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ANTECEDENTES

1. SENTENCIA DICTADA EN EL EXPEDIENTE SUP-JDC-1033/2022 Y
ACUMULADOS. Con fecha dieciocho de enero de dos mil veintitrés, la Sala
Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion dictd
senfencia en los juicios de la ciudadania SUP-JDC-1033 Y ACUMULADOQOS, en
el sentido de revocar la resolucion INE/CG604/2022, a través de la cual el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral removié a la Maestra Isabel
Guadarrama Bustamante, el Doctor Alfredo Javier Arias Casas y el
Licenciado José Enrique Pérez Rodriguez, como integrantes del Consejo
Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos Electorales y de

Participaciéon Ciudadana.

En tal sentido, es menester resaltar los efectos de la ejecutoria de la

sentencia, mismos que se transcriben a la letra:
[...]
SEPTIMO. Efectos de la ejecutoria

Derivado de lo determinado en el considerando anterior, los efectos de

la presente sentencia son los siguientes:

. Se revoca la resolucién impugnada, al demostrarse que los

hechos acreditados no constituyen causal de remocién alguna, por lo

cual, se restituye a la y los actores en el ejercicio del cargo como

consejera y consejeros del Instituto local.
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. Se dejan a salvo los derechos de la y los promoventes, para que
hagan valer el pago refroactivo de sus emolumentos como consejera
y consejeros electorales, asi como de la indemnizacion por el dano

alegado, ante las instancias que estimen pertinentes.

Asimismo es de suma importancia referir los puntos resolutivos de la
misma, los cuales también se referencian de manera literal a

continuacion:

[...]
Por lo expuesto y fundado, se
RESUELVE

PRIMERO. Se acumulan los juicios ciudadanos en términos de lo
expuesto en la presente ejecutoria, por lo fanto, glésese copia
certificada de los puntos resolutivos de la presente sentencia a los autos

de los expedientes acumulados.
SEGUNDO. Se revoca la resolucion impugnada.

NOTIFIQUESE en términos de Ley

[...]

2. NOTIFICACION DE LA SENTENCIA DICTADA EN EL EXPEDIENTE SUP-JDC-
1033/2022 Y ACUMULADOS. Con fecha veinte de enero de dos mil veintitrés,
la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
noftificd electronicamente a este Instituto Local Electoral, la sentencia

dictada el dieciocho de enero del ano en curso en autos del expediente
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SUP-JDC-1033/2022 Y ACUMULADOQOS, remitiendo anexa la citada

determinacion.

3. ACUERDO IMPEPAC/CEE/020/2023. Con fecha veintisiete de enero del
ano en curso, el CEE del IMPEPAC en sesion Ordinaria urgente aprobo el
acuerdo IMPEPAC/CEE/020/2023, a través del cual determind la
conformacioén, integraciéon y vigencia de las Comisiones Ejecutivas
Permanentes y Temporales de este Organo Electoral Local, por lo que
respecta a la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia, quedd

integrada de la siguiente forma.

COMISION INTEGRANTES PRESIDENTE DE LA
EJECUTIVA COMISION
PERMANENTE
Lic. José Enrique Pérez Lic. José Enrique Pérez
Rodriguez Rodriguez
DE Mtra. Isabel Guadarrama

TRANSPARENCIA |Bustamante

Dr. Alfredo Javier Arias

Casas

Con base en lo anterior, en Sesidn Ordinaria celebrada el dia 15 de febrero
de 2023 se instald la Comisidon Ejecutiva Permanente de Transparencia, y en
el punto 6 del orden del dia, se presentaron los asuntos pendientes por parte

de la Secretaria Ejecutiva a la nueva conformacion.
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Al desahogar dicho puntfo, los integrantes de la Comision, instruyeron

generar las acciones conducentes para concluir con los asuntos pendientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL IMPEPAC

La Unidad de Transparencia es el organo operativo encargado de supervisar
la difusion de las obligaciones de fransparencia, recibir y tramitar las
solicitudes de acceso a la informacioén y de ejercicio de derechos ARCOP, y
servir como vinculo entre el IMPEPAC, los solicitantes y el érgano garante

local.

Ademdas el o la fitular, funge como Secretaria Técnica de la Comision
Ejecutiva Permanente de Transparencia y como intfegrante del Comité de

Transparencia.

Para cumplir con las funciones y atribuciones que le confieren las normas en
materia de fransparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales de manera eficiente, es necesario que los procedimientos se
encuentren claramente establecidos en el Manual de Procedimientos

institucional.

El manual de procedimientos permite el flujo correcto del trabajo a través
de la estandarizacion de los procesos, en ese sentido, la generacion y
aprobacion del Manual de Procedimientos del IMPEPAC, se encuentra
contemplada en el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

para el Estado de Morelos.

En ese sentido, se da cuenta que el Manual de Procedimientos del Instituto

Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana aprobado en

Teléfono: 777 3 62 42 00 Direccion Calle Zopate n® 3 Col Los Palmos: Cuernavoco , Morados Web: www.impapoc mx




’ impepac

Instiitn Morwnese
L/ de Procescs Elecioralos
y Partioipacion Cudadany

Transparencia

fecha 05 de octubre de 2018, mediante acuerdo IMPEPAC/CEE/365/2018,

contempla los procedimientos al respecto de las dreas siguientes:

PRESIDENCIA DEL CONSEJO ESTATAL.

» Procedimiento para el registro, framitacion, seguimiento y
archivo de la correspondencia del INE dirigida a la Presidencia
del IMPEPAC.

» Procedimiento para la recepcion, registro, atencion, y archivo
de la correspondencia externa dirigida a la Presidencia del
IMPEPAC.

COMUNICACION SOCIAL

» Procedimiento para la elaboracion de materiales informativos
sobre las actividades del IMPEPAC.

» Procedimiento para elaborar productos informativos y
propagandisticos sobre topicos en materia de cultura politico-
democrdtica, estadistica e informacion relevante en materia
electoral.

» Procedimiento para Ila comunicacion interna e imagen
institucional que permitan mantener informado al personal del
IMPEPAC sobre las actividades, espiritu y mision institucionales.

» Procedimiento para la elaboracion de sintesis de prensa.

» Procedimiento para la operacion de las relaciones publicas con
medios de comunicacion.

DIRECCION JURIDICA

» Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las en asuntos
asignados por la Secretaria Ejecutiva.

» Elaborar proyectos de acuerdos, resoluciones, dictamenes,
convenios, contratos, oficios, andlisis, informes o tarjetas
informativas solicitados por la Secretaria Ejecutiva.

SECRETARIA EJECUTIVA

» Procedimiento para la conduccioén, administracion y supervision
del desarrollo adecuado de los Organos Directivos y Técnicos del
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Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana.

UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL

> Procedimiento para la implementacion de la convocatoria para
el reclutamiento y seleccion de aspirantes del Servicio
Profesional Electoral en el IMPEPAC.

> Elaboracién de material diddctico e instructivos electorales para
Supervisores Electorales, Capacitadores-Asistentes Electorales y
Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla, relativos al proceso
electoral local.

» Capacitacion a Supervisores Electorales y Capacitadores-
Asistentes Electorales en materia del proceso electoral local.

» Capacitacion a integrantes de los Consejos Distritales vy
Municipales Electorales.

» Capacitacion a Técnicos Electorales.

» Imparticion de cursos de capacitacion a los diferentes grupos de
ciudadanos que participan en el proceso electoral.

» Elaboracion de materiales de difusion sobre temas de cultura
politica-democrdtica y participacion ciudadana.

» Organizacion de Talleres, seminarios, diplomados y cursos.

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES.

» Desarrollo e implementacion del Sistema de Informacion para
recibir y difundir los resultados electorales preliminares (PREP).

» Desarrollo e implementacion del Sistema del Proceso de
seleccion de consejeros distritales y municipales.

» Desarrollo e implementacion de los sistemas de Informacion de
Registro de Actas (Computo Preliminar) y de los Cémputos
Distritales, Municipales y de Gobernador.

» Desarrollo e implementacion del Sistema de Sesiones de Consejo
Estatal Electoral, distritales y municipales.

» Desarrollo e implementacion del Sistema de Conteo Rapido de
la Eleccion de Gobernador.

» Desarrollo e implementacion del Sistema de Registro de los
paquetes electorales con codigo identificador.
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» Sistema Integral del Servicio Profesional Electoral de Morelos,
Plataforma Tecnolégica Campus Virtual y Sistema de Red Interna
del IMPEPAC (Intranet).

» Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
coémputo.

» Sistema para el Registro de Candidatos a los diferentes puestos
de eleccion popular del Estado de Morelos, para el Proceso
Electoral 2017-2018, considerando los lineamientos de paridad
de género vigentes.

» Aseguramiento de la correcta operacion de la infraestructura
tecnoldgica y de los servicios informdticos del Instituto, mediante
procedimientos de revision, configuracion, actualizacion y
mantenimiento.

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y PARTIDOS POLITICAS.

» Recepcion, clasificacion y resguardo de la documentacion
oficial recibida.

» Seguimiento a la ministracion de recursos financieros asignados
a cada partido politico y Candidato Independiente, ya sea
durante tiempos electorales y fuera del periodo electoral.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

» Llevar control y seguimiento de la contabilidad en general del
IMPEPAC.

» Derechos y obligaciones del personal que colabora en el
Impepac.

» Atencion de necesidades administrativas y servicios general.

» Pago de percepciones y gastos de campo a los Capacitadores-
Asistentes Electorales.

» Pago de Distribucion de la documentacion y materiales
electorales a los Presidentes de mesa directiva de casilla.

» Pago de mecanismos de recoleccion de los paquetes
electorales que contienen los expedientes de la eleccion de las
casillas que se instalan el dia de la jornada electoral.

» Pago de alimentacion para personas que participen en las
actividades a cargo del IMPEPAC enla  Jornada Electoral 'y
sesiones de computo.
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» Pago por concepto de alimentacion para los representantes de
partido, durante el dia de la eleccion, desde su apertura hasta
su cierre.

» Pago por concepto de limpieza de las escuelas y domicilios
particulares  utilizados para instalar casillas  electorales,
aprobadas para la Jornada Electoral.

De lo anterior se desprende que en el manual que nos ocupaq, no existe un
apartado relativo a la Unidad de Transparencia, en este sentido, la Comisidn
Ejecutiva Permanente de Transparencia en el uso de sus atribuciones legales
otorgadas en términos del articulo 90 Octavus, fraccion |, del Coédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, a fin
de generar las medidas para la oportuna ejecuciéon de actividades de la
Unidad de Transparencia, considera oportuno remitir el presente informe y
sU anexo consistente en los procedimientos especificos que desarrolla la
Unidad de Transparencia a la Comision Ejecutiva Permanente de
Administracion y Financiamiento, para que con fundamento en el articulo
91 fraccioén VI, y 102 fraccion Xl, del Coédigo Comicial Vigente, determine al
respecto de la adicion de los procedimientos de la unidad de transparencia
en el Manual de Procedimientos del IMPEPAC, aprobado mediante acuerdo
IMPEPAC/CEE/365/2018.
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Procedimiento de la publicacién de obligaciones
en materia de transparencia en la pagina web y
en la Plataforma Nacional de Transparencia

Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de Transparencia y Enlaces en

Ejecutado por: materia de transparencia de las areas ejecutivas y
técnicas del IMPEPAC
Alcance: Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Garantizar el derecho humano de acceso a la
informacidn y propiciar la participacién ciudadana en
las actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, a través de
brindar a la ciudadania informacioén sobre el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones asi
como del ejercicio de los recursos publicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Morelos.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Garantizar que todos los funcionarios responsables de la publicacién y actualizacién
de la informacidn en materia de transparencia cumplan con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

e (Garantizar que los Enlaces en material de transparencia, encargados de la publicacién
de informacion, cuenten con la capacitacion y herramientas necesarias para cumplir
con esta labor.

e (Garantizar que la informacion publicada cumpla con los principios de calidad y
oportunidad, siendo informacién veraz y publicAindose dentro de los plazos
establecidos en la normatividad en la materia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Descripcién de actividades

El Titular de la Unidad de Transparencia dara difusién al interior del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana del derecho de acceso
a la informacion publica, asi como de la normatividad aplicable en la materia.

