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INSTITUTQ DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, TRAMITE ¥ RESOLUCION DE LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ASI COMO
PARA SU REGISTRQ EN EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE
INFORMAGCION DEL ESTADC DE MEXICO, QUE DEBERAN CUMPLIR LAS
DEPEMDENCIAS, ORGANIEMOS AUXILIARES ¥ FIDEICOMISOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, ASI COMO LA PROCURADURIA
GENERAL DE JUSTICIA DEL GORIERNO DEL ESTADO, COMO SUJETOS
OBLIGADOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION ¥ TRAMITE DE LOS RECURSCS DE
REVISION INTERPUESTOS, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE SU
RESOLUGION POR PARTE DE LAS UNIDADES DE INFORMACION DE
SUMA RIO; LAS DEPENDENCIAS, ORGANISMOS AUXILIARES Y FIDEICOMISOS DE
* 1A ADMINISTRACION PUBLICA  ESTATAL, ASl COMO LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL GOBIERNQ DEL ESTADO.

AVISO MEDIANTE £L CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL Y
A TODOS LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO LA
FECHA DE INICIO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE
INFORMAGION PUBLICA, ACCESO Y CORRECCION DE DATOS
PERSOMALES.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONQCER AL PUBLICO EN GENERAL Y
A TODOS LOS SUJETCS OBLIGADDS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥
ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO LOS
FORMATOS DE SOLICITUD ¥ OE RECEPCION DE INFORMACION
PUBLICA.

n2005. ANO DE VASCO DE QUIROGA: HUMANISTA UNIVERSAL"
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 14 de junio del 2005, siendo |as 10:00 horas en 1a Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a
ia Informacion Publica del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado con el numero oficial
424 de la calle Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron los
ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejero Presidents, Luis Alberto Dominguez Gonzdlez, Consejero, Carlos
Paniagua Bocanegra, Consejero, todos asistidos de! Secretario del Consejo Teodoro Antonic Seralde Medina, una
vez declarado par el Consejero Presidente que la Sesion de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que sus
acuerdos surtian efectos plenos, asi come

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promulgé la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de México, publicada ese mismo dia en el Pericdico Oficial del Gobierno del Estado de México, "Gaceta del
Gobierno", vigente a partir del 1 de mayo del 2004.

Que con fundamento en la fraccion |l del articulo 80 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México, el Instituto tiene la atribucion de vigilar, en el &mbita de su competencia, el cumplimiento de dicha
ley:

Que con fundamento en la fraccion (Il del articulo 60 de la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Piblica
del Estado de México, el Instituto tiene 18 atribucion de emitir lincamientos y criterios de cardcter obligatorio en
materia de acceso a la informacion publica para las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracion publica estatal, asi como a la Pracuraduria General de Justicia del Gobiemo del Estado, y vigilar su
cumplimiento.
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Que de acuerdo al articulo 17 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
del afio 2005, se asignaron al Instituto recursos estatales por la cantidad de $20,320,000.00 (VEINTE MILLONES
TRESCIENTOS VEINTE MIL PESOS 00/1100 M.N.), dentro de dicho presupuesto la cantidad de $9,000,000.00
(NUEVE MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.) se destinaron para la implementaclén del Sistama Automatizado
de Informacién, Capacitacién y Difusidn.

Que para cumplir con las atribuciones de vigilancia, se considerd necesario implementar el sistema sefialado con el
objeto de vigilar a los Sujetos Obligados respecto al cumplimients de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica del Estado de México, este sistema serd el instrumento mediante el cual se garantiza el derecho
a la informacién que tienen ios particulares.

£} sistema denominado “Sistema de Control de Solicitudes de Informacién def Estado de México” (SICOSIEM)
facilita el registro de las solicitudes de Informacion, 2si como el acceso y correccion a datos parsonales
proporcionando los elementos necesarios para su seguimiento hasta su resolucidn y, en su ¢aso, entrega de la
infermacion.

Asimismo, el sistema en comento es un medio gque facilitara a tos particulares el seguimiento de sus solicitudes, ya
que podran acudir ai inicio para presentar la solicitud respectiva, y al final para, en su case, recibir la informacion,
pudiendo seguir lo que resta del procedimiento a través de la pagina web del [nstituto.

