrara en vigor a partir de la aprobacion de
la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo, '
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