El Titular de la Unidad de Transparencia asignara los formatos a cada area ejecutiva
y técnica de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

Cada Titular de area ejecutiva o técnica designara a un Enlace con la Unidad de
Transparencia, que serda el encargado de publicar y actualizar la informacién en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), alojado en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia capacitara a los Titulares y Enlaces con la
Unidad de Transparencia de cada area ejecutiva y técnica sobre la normativa vigente
en materia de acceso a la informacion, el uso del SIPOT y del micrositio de
informacién publica de la pagina web oficial.

Los Enlaces con la Unidad de Transparencia concentran la informaciéon publica en los
formatos correspondientes, y generan los hipervinculos a los documentos que la
respaldan.

Cuando alguna informaciéon a publicarse, sea susceptible de clasificacion como
reservada o confidencial el Titular del area responsable remitira a la Unidad de
Transparencia por oficio la declaracién que incluira la prueba de dafio sefialada en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos, en la
que fundamente y motive la declaracion.

El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesiéon como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resoluciéon correspondiente, en
la cual integre un analisis sobre la validez de los argumentos presentados por el area
responsable.

El Comité de Transparencia confirma, modifica o revoca la declaraciéon de
clasificacion de la informacidon como reservada o confidencial

Si se confirma o modifica la declaracion de clasificacion el Enlace con la Unidad de
Transparencia del area responsable elaborara las versiones publicas necesarias y
registrara en el indice de informacion reservada o confidencial segin corresponda.
El Titular de la Unidad de Transparencia verificara las versiones publicas elaboradas
por las areas ejecutivas y técnicas.

Los Enlaces con la Unidad de Transparencia de cada drea publicardn y actualizaran
la informacién de obligaciones de transparencia de forma mensual, en un plazo que
no exceda los primeros diez dias habiles de cada periodo, esta informacién
actualizada correspondera al periodo inmediato anterior.

El Titular de la Unidad de Transparencia, verificara de manera semestral que la
informacién publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia cumpla con lo
establecido en los Lineamientos correspondientes.

El Titular de la Unidad de Transparencia, en caso de existir observaciones respecto
de la informacion publicada las hara llegar al area correspondiente para que sean
subsanadas.

De no ser atendidas dichas observaciones por parte de las areas correspondientes, el
titular de la Unidad de Transparencia lo hard del conocimiento del Comité de
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Transparencia y de la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia del Instituto
para que tomen las medidas conducentes.

16. El Titular de la Unidad de Transparencia, remite el resultado de la verificacién al
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

17. El Instituto de Informacién Publica y Estadistica verifica la informacion publicada en
la Plataforma Nacional de Transparencia y remite las observaciones al Titular de la
Unidad de Transparencia.

18. El Titular de la Unidad de Transparencia las remite las observaciones a las areas
ejecutivas y técnicas correspondientes, para solventacion.

19. Los Enlaces de Transparencia atienden las observaciones realizadas e informan al
Titular de la Unidad de Transparencia.

20. El Titular de la Unidad de Transparencia informa al Instituto de Informacioén Publica
y Estadistica la atencidn de las observaciones.

21. El Instituto de Informaciéon Publica y Estadistica emite calificacion sobre el
cumplimiento de obligaciones de Transparencia y en su caso emite sanciones a los
funcionarios que incumplieron.

Titular de la Unidad de Transparencia y Titulares y
Responsables: Enlaces con la Unidad de Transparencia de las areas
ejecutivas y Técnicas del IMPEPAC

Los especificos de la Sistema de Portales de
Formatos utilizados: Obligaciones de Transparencia alojado en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Validado por: ‘ Titular de la Unidad de Transparencia.
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Procedimiento de la publicacion de obligaciones en materia de transparencia en la

pagina web y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Ejecutiva o Transparencia Morelense de
Transparencia Técnica Informacion
Publica y
Estadistica
Difunde al interior del
IMPEPAC el derecho de
acceso a la informacion
publica, asi como de la
normatividad aplicable
Asigna los formatos a Designa a un Enla.ce
cada area ejecutiva y de Transpz/lrenCIa,
técnica de acuerdo con que sera el
sus funciones y enca'rgado de
atribuciones publicar y
actualizar la
informacién en la
P Plataforma
Nacional de
Transparencia ]
Capacita a los Titulares P
y Enlaces de e
Transparencia de cada
area ejecutiva y técnica
sobre la normativa Concentra la
vigente en materia de informacién
acceso a la informacién, plblica en los
el uso de la Plataforma formatos
Nacional . de correspondientes,
Tr.ansp.a.renaa y del y  generan los
mecrosm(.), bl ge hipervinculos  a
in O,mi‘smng’uﬁ ‘ica; € Remitir a la Unidad los  documentos
apagina web olicial. de Transparencia que la respaldan
por oficio la
declaracion que
incluird la prueba
de dafio sefialada en
la Ley de #
Transparencia y
Acceso a la ||
Informacién Publica
Siguiente >
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 1
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Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica

Anterior >

Notifica al Secretario
Técnico del Comité de
Transparencia, a
efecto de ser
considerada en la
proxima sesién como
un punto del orden del
dia, para que éste
resuelva al respecto

Chcio

* Elabora resolucion
correspondiente, en la
Resuelve ) sobre la cual integre un anlisis
declaracion de sobre la validez de los
clasificacion de argumentos
informacion he,cha presentados por el 4rea
por el area responsable
responsable
Resolucién L_R(?}lumon'

Publica la
Informacién en el
formato original
sin cambios

Confirm
ao
modifica

Elabora las
versiones publicas
y  registra la
informacién en los

indices de

informacion
Verifica las versiones reservada (]
publicas  elaboradas confidencial segin
por las areas corresponda

responsables —S
Siguiente >
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Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacion
Publicay
Estadistica
Anterior >
Verifica
semestralmente que la Publica y actualiza
informacién publicada la informacién de
en la Plataforma obligaciones de
Nacional de transparencia de
Transparencia cumpla forma mensual.
con los requisitos
establecidos en la
normatividad y remite
observaciones a las o
areas »| Atiende las
,—P observaciones
Oficio realizadas por el
Instruye al Enlace de Titular de la
Transparencia para Unidad de
Toma las medidas que se atiendan las Transparencia
necesarias para que observaciones
se atiendan las realizadas
observaciones
Informa al Comité de
Cificio Transparencia. No
atendid >
as?
+ Informa al Titular de Verifica la
. la Unidad de |qg informacién
Remite los re§ultaq?s Transparencia publicada en la
de la ver1ﬁca_c10n ol Plataforma Nacional
semestral al Instituto Oficio de Transparencia y
Morelensg o de remite
lnforr?a.cmn Puablica y observaciones  al
Estadistica Titular de la Unidad
Lji de Transparencia
Oficio
Recibe el reporte con
observaciones del
Instituto de
Informacién Publica y
Estadistica y las remite
alas areas
Oficio
Siguiente >
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Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica
Anterior >
Atiende las
observaciones
realizadas por el
Instituto
= Morelense de
Instruye  que se Informacién
atiendan las Publica y
observaciones -Estadistica
Oficio
Toma las medidas
necesarias para que Informa al Comité de
se atiendan las [f¢ Transparencia.
observaciones No
Oficio
Oficio / ¢Son
atendid >
v
Informa al Titular de |q—Si
la Unidad de
Informa al Instituto Transparencia
g?bl' Ingorrgz’ialon » Realiza una segunda
) ublicay X stadlstica verificacién para
a atenc1.on e las comprobar que se
observaciones. hayan atendido las
observaciones.
Califica el
cumplimiento de
obligaciones de
transparencias y en
su caso emite
sanciones a los
funcionarios que
incumplieron
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Nombre del procedimiento:

Procedimiento para atender Solicitudes de
Informacién Publica por parte de la Unidad de
Transparencia del IMPEPAC

Ejecutado por:

Titular de la Unidad de Transparencia y Areas
Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Alcance:

Areas internas del IMPEPAC y publico en general

Objetivo:

Garantizar el derecho humano de acceso a la
informacién y propiciar la participacién ciudadana en
las actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, a través de
brindar a la ciudadania informacién sobre el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones asi
como del ejercicio de los recursos publicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Morelos.

Politicas de operacién

e Entodo momento se debera garantizar el cumplimiento del procedimiento de
acceso a la informacién publica estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica.

e Se debera garantizar que las solicitudes de informacién publica, atendidas
dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente..

e Lasrespuestas a las solicitudes de informacién deberan de cumplir con los
principios de calidad y veracidad..

e Al atender las solicitudes de informacion se debera de garantizar también el
derecho de proteccion de datos personales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Descripcién de actividades

El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de informacion
presentada por cualquier medio, el cual debera por lo menos el medio de notificacién
y la modalidad por la que prefiere que se le otorgue el acceso a la informacién.

En caso de que falte algiin dato o elemento para la localizacién y respuesta de la
solicitud de informacion, el Titular de la Unidad de Transparencia debera realizar una
prevencion al solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez
dias habiles posteriores, en caso contrario se tendra por no presentada la solicitud.
El Titular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada area, turnara las solicitudes de informacién dentro de los dos dias habiles
siguientes a aquel en que se hayan recibido.

Cuando alguna informacién solicitada, sea susceptible de clasificacion como
reservada o confidencial, sea incompetente para responder o siendo competente no
se encuentre en los archivos a su cargo, el Titular del area responsable lo hara del
conocimiento del Titular de la Unidad de Transparencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesiéon como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resolucién correspondiente, en
la cual integre un analisis sobre la validez de los argumentos presentados por el area
responsable.

El Comité de Transparencia confirma, modifica o desecha la declaracién de
presentada por el Titular del area responsable y la hace del conocimiento del Titular
del area responsable.

Si se confirma o modifica la declaracién de clasificacion el Enlace de Transparencia
del area responsable elaborara las versiones publicas necesarias y la registrara en el
indice de informacién reservada o confidencial segiin corresponda.

El Titular de la Unidad de Transparencia verificara las versiones publicas elaboradas
por las areas ejecutivas y técnicas.

En caso de que se confirme la declaracién de inexistencia, el Comité de Transparencia
dara vista al Organo Interno de Control para que inicie el procedimiento de
responsabilidades que corresponda

En caso de contar con la informacién y que ésta sea publica, el area responsable
debera remitirla al Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias
habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud,

En caso de requerirlo las Areas pueden solicitar una ampliaciéon del plazo de
respuesta hasta diez dias habiles adicionales.