Que es necesario contar con un instrumento juridico que obligue a los denominados “Sujefos Obligados” a
retroalimentar el sistema que permitird verificar el cumplimiento de los Sujetos Obligados y que facitite el
procedimiento de acceso a la informacidn publica a los particulares.

Con base en las anteriores consideraciones el Consejo del Instituto emite los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION TRAMITE Y RESOLUCION DE LA3 SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, ASi COMO PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES
DE INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO, QUE DEBERAN CUMPLIR LAS DEPENDENCIAS, ORGANISMOS
AUXILIARES Y FIDEICOMISOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA ESTATAL, ASI COMO LA PROCURADUR‘A
GENERAL DE JUSTICIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, COMO SUJETOS OBLIGADOS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO,

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- Los presentes lineamientos tienen como objeto pracisar claramente la serie de pasos a seguir por parte
de las Unidades de Informacién en cuanto a la recepcion, trémite, notificacién y resolucidn de las solicitudes de
informacién publica, con excepcidn de las solicitudes de acceso y correccion de datos perscnales.

SEGUNDO.- Ademas de las definiciones previstas en la ley y su reglamento, para efectos de los presentes
lineamientos se entiende por:

a.- SISTEMA O SICOSIEM: Al Sistema de Control de Solicitudes de Informacidn del Estado de México implementado
por el Instituto por el que se registraran y controlaran las sclicitudes de informacidn publica.

b.- FOLIO: El conjunto de caracteres que identifican a la solicitud de informacién piblica que ‘se integra por un
niimero consecutivo, las sigias de la dependencia, las siglas del tipo de solicitud, asi como por el afio en que se
presentd la misma.

.- CODIGO DE ACCESOQ PARA EL SOLICITANTE: Conjunto de caracteres que se entregard a los particulares para
el seguimiento de sus solicitudes de informacion publica a través del SICOSIEM.

d.- INSTITUTO: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

e.- MODULO DE ACGESO: A las ventanillas, mesas de atencién o a los lugares destinados por los Sujetos Obligados
para poder recibir y atender a las personas que ejerzan cualquiera de sus derechos conferidos en la Ley, en ¢
Reglamento, y en las demas disposicicnes normativas aplicables.

f- CARTELES DE INFORMACION: Al documento a vista de los particulares que expone el procedimiento de solicitud
de acceso a informacion pdblica, y tos derechos que tienen frente a los Sujetos Obligados.

g.- FORMATO DE SOLICITUD: Al documento emitido por el Instituto para gue las personas soliciten informacion
publica a los Sujetos Obligados, y que se encuentra disponible en las péginas web del Instituto y de los Sujetos
Ohligados.
h.- MANUAL: Al documento elaborado por el Instituto, mediante el cual se establece la forma {&cnica-operativa del
SICOSIEM.



27 de junio del 2005 . _."GACETADEL GOBIERNO" . Pégina3

g.- FORMATO DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA.- Al documento emitido por el Instituto que servira
para et acuse de ja entrega de la informacion plblica, y que se encuentra disponible en la pagina web del Instituto y
de los Sujetos Obligadoes.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS MODULOS DE ACCESO

TERCERO.- Las Unidades de Informacién deberan de establecer un Module de Acceso y deberan design'ar a una
persona como responsable del mismo.

El Médulo de Acceso, formaré parte de la Unidad de Informacion y debera de encargarse de la atencion al
publico.
SUARTO.- En cada Mbdulo de Acceso se deberd de fijar a la vista de los particulares uno de los carteles de
infarmacién que proporcionara el Instituto.

Asimismo, se debera contar con una infraestructura de equipo de computo de acuerdo a los requerimientos
téchicos que se establezcan en el Manual.

La infraestructura de equipe de computo se integrara al SICOSIEM para la debida recepcitn y registro de las
solicitudes de informacidn publica.

CAPITULO TERCERO
DE LOS ESCRITOS O FORMATOS DE SCLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

QUINTO.- Las Unidades de Informacion deberan recibir de los particulares cualguier solicitud de informacion pablica &
través de escrito libre que contenga los requisitos a que se refiere el articulo 43 de la Ley, ¢ en el formato emitido por
el Instituto.