El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesién como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

El Titular de la Unidad de Transparencia elabora la resolucién respectiva y la
presenta al Comité para su andlisis y resolucion.

El Comité de Transparencia, analiza la solicitud y resuelve sobre su procedencia, e
informa su resolucién al Titular de area ejecutiva o técnica

Si el Comité de Transparencia confirma la ampliacién del plazo de respuesta el Titular
de la Unidad de Transparencia lo informa al solicitante.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

En caso de que la reproduccion de la informacién genere un costo, el Titular de la
Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento del solicitante mediante el medio
de notificacion sefialado.

El Titular de la Unidad de Transparencia remite la respuesta y en su caso las
resoluciones correspondientes al solicitante por el medio que haya elegido o en su
defecto por estrados.

Si el solicitante considera que se le ha negado el acceso a la informaciéon podra
interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica en los términos sefalados por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Si el Instituto de Informacién Publica y Estadistica admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco dias para la entrega de
pruebas y alegatos.

El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al area
responsable para que en el término de tres dias habiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Informacién Publica y Estadistica.

El Titular del area responsable remite pruebas y alegatos que son integrados informe
circunstanciado elaborado por el Titular de la Unidad de Transparencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia remite el informe circunstanciado al
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica dentro del plazo estipulado.
El Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolucion, la que comunica a ambas partes.

Si el Pleno del Instituto Morelense de Informacidn Publica y Estadistica sobresee el
asunto se da por concluido, si no se ordena al funcionario responsable el inmediato
cumplimiento del nuevo requerimiento del Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica.

Si el funcionario responsable no acata la instruccién, el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Responsables: Titular de la Unidad de Transparencia y 4areas
p ' ejecutivas y técnicas del IMPEPAC
Formatos utilizados: Formato para solicitudes de informacion.

Validado por: Titular de la Unidad de Transparencia.
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION  eimoeos

Folio:
Fecha de solicitud:
Hora

Nombre del soficitante o datos del representante (opcional)

Nombre (s} Apellido Paterno Apellido Materno
Denominacién o razén del jado al que se le solicita la informacion

Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana

Solicitud de informacién:

(En caso de requerir mas especio anexe su solicitud a este formato)

__ Datos que facifiten |a bisqueda y eventual localizacion de la informacion (opciona)

Medio para recibir a informacion o notificaciones

(. Entrega por el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
[C) Acudir 2 la Unidad de Transparencia

(] Estrados de Ia Unidad de Transparencia

[T correo Electrénico:

[] Domicilio
Calle
N
umero exterior Nomero Interior Colonia Delegacion/Municipio
Codigo Postal Estado Pais

Otros medios para recibir notificaciones
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION i =
_Indique como deses recibir la informacién
Electrénico gratuito:
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Audio
Dispositivo de almacenamiento que proporciona el solicitante
Electrénico con costo
Disco Compacto
Consulta directa
Copias simples
Copias certificadas
Reproduccion en otro medio: =
Respuesta a la solicitud 10 dias habiles
Requerimiento de informacion adicional a |a solicitud 5 dias habiles
Desahogo del requerimiento 10 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion 20 dias habiles
Pago de derechos en su caso 20 dias habiles
Informacion fines estadisticos
Sexo: Femenino () Masculino [C] Afo de nacimientos
Forma parte de un pueblo indigena: Nacionalidad:
Ambito académico Ambito empresarial Ambito gubernamental
Estudiante [ZJ | Sector primario [ | Federal Poder Ejecutivo O
Investigador [ZJ | Sector Secundario (] | Federal Poder Legislativo (.
Profesor [ | Sector Terciario [T) | Federal Poder Judicial O
Profesor e investigador J | otro: Federal Organismo
Técnico docente O constitucional auténomo (|
Trabajador Administrativo (] | Medios de comunicacion Estatal Poder Ejecutivo 55 |
Otro: Internet [ | Estatal Poder Legislativo |
Medio impreso [T | Estatal Poder Judicial 2w
Organizacones no Medios internacionales ] | Estatal Organismo
gubermamentales nacionales J | Radio [ | Constitucional Auténomo Q
Organizacion no Television () | Municipal (|
gubernamental internacional(C) | Dos o mas medios de
Partidos Politicos () | comunicacion () | Amade casa |
Asociacion Politica () | Otro: Trabajador Agricula =)
Asociaciones civiles (| Ejidatario 0
Instituciones de asistencia Sindicatos (2] | Cooperativas (.
privada () | Empleado u obrero [ | Comerciante O
Otros no incluidos:
Sin instruccion formal (] | Técnico superior completo () | Posgrado incompleto O
Primaria incompleta () | Profesional técnico [} | Posgrado completo (]
Primaria completa [Z] | Licenciatura incompleta [ | Maestria incompleta O
Secundaria incompleta {ZJ | Licenciatura terminada () | Maestriz completa O
Secundaria completa [ | Normal (7] | Doctorado incompleto 3
Bachillerato incompleto (] | Normal Superior [C) | Doctorado completo O
Bachillerato completo (] | Diplomado con licenciatura (] | Otros no incluidos
Técnico superior incompleto () | Diplomado sin licenciatura  [0)
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Procedimiento para atender Solicitudes de Informacién Publica por parte de la
Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publicay
Estadistica
Recibe _,SOIiCitUd de Presenta solicitud de
1nf0rm?c1on por informacién, puede
cualquier medio, ser por cualquier
solicitando la modalidad |l medio:  Plataforma
en que se prefiere sea INFOMEX,
otorgada Plataforma Nacional,
[ Solicitud por teléfono, oficio,
correo, correo
electroénico, etc.
~—
[ Solicitud
Verifica que la solicitud
de informacion sea clara
para poder dar respuesta
Solicitud
Recibe  prevencion
No para que aclare su
solicitud
—
?
Recibe turno de
Si solicitud para su i
atencion T\Si
Oficio
;Subsan
a? /’
Cuando alguna
informacién No
solicitada, sea
y susceptible de
Notifica al Secretario clasificacion como
Técnico del Comité de reselfvada. o Se tendra por no
Transparencia, a _conﬁdenc1al, sea presentada la
efecto de ser Incompetente  para solicitud
considerada en la responder o siendo
préxima sesiéon como competente no  se
un punto del orden del encuentre en  los
dia, para que éste archivos a su cargo o
resuelva al respecto requiera una
i ampliacién del plazo
Cficio de respuesta lo hara
del conocimiento a la
Unidad de
L. Transparencia
Siguiete -
Oficio
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA 1
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica
Anterior >
Elabora resolucion
correspondiente, en la
cual integre un analisis
sobre la validez de los - -
argumentos Recibe resolucién y
presentados por el 4rea acata instruccion del
Resuelve sobre la responsable Coml'_ce, Stoes de
declaracién clasificacion de la
realizada por el area \\Re}lucién' informacién r(?aliza
responsable y le a,s . versiones ||
notifica pliblicas.
Resolucion i Resolucion
\/_ e 7
Notifica al area || Recibe notificacién de
responsable y al la resolucién del
solicitante la resolucién Comité de
,_ de la Unidad de Transparencia
Instruye a la Unidad Transparencia Remite a la Unidad Reoluo
de Transparencia que Resolucion de Transparencia la esofucion
notifique al area @_‘ respuesta a la
respgnsable y al solicitud de
solicitante, y en su + informaciéon con los ||«
Fats N alj org:n? En su caso, verifica las documentos_
mterno de - comtro versiones publicas correspondientes
para que deslinde
responsabilidades @ E—_LiDocumento

Resolucio
\w Realiza el pago de los
costos de

En su caso notifica al

solicitante los costos de reproduccién y
reproduccién de la notifica ala Unidad de

informacion Transparencia

Oficio

Remite oficio
integrador en el que se
describa la respuesta a
la solicitud, sus anexos
y en su caso las
resoluciones

correspondientes.

Documento

Siguiete

ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica

Anterior >

Recibe respuesta a la

solicitud de
informacion
Recibe recurso de
Elaborall acta de revision de la
cor?c!uswn de la [ NO—® respuesta de la
§011C1tud 3 de solicitud de
informacién ;conforme? informacién
Acta Oficio
\/_

Recibe  requerimiento
para que en cinco dias
habiles presente pruebas
y alegatos sobre la

ise

entresa de informacion Recibe notificacion admite
Oficio y puede interponer
recurso de j¢—NO
* inconformidad ante
: - el INAI
Requiere al area
I nsabl . .
€spo Séb € se Remite a la Unidad de
pronuncie  sobre el .
o Transparencia
requerimiento en un ruebas y alegatos y
plazo de tres dias habiles P
en su caso
L}O' informacién
Remite informe Valora alegatos,
circunstanciado y en su < pruebas y en su
caso informacion caso documentos
complementaria " complementarios y

Resolucion

Recibe resoluciéon y .
elabora acta de '
conclusion de la solicitud -sob ”
de informacion ¢sobresee:
NO
Siguiete >
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica
Anterior >
Recibe resolucion y #
notifica al funcionario
responsable para que Remite a la Unidad
acate instruccién de Transparencia
Oficio respuesta y en su
|\/ caso, informacion <
complementaria ’
Remite informe Recibe informe
circunstanciado sobre la circunstanciado y
respuesta del valora la respuesta
funcionario responsable pr ¥ en su caso la
y en su caso informacién | | informacién
complementaria complementaria
Oficio Oficio
Elabora acta de SI
conclusion de la
solicitud de H
informacion
Acta
l\iO
Emite medidas de
apremio o
sanciones contra el
funcionario
responsable
Resolucion
\/_
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Nombre del procedimiento:

Procedimiento para atender Solicitudes de
Ejercicio de Derechos ARCOP (acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad) por parte de la Unidad de
Transparencia del IMPEPAC

Titular de la Unidad de Transparencia, Titulares y

Ejecutado por: Enlaces con la Unidad de Transparencia de las Areas
Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Alcance: Areas internas del IMPEPAC y ptiblico en general
Garantizar el derecho humano de proteccion de datos
personales garantizando a la persona el acceso a sus

DB datos personales en posesion de este 6rgano electoral,

la rectificacion de los mismos, asi como la cancelacion
y la oposicién a su tratamiento o en su caso la
portabilidad de expedientes.

Politicas de operacién

e Entodo momento se debera garantizar el cumplimiento del procedimiento de
ejercicio de derechos ARCOP estipulado en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e Se debera garantizar que las solicitudes de ejercicio de Derechos ARCOP sean
atendidas dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente.

e Lasrespuestas a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP deberan de
cumplir con los principios de calidad y veracidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Descripcién de actividades

El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de ejercicio de derechos
ARCOP, la cual debera por lo menos contar con la identificacion del titular de los datos
personales, y en su caso, de su representante, el medio de notificacion y el tipo de
derecho ARCOP que se quiere ejercer.

En caso de que falte algin dato o elemento para garantizar el ejercicio de derechos
ARCOP, el Titular de la Unidad de Transparencia debera realizar una prevencion al
solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez dias habiles
posteriores, en caso contrario se tendra por no presentada la solicitud.

El Titular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada area, turnara las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP dentro de los
dos dias habiles siguientes a aquel en que se hayan recibido.

Cuando el érgano electoral no sea competente para atender la solicitud debera
informarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles y en su caso, orientarlo hacia
el responsable competente.

Cuando el area responsable siendo competente no cuente con los datos personales
en los archivos a su cargo o requiera un plazo adicional para dar respuesta, lo hara
del conocimiento del Titular de la Unidad de Transparencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préoxima sesiéon como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resolucidn correspondiente, en
la cual integre un analisis sobre la validez de los argumentos presentados por el area
responsable.

El Comité de Transparencia confirma, modifica o desecha la declaracién presentada
por el Titular del area responsable, y en caso de que confirme o modifique la
declaracién de inexistencia da vista al Organo Interno de Control para que deslinde
responsabilidades.

Si el Comité de Transparencia confirma la ampliacién del plazo de respuesta el Titular
de la Unidad de Transparencia lo informa al solicitante.

Si la reproduccion de los documentos en los que conste que se garantizd el ejercicio
de derechos ARCOP genera un costo, el Titular de la Unidad de Transparencia lo hara
del conocimiento del Titular de los Datos Personales.

El Titular del area responsable remite a la Unidad de Transparencia los documentos
en los que conste que se garantizo6 el ejercicio de los derechos ARCOP del Titular de
los datos personales.

El Titular de la Unidad de Transparencia notifica al Titular de los datos que tiene la
respuesta del area responsable y lo cita para entregarla.

Previa identificacidn del Titular de los datos personales, el Titular de la Unidad de
Transparencia levanta acta circunstanciada en la que consta la entrega de los
documentos relativos a los datos personales y/o en su caso, resoluciéon de
inexistencia.

Si el solicitante considera que no se han garantizado sus derechos ARCOP podra
interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica en los términos sefialados por la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Si el Instituto de Informacion Publica y Estadistica admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco dias para la entrega de
pruebas y alegatos.

El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al area
responsable para que en el término de tres dias habiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Informacién Publica y Estadistica.

El Titular del area responsable remite pruebas y alegatos que son integrados informe
circunstanciado elaborado por el Titular de la Unidad de Transparencia.

El Titular de la Unidad de Transparencia remite el informe circunstanciado al
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica dentro del plazo estipulado.
El Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolucion, la que comunica a ambas partes.

Si el Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica sobresee el
asunto se da por concluido, si no se ordena al funcionario responsable el inmediato
cumplimiento del nuevo requerimiento del Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica.

Si el funcionario responsable no acata la instruccién, el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

Responsables: Titular de la Unidad de Transparencia y 4areas
p ' ejecutivas y técnicas del IMPEPAC
Formatos establecidos en la Plataforma INFOMEX
Formatos utilizados: Morelos, Plataforma Nacional de Transparencia y por
la Unidad de Transparencia.

Validado por: Titular de la Unidad de Transparencia.
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Formato de solicitud del Derecho de Rectificacion de Datos Personales
| N2 de folio | |

| Fecha | |

1. Datos del solicitante

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

2. Documento oficial de identificacion dei solicitante
Sefalar el documento que presenta para acreditar su identidad. Se debera anexar copia simple de la identificacion.

Credencial para votar INE - Pasaporte - Licencia de Conducir =

Cédula peofesianal - Cartilla ded Servicio Militar - Otra identificacion ofical

3. Datos de identificacion del solicitante

A nambre propio -

En representacion de tercero - Persona fisica - Persona moral -

4. Datos de representacion

Nombre del representado (nombre y apeliidos en caso de persona fisica / nombre o razon social en caso de
personas morales o juridico colectivas),

N N N e N G N A 0 S A 0 S ) ) O |

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Documento por el que 5= acredita la identidad del representado

Documento que acredita la representacion Vigenca

5. Medio para recibir notificaciones
_ Personal (Marque con una X la opcion para llevar a cabo la notificacion.
n domicilio particudar

Calle: N2 Exterior o N2 Interiar
Coloma: Municipio: cp.
Entidad Federativa: Pais

En la Unidad de Transparencia -

- Correo electranico
Direccion de correo electronico

- Correo certificado (con costo)

_- Lista publicada en estrados
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Autorizacion de personas
- Manifiesto que es mi voluntad autorizar a las siguientes personas para que en mi nombre:
1. Oigan y reciban notificaciones I Reciban documentos
Nombre del autorizado | Tipo de autarizacion Nombre del autorizade | Tipo de sutorizacion
1. 3.
2. 4

6 Solicitud de rectificacian

Elija con una “X" la opcion deseada y complete la informacion necesaria para |2 procedencia de su solictud
Nombre del {loz) Sistemals) | 1

de datos personales en o | 2.

{los) que se salicita el acceso | 3

4.

.El ejercicio de mi derecho de acceso comprende todos los sistemas de datos personales que obren en
posesion del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacian Ciudadana

Tipo de informacion a la cual se solidita el acceso {puede seleccionar varias opciones
-& Datos personales inexactos
‘ Datos personales incompletos.
'. Datos personales inadecuados.

.) Datos personales excesivos.

6.1 Descripcion clara y precisa de los datos personales sobre los que se solicita la rectificacién
Debera de completar el recuadro en caso de haber elegido 8, C. D, Ey/o F
Motivo por e que se | Descripcion clara y precisa de los datos | Modificaciones a

solicita I [ personales sobre los que solicita rectificacion: | realizarse:
rectificacion

Documentos que
sustentan la peticion
(debera exhibirse el
original y agregar
copia fotostatica
COMo anexn)

6.2 Informacidn adicional, complementaria o aclaratoria (cualquier otro motivo que justifique
su solicitud de rectificacion):

6.3 Documentos adicionales (cualquier otro elemento que apoye |a procedencia de su
solicitud de rectificacion):
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Impepé:) INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Firma o huella dactilar del solicitante

Manifiesto que =z mi voluntad Bevar a cabo la presente solicitud de rectificacion, en la que me fue faciiitado =1
aviso de privacidad con anterioridad, el cual be leido y entendido, por lo gue acepto las condiciones a las cuales se
encuentra sujeto ef tratamiento de mis datos personales y la firma o huella dactilar que se imprime en este
formato, constituye autorizacion expresa para los efectos previstos &n ef aviso de privacidad referido.

e
pratraad

Firma o huella

INSTRUCCIONES

* Elllenado del formato podra llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

e El presente formato podra ser obtenido directamente en |a Unidad de Transparencia o en
la pagina web (http//www impepac mx).

* La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha
que presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de Ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

* losdatos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar
la documentacidn que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, correccion o precision en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

* En caso de que |a respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de notificacion de la respuesta de la solicitud, lo anterior con
fundamento en el articulo 122 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Sedebera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligataria de llenar).

2. Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial
que se muestra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitante requiere el acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debera de acreditarse |a personalidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Moral; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud.
Para la opcion notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por
lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendra que asistir a recoger la respuesta a su solicitud. Para el caso de que se sefiale
domicilio fuera del Estado de Morelos, las notificaciones se realizardn por estrados.

6. En el apartado sexto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
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desprende |a solicitud. Si no se conoce esta informacion, se debera sefialar que la solicitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Dentro del mismo apartado, se solicita se especifique el tipo de rectificacion:

® |nexactos: cuando los datos personales cuenten con algin error.

e Incompletos: cuando sea necesario proporcionar mas datos personales

e Inadecuados: cuando los datos sean contrarios, extemporaneos, improcedentes
etc.

e Excesivos: cuando se detecte que el sujeto obligado cuenta con mas datos de los
que son necesarios. Se debera de explicar ef motivo de la rectificacion asi como una
descripcion de los datos y la modificacion que se solicita realizar,

7. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que
realiza Ia solicitud. El llenado de esta informacién es Obligatorio para la realizacion del
tramite.

e
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Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales
[Nedefolio | |
| Fecha | |
1. Datos del solicitante
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

2. Documento oficial de identificacion del solicitante

Sefalar el documento que presenta para acreditar su identidad. Se debera anexar copia simple de la identificacion.

Credencial para votar INE - Pasaporte - Licencia de Conducir :

Cédula peofesional Il cortitio det Servicio Mitiear [l Otra identificacion oficial

3. Datos de identificacion del solicitante

A nombre propio -

En reptesentacion de tercero - Persona fisica - Persona moral -

4. Datos de representacion

Nombre del representado (nombre y apellidos en caso de persona fisica / nombre o razon social en caso de
personas morales o juridico colectivas)

L rrrrrrrrfr 1t [ 7 1T T [ T 7q

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de Poblacian (CURP)

Documento por el que s= acredita la identidad del representado

Documento que acredita la representacion Vigencia

5. Medio para recibir notificaciones
i Personal (Marque con una X la opcion para llevar a cabo la notificacion
En domicilio particular

Calle: N? Exteror == N? intenar
Colomia: Municipio: cP.
Entidad Federativa: Pais

En la Unidad de Transparencia -

- Correo electronico
Direccion de correo electronico

- Correo certificado (con costo)

_- Lista publicada en estrados
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Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales
Autorizacion de personas
- Manifiesto que es mi voluntad autorizar 2 las sigusentes personas para que en mi nombre:
L Oigan y reciban notificaciones I Reciban documentos
Nombre del autorizado Tipo de autorizacion Nombre del sutorizado | Tipo de autorizacion
1 1
2. 4.

6. Solicitud de oposicion
Elija con una “X" la opcidn deseada y complete la informacion necesaria para la procedencia de su solicitud.
Nombre del {los) Sistemais) | 1
de datos persanales en o | 2.
(los) que s= solicita el acceso | 3.
4
-El ejercicio de mi derecho de acceso comprende todos los sistemas de datos personales que obren en
posesion del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacian Ciudadana

A_  Tipode datos personales registrados en la base de datos

B. Datos personales registrados en la base de datos.

C. Otra informacion sobre datos personales que estén en posesion del sujeto obligado.
El origen de los datos personales o medio por el cual fusron obtenidos

E. Eltratamiento del cual son objeto los datos personales

F Las cesiones de datos personales realizadas o que se pretendan realizar

o

G. Aviso de privacidad ol que esta sujeto el tratamiento de los datos personales.

6.1 - Descripcion clara y precisa de los datos personales a los que solicita su acceso:
Debera completar este recuadro en caso de haber elegido las letras 8, C D, Ey F
Tipo de informacion | Descripoion clara y precisa de los datos personales | La solicitud comprende

solicitada {anotar letra | a los que solicita su acceso: todos los datos

correspondiente} personales que obren
en o Sistema, Marcar
con una "X

6.2 Informacion adicional, complementaria o aclaratoria {cualquier otro elemento que facilite
|a localizacién de los datos personales).
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Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

6.3 Documentos adicionales (cualquier otro elemento que facilite 1a localizacion de los datos
personales):

6.4 Modalidades de Acceso
Elija con una "X" la opcidn deseada (puede elegit mas de una opcion)

Gratuitas Con costo [pago de derechos) |
- Consulta directa - Copias fotostaticas.
. Informacion en medio magnético, - Copias certificadas.
electrénico o mecanico facilitado por el
titular, - Soporte electromca proporcionado por el
IMPEPAC.

- Otro medio gratuito:
- Otro medio con costo

NOTA IMPORTANTE: El acceso no sismpre puede ser proporconado por la modalidad intentada, por lo que en la
respuesta, de manera fundada y motivada se le podra sugerir otra via; en caso de que no se encuentre conforme
con la respuesta y dere que la modalidad solicitada =i es procedente, le asistira el derecho de interponer
recurso de revision en contra de ls respuesta que le hubiera sido proporcionada.