SEXTO.- En caso de que los particulares opten por presentar su solicitud a traves de escrito libre, las Unidades de
informacion deberdn de verificar y cerciorarse que el escrito contiene como requisitos minimos los siguientes:

a.- El nombre det solicitante;

b.- El domicilio que sefiale el particular para recibir notificaciones;
c.- La firma o huella digital del solicitante;

d .- La descripcion clara y precisa de la informacion que solicita.

En caso de que el escrito no cuente con todoes © con alguno de los requisitos sefialados, el responsable del
Modulo de Acceso debera sefialar al particular o a la persona que presente escrito de solicitud de informacion publica
de las consecuencias en caso de no cumplir con el requisite, como lo es el que no se le dard curso a su solicitud.

Asimismo, en caso de que los datos mencionados sean na claros, imprecisos, incompletos o incorrectos, el
responsable del Madulo de Acceso deberd invitar al particular o a la persona que presente el escrito de solicitud de
informacion para que en el momento los complete, precise, corrija a amplie, manifestédndole que en caso de omitinos
la Unidad de Informacién le requerird mediante notificacion personal para que un término de 5 dias habiles complete,
precise, corrija o amplie la informacion omitida, y que en dicha notificacién se le podréa apercibir que en caso de no
deshogar el requerimiento se tendrd por ne presentada la solicitud.

SEPTIMO.- En el supuesto de que el particular manifieste que, no obstante la falta de los requisitos y de sus
consecuencias debidamente explicadas por el responsable det Médulo de Acceso, solicita le sea recibido su escrito
de solicitud de informacidn pablica, el mismo debera de ser recibido, aun y cuando la solicitud pueda ser desechada
por elto.
OCTAVO.- El formate de solicitud de informacién publica se ancontrara a disposicidn de los particulares en la pagina
web www.itaipem.org.mx, asi como en cada pagina web de los Sujetos Obligados.

En los médulos de acceso, a solicitud de los particulares se imprimira un ejempiar del formato de solicitud, el
que sera entregado de forma gratuita,
NOVENO.- La Unidad de Informacion, a través del Médulo de Acceso debera de apoyar, en todo momento, a los
particulares en el lienado de sus solicitudes de informacién.

Cuando los particulares requieran informacién diversa que por su naturaleza sea diferente, se deberd de
solicitar en formatos independientes.
DECIMO.- Cuando los particulares acudan al Médulo de Acceso, solicitando infermacién, y no cuenten con escrito

libre o formato debidamente ilenado, las Unidades de Informacion deberan de apoyarlos llenando el formato de
solicitud de informacion a través del sistema, en términos del manual.
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CAPITULO CUARTO

DEL LLENADO DE FORMATOS Y DEL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO (SICOSIEM)

DECIMO PRIMERO.- Los formatos emitidos por el Instituto pracisaran los requisitos que debe cumplir el particular, las
consecuencias en caso de omitirlos o de no precisarlos de manera clara, correcta y completa, asimismo contaran con
instructivo de llenado y la informacién general necesaria para jos particulares.

DECIMO SEGUNDO.- El responsable det Médulo de Acceso al recibir el escrito o formato de solicitud de informacion .
publica, debera de registrarlo en el sistema, bajo las normas técnicas establecidas en el Manual, que en su
oportunidad publicara el instituto en el periddico oficial del Gobierno del Estado de México “Gaceta del Gobiemno”.

El responsable de la Unidad de Informacién deberé de vigilar que se cumpla con esta disposicién en todo
moemento y sin excepcion alguna.

DECIMQ TERCERQO.- Una vez recibido el escrite o formate de solicitud de informacion, el SICOSIEM gengraré un
folio y un cédigo de acceso para el solicitante. El folio se integrard por el nimero consecutivo, las sigias de ia
dependencia, las siglas del tipo de solicitud, asi come por el afic en que se presentd la misma. Dicho folio hara a su
vez el numere de expediente.