El acceso gratuito por medios electrénicos, eventualments podra requerir un pago de derechos previo, cuando la
informacion solicitada no se encuentre disponible en medio electranico y no exista obfigacion de la entidad para
conservaria en dicho medio, por ko gue para la procedencia del derecho de acceso por la via intentada, deberd
cubrirse el derecho relativo 2 la digitalizacidn de los documentos o registros seleccionados.

Al realizar una solicitud de acceso, usted acepta las condiciones del tratamiento previsto en ef aviso de privacidad
respecto a la difusion y transmision de los datos personales que contenga su soficitud, por lo que para garantizar
la seguridad de la informacion usted debera crear una contrasefia y proporconaria en sobre cerrado al
Responsable de la Unidad de Transparencia, la cusal le permitira visualizar el contenido def documento solicitado.

7. Firma o huella dactilar del solicitante
Manifiesto que =5 mi voluntad llevar a cabo la presente solicitud de acceso, en la gue me fue facilitado el aviso de
privacidad con anterioridad, e cual be leido y entendido, por lo que acepto las condiciones 2 las cuales se
encuentra sujeto ef tratamiento de mis datos personales y la firma o huella dactilar que se imprime en este
formato, constituye autorizacion expresa para los efectos previstos en el aviso de privacidad referida.

Firma o huella

INSTRUCCIONES:
* Elllenado del formato podra llevarse a cabo 2 maquina o con letra de molde legible.

* El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Transparencia o en
la pagina web (http.//www impepac mx).
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e
hiesAte 2

Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

* lasolicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha
que presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

* losdatos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar
|a documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, correccion o precision en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e En caso de que |a respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de notificacion de la respuesta de la solicitud, lo anterior con
fundamento en el articulo 122 de Ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Sedebera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar).

2. Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial
que se muestra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitante requiere el acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debera de acreditarse |a personalidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Moral; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar Ia personalidad.

5. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud.
Para la opcion notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por
lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendra que asistir a recoger la respuesta a su solicitud. Para el caso de que se sefiale
domicilio fuera del Estado de Morelos, las notificaciones se realizaran por estrados.

6. En el apartado quinto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema

de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
desprende |a solicitud. Si no se conoce esta informacion, se debera sefialar que la solicitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Asi mismo, se debera de indicar el tipo de informacion a3 la cual solicita el acceso,
seleccionando una o varias de las opciones que se le presentan en el apartado. Debera a su
vez, identificar el tipo de informacion de la que solicita el acceso, la descripcian clara de los
datos personales a los cuales esta solicitando el acceso, asi como determinar si la solicitud
es para todos los sistemas de datos con los que cuenta el sujeto obligado o en su caso
determinar si es en un sistema en especifico. Podra colocar cualquier informacion adicional
o aclaratoria siempre y cuando asi lo considere, del mismo modo, podra describir
documentos adiciones o informacion que facilite Ia localizacion de la informacion a la que
solicita el acceso.
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e

Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

En el apartado 6.4 se le solicitara que indique la modalidad por |a desea que se le entregue
la informacian ya sea en via electrénica la cual sera de forma gratuita o por medio de copias
simples, certificadas o algiin medio electrénico especifico lo cual generaria un costo, mismo
que debera de ser cubierto para que la informacion sea entregada.

7. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que
realiza la solicitud. El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del
tramite.
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Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales
[Nedefolio | |
| Fecha | |
1. Datos del solicitante
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

2. Documento oficial de identificacion del solicitante

Sefalar el documento que presenta para acreditar su identidad. Se debera anexar copia simple de la identificacion.

Credencial para votar INE - Pasaporte - Licencia de Conducir :

Cédula peofesional Il cortitio det Servicio Mitiear [l Otra identificacion oficial

3. Datos de identificacion del solicitante

A nombre propio -

En reptesentacion de tercero - Persona fisica - Persona moral -

4. Datos de representacion

Nombre del representado (nombre y apellidos en caso de persona fisica / nombre o razon social en caso de
personas morales o juridico colectivas)

L rrrrrrrrfr 1t [ 7 1T T [ T 7q

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de Poblacian (CURP)

Documento por el que s= acredita la identidad del representado

Documento que acredita la representacion Vigencia

5. Medio para recibir notificaciones
i Personal (Marque con una X la opcion para llevar a cabo la notificacion
En domicilio particular

Calle: N? Exteror == N? intenar
Colomia: Municipio: cP.
Entidad Federativa: Pais

En la Unidad de Transparencia -

- Correo electronico
Direccion de correo electronico

- Correo certificado (con costo)

_- Lista publicada en estrados




impepac

Instiuto Mominese
de Procescs Elecicralos
y Partioigaoiin Cudadana

impepac INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
hrieas PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales

Autorizacion de personas
- Manifiesto que es mi voluntad autorizar a las sigwentes persponas para que &n mi nombre
I, Oigan y reciban notificaciones Il Reciban documentos
Nombre del autorizado Tipo de autorizacion Nombre del autorizado | Tipo de autorizacion
1 ES
2. 4.

& Solicitud de cancelacion

Elija con una “X" la opcidn deseada y complete la informacidn necesaria para la procedencia de su solicitud
Nombre del {los) Sistemals) | 1.

de datos personales en el | 2

{los) que se solicits el acceso | 3.

4.

-El ejercico de mi derecho de acceso comprende todos |os sistemas de datos personales que obren en

posesion del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana

6.1 Descripcion clara y precisa de los datos personales a los que solicita su acceso

Debera de completar el recuadro en caso de haber elegico 8, C D, Ey/o F

L. Cancelacion motivada por considerar gue s= dio un tratamiento a los datos personales en contravencion
2 lo dispuesto por la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Morelos.
Descripcion dara y precisa de los datos personales | Razones par las cuales considera que el tratarmiento
sobre los que solicita cancelacion de los datos no se ajusta a o dispuesto en la ley

N, Cancelacion motivada por considesar que Jos datos personales han dejado de ser necesarios para el
cumphmiento de la finalidad o finalidades previstas en las disposiciones aplicables o en el aviso de

privacidad.
Descripcion clara y precisa de Jos datos personales | Razones por las cusles considera que el tratamiento
sobre los que solicita cancelacion. de los datos no se ajusta a lo dispuesto en la ley

6.2 - Informacion adicional, complementaria o aclaratoria (cualguier otro motivo que
justifique su solicitud de cancelacion),

6.3 Documentos adicionales (cualquier otro elemento que apoye la procedencia de su
solicitud de cancelacion , agregar como anexos):
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Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales

7. Firma o huella dactilar del solicitante
Manifiesto que es mi voluntad llevar a cabo la presente solicitud de cancelacidn, en la que me fue faciiitado el
aviso de privacidad con anteriotidad, el cual he leido y entendido, por lo gue acepto las condiciones a las cuales se
encuentra sujeto el tratamiento de mis datos personales y la firma o huella dactilar gue se imprime en este
formato, constituye autorizacion expresa para los efectos previstos en ef aviso de privacidad referido.

Firma o huella

INSTRUCCIONES:

* El llenado del formato podra llevarse a cabo 3 maquina o con letra de molde legible.

e El presente formato podra ser obtenido directamente en |a Unidad de Transparencia o en
la pagina web (http//www .impepac.mx).

* La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha
que presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

* Losdatos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar
la documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, correccion o precision en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

* En caso de que |a respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de notificacion de la respuesta de la solicitud, lo anterior con
fundamento en el articulo 122 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Sedebera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar).

2. Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial
que se muestra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitante requiere el acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debera de acreditarse la personalidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Moral; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio por el cual se prefiere que se le notifique |a respuesta a su solicitud.
Para la opcion notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por
lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendra que asistir a recoger la respuesta a su solicitud. Para el caso de que se sefiale
domicifio fuera del Estado de Morelos, las notificaciones se realizaran por estrados.
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Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales

6. En el apartado sexto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
desprende la solicitud. Si no se conoce esta informacién, se debera sefialar que la solicitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Se debera de realizar |a descripcion precisa de los datos personales sobre los cuales se desea
realizar la cancelacion, y seleccionar si es por un tratamiento inadecuado o por haber
cumplido con su finalidad. Para ambos casos se debera de realizar la descripcion de los datos
y especificar las razones por las cuales se considera que el tratamiento no se ajusta a lo
establecido en la Ley o en su caso especificar las razones por las cuales se consideraria
procedente su cancelacion en caso de haber concluido con su finalidad.
Adicional se contemplan dos apartados mas para informacion adicional que se desee
agregar a la solicitud asi como un apartado para cuando se ingresen documentos adicionales
que den soporte a su solicitud.

7. Se solicita la firma o huellz del titular de los datos personales o representante legal que
realiza la solicitud. El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del
tramite.
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Formato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales
[Nedefolio | |
[ Fecha | |
1. Datos del solicitante
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

2. Documento oficial de identificacion del solicitante

Sefalar el documento que presenta para acreditar su identidad. Se debera anexar copia simple de la identificacion.

Credencial para votar INE - Pasaporte - Licencia de Conducir :

Cédula peofesional Il cortitio det Servicio Mitiear [l Otra identificacion oficial

3. Datos de identificacion del solicitante

A nombre propio -

En reptesentacion de tercero - Persona fisica - Persona moral -

4. Datos de representacion

Nombre del representado (nombre y apellidos en caso de persona fisica / nombre o razon social en caso de
personas morales o juridico colectivas)

L rrrrrrrrfr 1t [ 7 1T T [ T 7q

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave Unica de Registro de Poblacian (CURP)

Documento por el que s= acredita la identidad del representado

Documento que acredita la representacion Vigencia

5. Medio para recibir notificaciones
i Personal (Marque con una X la opcion para llevar a cabo la notificacion
En domicilio particular

Calle: N? Exteror == N? intenar
Colomia: Municipio: cP.
Entidad Federativa: Pais

En la Unidad de Transparencia -

- Correo electronico
Direccion de correo electronico

- Correo certificado (con costo)

_- Lista publicada en estrados
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Formato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

Autorizacion de personas
- Manifiesto que es mi voluntad autorizar 2 las sigusentes personas para que en mi nombre:
L Oigan y reciban notificaciones I Reciban documentos
Nombre del autorizado Tipo de autorizacion Nombre del sutorizado | Tipo de autorizacion
1 1.
2. 4.

6. Solicitud de oposicion
Elija con una “X" la opcion dessada y complete la informacion necesaria pata la procedencia de su solictud.
Nombre del {los) Sistemais) | 1
de datos persanales en o | 2.
(los) que se solicita el acceso | 3.
4
-El ejercicio de mi derecho de acceso comprende todos los sistemas de datos personales que obren en
posesion del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacian Ciudadana

6.1 - Descripcion clara y precisa de los datos personales sobre los que se opone a su
tratamlento:

6.2 Motivos o razones que sustentan la solicitud:

6.3 Informacién adicional, complementaria o aclaratoria {cualquier otro motivo que justifique
sU oposicién).

6.4 Documentos adicionales (cualquier otro elemento que apoye la procedencia de su
Oposicion, agregar como anexos):
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Formato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

7. Firma o huella dactilar del solicitante
Manifiesto que ez mi voluntad llevar a cabo la presente solictud de oposicidn, en la que me fue facilitado el aviso
de privacidad con anteriaridad, el cual he leido y entendido, por lo que acepto las condiciones a las cuales se
encuentra sujeto el tratamiento de mis datos personales y la firma o huella dactilar gue se imprime en este
formato, constituye autorizacion expresa para los efectos previstos en ef aviso de privacidad referido.

Firma o huella

INSTRUCCIONES:

e El llenado del formato podra llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

* El presente formato podra ser obtenido directamente en |a Unidad de Transparencia o en
la pagina web (http//www impepac.mx).

e La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a fa fecha
que presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

* Losdatos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar
la documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, correccion o precision en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de notificacion de |a respuesta de la solicitud, lo anterior con
fundamento en el articulo 122 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de Hlenar).

2. Seleccione el documento oficial con el gque se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial
que se muestra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitante requiere el acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debera de acreditarse |a personalidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Moral; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud.
Para la opcion notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por
lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendra que asistir a recoger la respuesta a su solicitud. Para el caso de que se sefiale
domicilio fuera del Estado de Morelos, las notificaciones se realizaran por estrados.
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Formato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

6. En el apartado quinto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
desprende la solicitud. Si no se conoce esta informacion, se debera sefialar que la solicitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Se debera de explicar el motivo por el cual se opone al tratamiento de sus datos personales,
asi como los motivos o razones que sustentan lo dicho. Se coloca un apartado para
informacién adicional que se quiera agregar.

7. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que

realiza la solicitud. El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del
tramite.




impepac

Instiuto Mominese
de Procescs Elecicralos
y Partioigaoiin Cudadana

Procedimiento para atender Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO (acceso, rectificacidn,
cancelacion y oposicion) por parte de la Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

Comité de Titular de la Titular de Area Titular de los Instituto
Transparencia Unidad de datos Morelense de
Transparencia personales Informacién
Publica y
Estadistica
1
Recibe  solicitud de

derechos ARCO y verifica
la identidad del Titular
de los datos personales,y | €—
en su caso la de su
representante

Presenta solicitud de
ejercicio de derechos
ARCO,

identificandose, y en
su caso identificando ||
Solicitud a su representante

Verifica que la solicitud
de ejercicio de derechos
ARCO sea clara para
poder dar respuesta

Solicitud

Recibe  prevencion
para que aclare su
solicitud

= — —
Recibe turno de
Si solicitud para su i
atencién T\ Si

No

;Cumple
?

Oficio
;Subsan
a? /’
Cuando el area
responsable  siendo No
competente no cuente
y con los datos
Notifica al Secretario persFJnales en los
Técnico del Comité de archivos a su cargo o Se tendrd por no
Transparencia, a requiera un plazo presentada la
efecto de ser adicional para dar solicitud
considerada en la respuesta lo hara del
préxima sesién como conocimiento  del
un punto del orden del Titular de la Unidad de
dia, para que éste Transparencia
resuelva al respecto Oficio
l Cficio
Siguiete

ELABORO | REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de

Transparencia Informacién
Publica y
Estadistica
Anterior >
Elabora resolucion
correspondiente, en la
cual integre un analisis
Resuelve sobre la sobre la validez de los
declaracién argumentos
realizada por el area presentados por el area
responsable y da responsable

vista al Organo

Interno de Control Resolucién Recibe resolucion 'y
para que deslinde acata instruccién del

responsabilidades p| Comité, H

Notifica al solicitante Resolucion
que se requieren diez

dias adicionales para

Resolucion

.

v

dar contestacién a su Recibe notificacién de
solicitud la  resolucion de
Resolucion ampliaciéon del plazo
de respuesta

En caso de que la

Si confirma la
ampliacién del plazo
de  respuesta le
instruye a la Unidad
de Transparencia que
notifique al
solicitante

~ reproduccion de la Realiza el pago por la
Resolucion documentacién en la reproduccién de la
que se garantiza el documentacién e

ejercicio de los derechos informa a la Unidad
ARCO lo hace del de Transparencia

conocimiento del Titular Oficio
de los datos personales ||
- Remite a la Unidad
Oficio .
de Transparencia los
documentos en los

que se a la solicitud
L de  ejercicio de
derechos ARCO con

Notifica y cita al titular los documentos
0 a su representante correspondientes
para hacer entrega de

los documentos en lo Documento
que conste que se

garantizo el ejercicio de [
los derechos ARCO

Siguiete >

ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica
Anterior >
Identifica al Titular de Se presenta a la
los datos personales o a Unidad de
su representante y Transparencia y se
levanta acta identifica
circunstanciada de la
entrega de documentos
Recibe respuesta a la
solicitud de ejercicio
de derechos ARCO
Documento Recibe recurso de
Recibe  requerimiento revisién de la
para que en cinco dias respuesta de la
habiles presente pruebas ST NO solicitud de
y alegatos sobre la 7 informacién
entrega de informacidén

L} Oficio
\_{_

v

SI
Requiere al area
responsable se ¢ ise
pronuncie sobre el Remite a la Unidad de ] ., admite
requerimiento en un Transparencia Recibe notificacion
nlazo de tres dias hahiles pruebas y alegatos y puede interponer
de 4— NO

Oficio recurso
Oficio inconformidad ante

el INAI

Remite informe
circunstanciado Valora alegatos,
Ny pruebas y resuelve

Oficio
Resolucion

Recibe resoluciéon y
elabora acta de SI
conclusion de la solicitud
de ejercicio de Derechos |4 ;sobres
ARCO ee
NO
Siguiete >
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 3
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacion
Publica y
Estadistica
Anterior >
Recibe resolucion y #
notifica al funcionario
responsab]e para que Remite a la Unldad
acate instruccion de  Transparencia
\\/Oﬁcio' respuesta M
Oficio
Remite informe Recibe informe
circunstanciado sobre la circunstanciado y
resp.uesta‘ del valora la respuesta
funcionario responsable
Oficio
Oficio
Elabora acta de SI
conclusion de la ;cumpl
solicitud de ejercicio H e
de derechos ARCO
Acta
NO
Emite medidas de
apremio o
sanciones contra el
funcionario
responsable
Resolucion
\/_
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 4
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Procedimiento para las sesiones del Comité de
Nombre del procedimiento: Transparencia del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

| Ejecutado por: | Unidad de Transparencia

Areas internas del Instituto Morelense de Procesos

AllETmEs Electorales y Participacién Ciudadana.

Asegurar el apoyo logistico y técnico a las Sesiones del
Objetivo: Comité de Transparencia del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

Politicas de operacién

e De acuerdo a lo previsto en el articulo 13 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos, el Comité
de Transparencia del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana debera de sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes
y de manera extraordinaria las veces que sean necesarias para el cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.

e Sedebera de convocar a sesiones ordinarias minimo con 24 horas de antelacion,
para las extraordinarias con un minimo de tres horas.

e En todo momento se deberd observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Morelos..

Descripcidn de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara el proyecto del Orden del dia, los
informes, resoluciones y demas documentos para la respectiva sesion del Comité de
Transparencia.

2. Se circularan los proyectos a los integrantes del Comité de Transparencia para efecto
de homologar los criterios dentro de los proyectos de resoluciones a tratar dentro de la
orden del dia, segin corresponda.

3. Se compilan los documentos ya revisados por los integrantes del Comité de
Transparencia para integrar la convocatoria y el orden del dia y se preparan las
carpetas para los integrantes del Comité de Transparencia.

4. ElSecretario Técnico del Comité de Transparencia convoca a los integrantes del Comité
de Transparencia en los plazos previstos.

5. Dentro de la Sesion el Consejero Presidente presidird las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Transparencia, instruyendo al Secretario Ejecutivo la
coordinacion de la sesion.

6. El Secretario Ejecutivo inicia con el pase de lista respectivo de los integrantes del
Comité de Transparencia.
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7. El Secretario Ejecutivo verifica la existencia del quorum legal para la Sesién del Comité
de Transparencia.

8. Los integrantes del Comité de Transparencia, analicen, debaten y acuerdan sobre los
puntos establecidos en el orden del dia en la Sesién del Comité de Transparencia.

9. El Titular de la Unidad de Transparencia se cerciora que las observaciones realizadas a
los documentos sean impactadas.

10. Una vez finalizados los puntos de la orden del dia el Consejero Presidente clausurara la
sesidn.

11. El Titular de la Unidad de Transparencia notifica a las areas responsables las
resoluciones y acuerdos del Comité de Transparencia y verifica su cumplimiento.

12. Para cada sesion del Comité de Transparencia, el Titular de la Unidad de Transparencia
levantara la minuta respectiva, misma que tendra que ser redactada con toda fidelidad,
conforme a lo expuesto en dicha sesion.

13. Eltitular de la Unidad de Transparencia debera de recabar las firmas de los integrantes
del Comité de Transparencia en las minutas.

14. El Titular de la Unidad de Transparencia resguardara por cada sesién, una carpeta con
los documentos que se trataron y el original de la minuta de la misma.

Fespemsalies: Unidad de Transparencia

Oficio de convocatoria, Orden del dia, Proyecto de
Formatos utilizados: resoluciones que se aprobaran en las Sesiones del
Comité de Transparencia.

Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Validado por: Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana.
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Procedimiento para las sesiones del Comité de Transparencia del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana

Pleno del Consejero Secretario Secretario Titular de la
Comité de Presidente y Ejecutivo y Técnico del Unidad de
Transparencia. Presidente del Coordinador del Comité de Transparencia

Comité de Comité de Transparencia
Transparencia Transparencia

Revisa los proyectos Elabora el proyecto del
de documentos para orden del dia, informes,
efecto de homologar ||« resoluciones y
criterios de los documentacién para la
asuntos a tratar en el sesion del Comité de
orden del dia Transparencia y los
remite a los integrantes
ocumentos s
del Comité de ||
Transparencia
No Documentos
¢si
avala?
Se compila
. documentos para
Si .
integrar la
\4 convocatoriay la orden
del dia repara las
Abre la Sesion del Convoca a los car etasy pcolr)l los
Comité de miembros del Comité d P -
Transnarencia de Transparencia ocumentos impresos
. paralos integrantes del
Oficio Comité de
Transparencia.
A Documentos
Coordina la Sesién del
Comité de
Transparencia.
Verifica Quorum legal
No
R cexiste
Analizan, debaten y 5
acuerdan sobre los ’
puntos del orden del
dia de la sesi6n
Siguiente
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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Pleno del Consejero Secretario Secretario Titular de la
Comité de Presidente y Ejecutivo y Técnico del Unidad de
Transparencia. Presidente del Coordinador del Comité de Transparencia

Comité de Comité de Transparencia
Anterior )

Transparencia Transparencia
Clausura la Sesion del Corrobora  que las

Comité de observaciones sean

. impactadas en los
Transparencia
documentos.

Notifica a las areas o
instancias
correspondientes las
resoluciones y
acuerdos del Comité de
Transparencia y
verifica su
cumplimiento.

\4

Oficio

Por cada sesion
levanta una minuta y
recaba las firmas de los
integrantes del Comité

Integra una carpeta con
los documentos
tratados en cada sesion
y la minuta original y la
resguarda en su archivo

Carpeta
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Procedimiento para la capacitacién a funcionarios
Nombre del procedimiento: en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales

| Ejecutado por: ' Titular de la Unidad de Transparencia |

| Alcance:  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC |

Que los servidores publicos adscritos al impepac
conozcan sobre los derechos humanos de acceso a la
informacidn publica y proteccién de datos personales y
cuenten con las herramientas para garantizarlos.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Sebrindara capacitacion de manera general en materia de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales a todo el personal del IMPEPAC.

e Sebrindara capacitacion especializada a los funcionarios designados por los
titulares de cada una de las areas ejecutivas y técnicas para fungir como Enlaces
con la Unidad de Transparencia.

e Dentro de las capacitaciones se procurara que exista una retroalimentacion
entre los asistentes y los ponentes.

e Dentro del programa de capacitaciones se tendra abierta la capacitacion
focalizada a peticion de cada area ejecutiva o técnica.

Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara un programa de capacitaciones
en materia de transparencia, acceso a la informaciéon y Proteccién de Datos
personales para el personal del IMPEPAC.

2. El Comité de Transparencia y la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el programa de capacitaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién y Proteccidn de Datos personales para el personal del IMPEPAC.

3. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora el material para impartir la
capacitacion que corresponda, y en su caso, gestiona la participacion de expertos en
el tema de que se trate.

4. El Titular de la Unidad de Transparencia solicita el apoyo logistico de la Direccién
Ejecutiva de Capacitacidn Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

5. ElTitular de la Unidad de Transparencia emite la convocatoria para la capacitaciéon a
las areas ejecutivas y técnicas.

6. Los Titulares de las areas ejecutivas y técnicas designan al personal que acudird a la

capacitacion.

7. Se imparte la capacitacion, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluacion

8. Se elabora un diagndstico del aprendizaje, en funcion de los resultados de la
evaluacion

9. Serealiza la retroalimentacion necesaria a través de materiales impresos.
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Responsables: | Titular de la Unidad de Transparencia.

Formatos utilizados: Presentaciones y formatos de evaluacion

Validado por: Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la capacitacion a funcionarios en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales

Comité de Unidad de Direccion Ejecutiva de Titular de Area
Transparencia y Transparencia Capacitacion Ejecutiva y Técnica
Comision Ejecutiva Electoral, Educacion
Permanente de Civica y Participacion
Transparencia Ciudadana
Elabora programa de
i capacitaciones en materia
de transparencia, acceso

Aprueban  programa de a la ”mformacmn y
proteccion de  datos

capacitaciones en materia de ) H
transparencia, acceso a la personales.

informacién y proteccién de || Programa
datos personales.

Programa

Modifica el programa con
las observaciones
instruidas

Elabora material, y en su
caso realiza las gestiones
para que expertos en el

tema impartan la ,
capacitacion. N Se encarga de la logistica del

evento
Material Didactico
Oficio

Emite la convocatoria

para la capacitaciéon de Designa al personal que

que se trate I acudird a la capacitacién
\\ﬁl Oficio

Se imparte la

capacitacion y se evalda
el aprendizaje

Evaluacion

;

Retroalimentacion
entre participantes y
ponente

Fin
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Procedimiento para la publicacién de informacién

Nombre del procedimiento: . .
en la pagina web oficial del IMPEPAC

| Ejecutado por: | Titular de la Unidad de Transparencia

| Alcance:  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Cumplir con el principio de maxima publicidad
garantizando que la ciudadania conozca el
Objetivo: cumplimiento de las funciones y atribuciones del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana.

Politicas de operacién
e Publicacidon de manera proactiva de informacién de interés publico.
e Actualizacién mensual de la informacién publicada.
e Contar con una pagina de acceso a personas con capacidades diferentes.
e Respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara un catalogo de informacién que
debe de ser publicada en la pagina web oficial del IMPEPAC y el periodo de
actualizacion de la misma.

2. El Comité de Transparencia y la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el catdlogo de informacién que debe de ser publicada en la pagina web
oficial del IMPEPAC y el periodo de actualizacion de la misma.

3. El Secretario Ejecutivo solicita a las areas ejecutivas y técnicas, que de acuerdo al
catalogo remitan a la Unidad de Transparencia en formato de datos abiertos la
informacién de su responsabilidad, respetando los periodos de actualizacidn.

4. El Titular de area ejecutiva o técnica, remite la informacién debidamente clasificada
y en datos abiertos a la Unidad de Transparencia.

5. Después de verificada, el Titular de la Unidad de Transparencia, remite la
informacién al Titular de la Unidad de Servicios de Informatica y Comunicaciones
para su publicacion.

| Responsables: | Titular de la Unidad de Transparencia.

Formatos designados por la Unidad de Servicios de

Formatos utilizados: L o
Informatica y Comunicaciones
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Validado por:

Titular de la Unidad de Transparencia

Procedimiento para la publicacién de informacion en la pagina web oficial del IMPEPAC

Comité de Secretaria Titulares de Titular de la Titular de la
Transparencia y Ejecutiva areas ejecutivas Unidad de Unidad de
Comision y técnicas Transparencia Servicios de
Ejecutiva Informatica y
Permanente de Comunicaciones
Transparencia
Elabora catalogo de
Aprueban catdlogo de mfor.macwn 2
. < publicarse en la
informacion a P -
blicarse en la pagina pdgina web  oficial
pu o del IMPEPAC y
web oficial del eriodos de
IMPEPAC y periodos de p N
A - actualizacién
actualizacion.
Catalogo
Catalogo L —
Modifica el catalogo
con las instrucciones
recibidas.
Solicita a las areas Catalogo
ejecutivas y técnicas l

remiten a la Unidad
de Transparencia la
informacién de su
responsabilidad en
formatos abiertos y
dentro de los plazos
de actualizaciéon

Remite ala Unidad de
Transparencia la l

informacién de su
responsabilidad en
formatos abiertos y
dentro de los plazos
de actualizacién H

Verifica la
informacién  para
que cumpla con las
especificaciones del
catalogo

Oficio

si ——¢

Publica la informacién
en la pagina web
oficial del IMPEPAC

—
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Procedimiento para la asesoria y atencién
Nombre del procedimiento: ciudadana en materia de transparencia, acceso a
la informacidn y proteccion de datos personales

| Ejecutado por: | Titular de la Unidad de Transparencia |

| Alcance: ' Sociedad morelense |

Garantizar que los ciudadanos conozcan y ejerzan sus
Objetivo: derechos humanos de acceso a la informaciéon y
proteccién de datos personales.

Politicas de operacién

e Brindar asesorias a la ciudadania en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

e Contar con un equipo de computo exclusivo para que los ciudadanos que lo
requieran puedan verificar el cumplimiento de obligaciones de transparencia
por parte de las areas ejecutivas y técnicas del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana asi como la informacién que de manera
proactiva publican en la pagina web oficial.

e Auxiliar a las personas que lo requieran en la presentacion de solicitudes de
informacion o de ejercicio de derechos ARCO ante el Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana y orientarlos si su solicitud es
ante cualquier otro Sujeto Obligado.

Descripcién de actividades

1. Elciudadano se presenta en la Unidad de Transparencia del IMPEPAC, se registra con
nombre o seudénimo en la Bitdcora de asesorias y da a conocer el tema de su interés.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia da la asesoria solicitada.

3. Si el solicitante requiere informacién relativa a obligaciones de transparencia o que
haya sido publicada de manera proactiva, podra utilizar el equipo del Quiosco de
atencién ciudadana, el Titular de la Unidad de Transparencia lo orientard para su
ubicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia o en la pagina web oficial del
IMPEPAC.

4. En caso de que de la asesoria se desprenda que el ciudadano requiere informacién
que no esté publicada debera presentar una solicitud de informacidn, por lo que el
Titular de la Unidad de Transparencia le ensefiara a generar un usuario y presentarla
a través de las plataformas de transparencia o si lo prefiere a través de un formato
en fisico.

5. Si el ciudadano requiere presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO se le
pide al ciudadano que se identifique, y el Titular de la Unidad de Transparencia le
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ensefiard a generar un usuario y a presentarla en las plataformas de transparencia o
si lo prefiere a través de un formato fisico.

6. Siel ciudadano presenté alguna solicitud en formato fisico el Titular de la Unidad de
Transparencia debera de capturarla en las plataformas de transparencia.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia imprime el comprobante de la solicitud
realizada y lo entrega al ciudadano, explicandole los plazos en los que sera atendida
la solicitud y los medios de impugnacién en caso de que no esté conforme con la
respuesta.

8. El ciudadano recibe su acuse y registra su salida en la bitdcora

| Responsables: ' Titular de la Unidad de Transparencia. |

Bitacora de asesorias a ciudadanos en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, formatos para solicitudes de
informacién y de ejercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados:

Validado por: ‘ Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la asesoria y atencion ciudadana en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales

Titular de la Unidad de Transparencia

Ciudadanos o personas que requieran asesoria
en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

v

Da la asesoria solicitada de acuerdo al tema y verifica si el
ciudadano requiere informacién

;publicada?

Se registra en la bitdcora con nombre o seudénimo y el tema

sobre el que requiere asesoria
Bitacora

Utiliza el equipo del Quiosco de atencién ciudadana, en
donde se le orienta para encontrar la informacién que busca

No

Ayuda al ciudadano a presentar su solicitud de informacion o de
ejercicio de derechos ARCO en las plataformas de transparencia
o de manera fisica

en la Plataforma Nacional de Transparencia o la pagina web
oficial del IMPEPAC

] S—

L

Si

v

Presenta solicitud por plataformas de transparencia o de

Solicita identificacién al solicitante, y en su caso, a su
representante

Identificacion

Captura la solicitud en las plataformas de transparencia

manera fisica
l Formato

¢Solicitud

fisica?

Si No

g —

\4

Imprime el acuse, explica los plazos para obtener respuestay el
medio de inconformarse en caso de que no esté conforme con
ella

v

Recibe su acuse y registra su salida en la bitdcora

Acuse
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Procedimiento para la atencién de denuncias por

Nombre del procedimiento: . L. L .
incumplimiento de obligaciones de transparencia

| Ejecutado por: | Titular de la Unidad de Transparencia |

| Alcance:  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC |

Atender las denuncias por incumplimiento de
obligaciones de transparencia y en su caso solventar las
omisiones con la finalidad de garantizar el derecho de
acceso a la informacion.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Las dreas ejecutivas y técnicas deberan de resguardar los formatos que se
elaboran de manera mensual para el cumplimiento de obligaciones de
transparencia.

e Lasareas ejecutivas y técnicas deberan de resguardar los formatos generados
en la Plataforma Nacional de Transparencia por el cumplimiento de
obligaciones de transparencia.

e Sedebera de respetar el periodo de conservacién de la informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia sefialado en los Lineamientos
correspondientes.

e En caso de que la informaciéon objeto de la denuncia por incumplimiento de
obligaciones de transparencia, no se encuentre publicada en la Plataforma
Nacional de Transparencia y deba estarlo, se debera de publicar de manera
inmediata.

e Sedebera de responder el requerimiento generado por la denuncia por
incumplimiento de obligaciones de transparencia en el término de tres dias
habiles.

Descripcidn de actividades

1. El Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica, remite al Titular de la
Unidad de Transparencia notificaciéon de admision de denuncia por incumplimiento
de obligaciones de transparencia y realiza requerimiento de alegatos y prueba.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado al Comité de Transparencia,
a la Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia y al area responsable, a la que
le solicita que se pronuncie para dar respuesta al Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica.