DECIMO CUARTO.- Al momento de la recepcién, el responsable del Madulo de Acceso debera de sellar de recibido
tante el original, como el acuse del escrito o formato de la solicitud de informacion publica, con el sello de la Unidad
de Informacién y su firma.

El original deberd quedarse para el procedimignto respectivo, en tanto que el acuse se entregara al particular,
junto con el folio y la clave de acceso para su seguimiento en la pagina web www.itaipem.org mx.

CAPITULO QUINTO

DEL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA ANTE LOS SUJETOS OBLIGADOS, Y SU
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE
INFORMACION DEL ESTADO DE MEXICO (SICOSIEM)

DECIMO QUINTO.- Los escritos yio formatos de soliciiud de informacién publica deberan de ser registrados en el
sistema en los términas sefalados en el Manual del Usuario del SICOSIEM.

También se podrén tramitar y ser registrados al SICOSIEM los escritos y/o formatos de solicitud que sean
enviados via mensajeria o correo certificado a la Unidad de Informacion,

En estos casos, st el domicilio del solicitante se encuentra fuera del Estado de México, la respuesta y
notificaciones se realizara via correo cerificado.
m

DECIMO SEXTO.- El responsable del Moduto de Acceso debera de formar el expediente respective, mismo que
pasara al responsable de (a Unidad de Informacidn para su archivo y framite.

DECIMO SEPTIMO.- Las Unidades de informacion deberan de registrar cada una de las etapas dei procedimiento de
solicitud de informacién en el SICOSIEM en los plazos y formas que se prevén en el Manual.

DECIMO OCTAVOQ.- Las Unidades de Informacién tramitaran las solicitudes de informacién plblica internamente de
la siguiente forma:

a.- Una vez recibida la solicitud de informacién se analizara su contenido a efecto de determinar si la misma
cumple los requisitos a gue se refiere el articulo 43 de la Ley.

b.- En el supuesto de que la solicitud satisfaga todos y cada uno de los requisitos de ley, se solicitard |a
informacitn & Servidor Publico Habilitado de la Unidad Administrativa correspondiente.

¢.- El Servidor Publico Habilitado de la Unidad Administrativa, avisard a la Unidad de Informacién de la
disponibilidad de la informacion.

e.- Hecho lo anterior, la Unidad de Informacidn emitira el oficic de respuesta correspondiente en donde se
debera precisar:

I.- El lugar y fecha de emisién;

Il.- E} nombre del solicitante;

1Il.- La informacion solicitada;

IV.- Si la informacion solicitada se refiere a ia pdblica de oficio, 1a direccién de ta pagina web 6 el lugar en
donde se encuentra disponible.

V.- En caso de que haya solicitado alguna modalidad de entrega, si la misma es posible 6, en su caso, los
mativos y fundamentas por los cuales no se puede entregar 1a informacién en la modalidad solicitada;
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Vl.- El costo total por la reproduccién de la informacién, en caso de que asi jo hubiere solicitado, y si
téchicamente fuere factible su reproduccion,;

ViI.- El lugar en donde e encuentra disponible o se entregara la informacién solicitada;

VIII.- Los horarios en los cuales estard a su disposicion Ya informacion solicitada; y

IX.- El nombre y firma autégrafa del responsable de !a Unidad de Informacién.

DECIMO NOVENO.- En el expediente debera de anexarse copia del oficio de respuesta, asi como |2 constancia de
notificacion.

VIGESIMO.- Cuando la informacién solicitada no obre en los archivos del Sujeto Obligado, el responsable de la
Unidad de Informacién deberd de turnar la sclicitud al Comité para su analisis y resolucion.

VIGESIMO PRIMERO.-La resolucién que emita el Comité para la determinacién de que no obra en sus archives la
informacién solicitada debera precisar:

a.- Lugar y fecha de la resolucién;

b.- Ei nombre del soficitante;

c.- La informacién solicitada;

d.- El fundamento y motivo por el cual se determina que la informacian solicitada no obra en sus archivos;

e.- El nimero de acuerdo emitido.

f- Ei informe al solicitante de que tiene el deracho & interponer el recurso de revision respectivo, en el
término de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente de que haya surtido sus efectos la notificaciéon
de dicho acuerdo;

g.~ Los nombres y firmas autografas de los integrantes del Comité de Informacion.