3. Enel término de dos dias habiles, el Titular del area responsable remite los formatos
y los acuses generados en la Plataforma Nacional de Transparencia al momento de la
carga de informacién, que sean necesarios para dar contestacion a la denuncia
recibida.




impepac

Instiuto Mominese
de Procescs Elecioraios
y Partioigaoiin Cudadana

4. EIl Titular de la Unidad de Transparencia elabora un informe justificado en el que
integra los documentos enviados por el drea responsable y lo remite al Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

5. El Comité de Transparencia y la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia
supervisa que se cumpla con los plazos y el debido proceso.

6. El Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica valora las pruebas y
alegatos presentados, resuelve e informa al Titular de la Unidad de Transparencia.

7. Sise sobresee la denuncia el Titular de la Unidad de Transparencia archiva como
concluido el expediente de la denuncia.

8. En caso de que en la resolucion se declare el incumplimiento se requerira al area
responsable a dar cumplimiento en el término de diez dias habiles.

9. Elarearesponsable informara al Titular de la Unidad de Transparencia el
cumplimiento y este lo hara del conocimiento del Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica.

10. En caso de que no se cumpla con la resolucidn, el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica impone las medidas de apremio contra el
funcionario responsable.

| Responsables: | Titular de la Unidad de Transparencia.

Bitacora de asesorias a ciudadanos en materia de
transparencia, acceso a la informaciéon y proteccién de
datos personales, formatos para solicitudes de
informacién y de ejercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados:

Validado por: ‘ Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la atencién de denuncias por incumplimiento de obligaciones de

transparencia
Comité de Unidad de Titular de Area Instituto Morelense
Transparencia y Transparencia Ejecutiva y Técnica de Informacion
Comision Ejecutiva Publica y Estadistica
Permanente de
Transparencia
(ljorre trasladq y solicita al Admite denuncia por
area que remita formatos || . -
incumplimiento de
y acuses generados en la obligaciones de
Plataforma Nacional de 5 . 1 ifi
Transparencia ) transparencia y la notifica
Remite formatos y acubses al Titular de la Unidad de
; ue comprueben i M
Supervisan que se cumplan L—ﬂa_‘ gumplimiento P de Transparencia
los plazos y el debido proceso obligaciones de L Denuncia
Transparencia
Remite informe
justificado en el que se
integran  pruebas y Valora pruebas y alegatos
alegatos y resuelve
Oficio Oficio
< ;sobresee
Solicita cumplimiento de la ?
resoluciéon en el término ; No
de diez dias
Remite documentales que
Oficio den cuenta del
cumplimiento de la
resolucion
Oficio
Verifica cumplimiento en
la Plataforma Nacional de
Remite informe Transnarencia
justificado con
documentales remitidas
por el area responsable
—| Archiva como concluido el Si N
expediente de la denuncia
Expediente Impon.e medldas. Qe
apremio al funcionario
responsable
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Procedimiento para la elaboracién de
reglamentos, lineamientos o reformas a los
mismos en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales

Nombre del procedimiento:

| Ejecutado por: | Titular de la Unidad de Transparencia |

| Alcance: ' Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC |

Que el IMPEPAC cuente con normas internas que
garanticen el respeto de los derechos humanos de
acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Lanormativa interna deberd elaborarse en base a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la del Estado de Morelos, las Leyes Generales y las
estatales en la materia, asi como en todas las que deriven de ellas, también
deberan de respetar los tratados internacionales ratificados por nuestro pais.

e Laelaboracion de la normativa interna en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales se debera estampar los principios
que rigen la garantia de los derechos humanos.

e Los 6rganos colegiados de transparencia trabajaran de manera conjunta para
garantizar, a través de la normativa interna los derechos humanos de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora el proyecto de reglamento,
lineamiento o reforma y lo remite a los integrantes del Comité de Transparencia y de
la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia.

2. Ensesion de cada 6rgano colegiado en materia de transparencia, analiza, debate, y en
su caso, aprueba el documento.

3. El Proyecto aprobado por ambos drganos colegiados en materia de transparencia se
remite a la Comisién de Asuntos Juridicos para que verifiquen que sea adecuado a la
normatividad vigente.

4. Si no es adecuado lo regresa a la Unidad de Transparencia para que integre las
observaciones que surjan, si es adecuado se instruye a la Secretaria Ejecutiva para
que elabore un acuerdo para la aprobacién del lineamiento, reglamento o reforma y
lo integre al orden del dia de la proxima sesion del Consejo Estatal Electoral.

5. El Consejo Estatal Electoral, analiza el acuerdo presentado por el Secretario
Ejecutivo, y en su caso, se aprueba.

6. Si se realizan observaciones por los integrantes del Consejo y estas se aprueban se
realizan la Unidad de Transparencia realiza los cambios correspondientes al
documento.
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7. El Secretario Ejecutivo remite el documento aprobado al Periédico Oficial “Tierray
Libertad” para su publicacién y a la Unidad de Servicios de Informatica y
Comunicaciones para su publicacién en la pagina web oficial del IMPEPAC.

8. El Titular de la Unidad de Transparencia resguarda el lineamiento, reglamento o
reforma en formato electrénico.

| Responsables: | Titular de la Unidad de Transparencia. |

Bitacora de asesorias a ciudadanos en materia de
transparencia, acceso a la informaciéon y proteccién de
datos personales, formatos para solicitudes de
informacion y de ejercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados:

Validado por: ‘ Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento la elaboracidn de reglamentos, lineamientos o reformas a los mismos
en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales

Consejo Secretaria Comision Comité de Unidad de Unidad de
Estatal Ejecutiva Ejecutiva Transparencia | Transparencia Servicios de
Electoral Permanente y Comisién Informatica y
de Asuntos Ejecutiva Comunicacio-
Juridicos Permanente de nes
Transparencia
Elabora proyecto
de lineamiento,
reglamento 0
Analizan, debaten, ;?:222; Zrel
y en su caso, .
transparencia,
aprueban el acceso a la
Verifi proyecto informacién o
ériica que sea roteccién de
acorde a la Proyecto gatos personales
normatividad
vigente Proyecto
Proyecto s 4
\—/_
n
Elabora '_S|i
acuerdo e
integra al orden
del dia de Ia
préxima sesion
del Consejo
Analizan, debaten, Estatal Electoral No
y en su caso, Acuerdo
aprueban el
acuerdo —
Acuerdo
\_/_
/\ N
caprue
ba?
Si T T w
Envia para su Publica en la
publicacién en pagina web oficial
el Periddico * del IMPEPAC
Oficial “Tierra y
Resguarda 8
expediente
electrénico
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Procedimiento para la alimentacién del Sistema

Nombre del procedimiento: Electrénico de Gestién de Seguridad de Datos
Personales (SEGSDP)
| Ejecutado por: ' Titular de la Unidad de Transparencia |
| Alcance:  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC |

Gestionar de manera adecuada la seguridad en el
tratamiento de los datos personales, generando una
cadena de custodia para que las personas que los ponen
a disposicion del IMPEPAC, tengan la seguridad de que
son protegidos de acuerdo con lo establecido en la
norma en materia de proteccion de datos personales.

Objetivo:

Politicas de operacién
e LaUnidad de Transparencia genera usuarios y contrasefias para las dreas
ejecutivas y técnicas del IMPEPAC.
e Las areas ejecutivas y técnicas deberan de alimentar los catalogos del sistema
de gestién de acuerdo a las indicaciones que les dé la Unidad de Transparencia.
e Se deberan de registrar las remisiones y transmisiones de documentos cada que
se realicen.

Descripcidn de actividades

1. La Unidad de Transparencia genera usuarios y contrasefias para los encargados de
alimentar el Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales.

2. La persona funcionaria de cada area ejecutiva o técnica encargada de alimentar el
Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales acude a capacitacion en la
Unidad de Transparencia.

3. La persona funcionaria de cada area ejecutiva o técnica encargada de alimentar el
Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales alimenta los primeros
catalogos de acuerdo con las instrucciones dadas por la Unidad de Transparencia.

4. Cada que un area realice una remision o una transferencia, la persona funcionaria
encargada de alimentar el Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales
debera de reportarlo en el software.

5. Cada que un area reciba una remisién o una transferencia, la persona funcionaria
encargada de alimentar el Sistema de Gestiéon de Seguridad de Datos Personales
debera de reportarlo en el software.

6. La Unidad de Transparencia debera verifica la alimentacién del SEGSDP de manera
mensual.

7. En caso de que un area no lo haya alimentado, informa a la Comisiéon Ejecutiva
Permanente de Transparencia y al Comité de Transparencia.
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8. La Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia y el Comité de Transparencia
solicitan que se alimente el sistema de gestion por las dreas que no lo hayan realizado.

9. En caso de que se vulneren datos personales el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, a través del Sistema Electrénico de Gestion de
Datos Personales verificard la cadena de custodia y determinard quién fue el
responsable

10. En caso de que determine una responsabilidad por la vulneracién de datos
personales, el Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica impone las
medidas de apremio contra el funcionario responsable.

| Responsables: ' Titular de la Unidad de Transparencia. |

Catalogos e informes del Sistema Electrdnico de
Formatos utilizados: Gestidn de Seguridad de Datos Personales, Avisos de
Privacidad.

Validado por: \ Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la alimentacién del Sistema Electronico de Gestion de Seguridad
de Datos Personales (SEGSDP)

Comité de Unidad de Persona Funcionaria Instituto Morelense
Transparencia y Transparencia de Area Ejecutiva y de Informacion
Comision Ejecutiva Técnica encargada de Publica y Estadistica
Permanente de alimentar el SEGSDP
Transparencia
INICIO

Genera usuarios y

contraseflas para las

personas funcionarias

encargadas de alimentar

el SEGSDP.

v

Convoca a las dreas *

e]ecut_lvas,, y tecglcas i Recibe usuario y contrasefia

gz}()}ascst:cmn sobre € y alimenta los primeros
catalogos

\\}0_‘ Sistema

v

Cada que hace una remision o

transferencia la registra en el
SEGSDP

y Cada que recibe wuna

Verifica la adecuada remisién o transferencia la
alimentacién del SEGSDP registra en el SEGSDP

Sistema Sistema

A Si
No —y

Remite informe de
incumplimiento

Instruye el cumplimiento en \\ﬁe_‘
la alimentacién del SEGS
Siguiente >
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Comité de
Transparencia y
Comision Ejecutiva
Permanente de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Persona Funcionaria
de Area Ejecutiva y
Técnica encargada de
alimentar el SEGSDP

Instituto Morelense
de Informacion
Publica y Estadistica

Genera usuarios y
contrasefias para las
personas funcionarias

encargadas de alimentar
el SEGSDP.

Supervisan que se cumplan
los plazos y el debido proceso

Convoca a las d4reas
ejecutivas y técnicas a
capacitacion sobre el
SEGSDP

v

Recibe usuario y contrasefia
y alimenta los primeros
catalogos

Sistema

Cada que hace una remision o
transferencia la registra en el
SEGSDP

Valora pruebas y alegatos
y resuelve

Oficio

;sobresee
»

Sistema
No
Cada que recibe wuna
Verifica la adecuada remision o transferencia la
alimentacion del SEGSDP registra en el SEGSDP
Sistema Sistema Verifica cumplimiento en
la Plataforma Nacional de
Transnarencia
< ;ccumple?
No Si
Remite informe de
incumplimiento ¢
Instruye el cumplimiento en ]
la alimentacién del SEGS Informe Impone medldas. qe
apremio al funcionario
\\/Oﬁcio_‘ responsable
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