VIGESIMO SEGUNDO.- En el supuesto de que la informacién estuviera clasificada, el responsable de la Unidad de
Informacion debera de turnar la solicitud al Comité de Informacién para su analisis y resolucion. :

VIGESIMO TERGERO.- La resolucién que emita el Comité de Informacion para la confirmacion de la clasificacion de
la informacién debera precisar.

a.- Lugar y fecha de la resolucién;
b.- El nombre del solicitante;

_¢.- La informacion solicitada;
d.- B! fundamento y motivo por el cual se encuentra clasificada la informacion;
e.- El periodo por el cual se encuentra clasificada la informacion solicitada;
f.- El numero de! acuerdo emitido por el Comité de Informacién mediante el cual se clasifico ia informacion;
g.- El informe al solicitante de que tiene el derecho a interponer el recurso de revisidn respectivo, en el
término de 15 dias habiles contados a partir del dla siguiente de que haya surtido sus efectos la notificacién
de dicho acuerdo;
h.- Los nombres v firmas autégrafas de los integrantes del Comité de Informacion.

VIGESIMO CUARTO.- Si del andlisis de 1a informacidn solicitada el Comité de Informacién determinara que dejaron
de existir los motives de reserva, y que por lo tanto se abre la informacion, 12 resolucion que se emita debera contaner
los requisitos a que se refiere el inciso e del lineamiente décimo octavo, debiéndose agregar ademas los nombres y
firmas autografas de los integrantes del Comité de Informacion.

VIGESIMO QUINTO.- Analizada la solicitud de infermacién, y la Unidad de Informacién encontrare molivos pare
requerir &l solicitante la aclaracién, precision o complementacién de la informacién solicitada, debers realizar un
acuerde en el cual se debera de precisar:

a.- Lugar y fecha de emisién,

b.- El nombre del solicitante;

c.- La parte no clara, imprecisa o incompleta de la solicitud, respecto de la cual requiere su aclaracion,
precision o complementacion;

d.- Los motivos y fundamentos por los cuales requiere la aclaracion, precisién o complementacién respectiva;
e.- El sefialamiento al solicitante que cuenta con un término de 5 dias habiles, comados a partir del dia
siguiente de que surta sus efectos la notificacién respectiva, para desahogar el requerimiento ordenado;

f.- El apercibimiento de qua para el caso de que no presente el requerimiento respectivo, se tendra por no
presentada la peticion, quedando a salvo los derechos de la persona para volver a presentar su solicitud;

g.- El lugar dande se encuentra el Maodulo de Acceso para pregentar el escrito o formato de aclaracion,

h.- Et nombre y firma autégrafa del responsable de la Unidad de Informacion.

VIGESIMO SEXTO.- Los particulares podran presentar su aclaracion, precision o complementacién de la informacidn
solicitada a través de los formatos respectivos, los cuales se podran cbtener ert la pagina web www.itaipem.org.mx,
asl como en la pagina web de los Sujetos Obligados.
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VIGESIMO SEPTIMO.- Cuando |a solicitud de informacian no cuente con los requisitos a que se refiere la fraccion |
del articulo 43 de la Ley, salvo én lo que se refiere al correo electronico, la Unidad de Informacién emitira un acuerdo
en donde debera precisar:

a.- Lugar y fecha de emision;

b.- El nombre del solicitante;

¢.- Los requisitos omitidos.

d.- La determinacién de no dar curse a la solicitud por los motivos y fundamentos respectivos,

e.- El ardenamiento de archivo de la solicitud como cencluida;

f.- El informe al solicitanie de que tiene el derecho a interponer el recurse de revisibn respectivo, en el '
término de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a que haya surtide sus efectos la notificacion de
dicho acuerdo,

g.- Et nombre y firma autégrafa del responsable de ta Unidad de Informagion.

VIGESIMO OCTAVO.- Si la informacién solicitada ain no se ha sometido al Comité de Informacién para su
¢lasificacién por haber sido generada recientemente, el responsable de la Unidad de Informacion convocara a éste de
manera inmediata a efecto de que resuelva lo conducente.

VIGESIMO NOVENO.- En caso de que se necesitare mas tiempo para la busqueda, localizacion, clasificacion o para
cuaiguier otro motivo debidamente justificade, la Unidad de Informacion debera analizar si existen razones
debidamente fundadas por las cuales se deba de autorizar la prérroga, debiendo sefialar en su acuerde las mismas.

TRIGESIMO.- El acuerdo que determine la prérroga debera estar debidamente fundado y motivado, y serd notificado
personalmente al solicitante antes del vencimiento del término de diez dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud.

TRIGESIMO PRIMEROQ.- Todas las fojas del expediente de solicitud de informacion pablica deberan estar
debidamente foliadas y rubricadas por el responsable de la Unidad de Informacian.

CAPITULC SEXTC
DE LAS SOLICITUDES VERBALES DE INFORMACION

TRIGESIMO SEGUNDO.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 42 de la Ley, las Unidades de Informacién a
traves de los Médulos de Acceso deberan recibir solicitudes verbales,

TRIGESIMO TERCERO.- En cada Médulo de Acceso debera de existir un libro de registro de solicitudes verbales, en
donde el mismo solicitante asentara su nombrt_a‘ la fecha y hora de la solicitud, asi como su firma.

TRIGESIMO CUARTO.- Cada Unidad de Informacion deber4 tener a disposicion del publico, por lo mengs, un equipo
de cémputo en donde el particular pueda tener acceso a la pagina web del Sujeto Obligado 6, en su casg, el medio
impresc actualizado en donde se encugnire |a informacion publica de oficio.

TRIGESIMO QUINTO.- Las Unidades de Informacién tendran la obligacidn, en todo momento, de atender las
solicitudes verbales, y en caso de ser posible deberan invitar al particular a iniciar el procedimiento escrite de solicitud
de informacién publica.

TRIGESIMO SEXTO.- Las Unidades de Informacién deberan de integrar al SICOSIEM el registro diario de solicitudes
verbales de informacion publica en términos del Manual. En diche registro se debera asentar el resultade de la
solicitud verbal.

CAPITULO SEPTIMO

DE LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES Y NOTIFICACIONES DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA

TRIGESIMG SEPTIMO.- Los acuerdos, resoluciones y notificaciones en el procedimiento de solicitudes de
informacién poblica deberan contener |as formalidades establecidas en el Codigo Administrativo del Estado de
Mexico, as/ como en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

TRIGESIMO OCTAVO.- Las notificaciones personales deberan realizarse por 1os servidores publicos que habiliter
para dichos efectos las unidades de informacian.

TRIGESIMO NOVENO.- Una vez realizado ei acuerdo o la resolucion respectiva, el responsable de la Unidad de
Informacién, debera remitiria al servidor piblico que se hubiere habilitado para gue realice la notificacion dentro det
término de ley con las formalidades correspondientas.

CUADRAGESIMO.- Cada Médulo de Acceso deberd de habilitar un espacio, visible al publico y con el se‘ﬁélamiento
cofrespondiente que servira para la publicacion de los estrados.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA ENTREGA O DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA

CUADRAGESIMO PRIMERO.- De acuerdo a lo dispuesto por el pamafo segundo det articulo 48 de la Ley, la
informacidn serd puesta a disposicién o entregada al solicitante en el lugar que expresamente le sefiale la Uinidad de
Informacion, asi como en los dias y horas nabiles precisadas en ta resolucion respectiva.

La entrega de la informacién serd personal en el lugar que indigue la Unidad de Informacion, en tanto se
establezcan las formas y métodos para su entrega via mensajeria, correo electronico yfo correo certificado, salvo lo
dispuesto en el lineamiento cuadragésime quinto de fos presentes.

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Para efectos del parrafo tercero del arliculo 48 de la Ley, la disposicion o entrega de
la informacion se realizara mediante el formato de recepcién de informacion publica.

El formato mencionado debera estar agregado en el expediente de la solicitud de informacién pablica.

CUADRAGESIMO TERGERO.- En caso de que el particular hubiera solicitado copias simples, copias certificadas o
cualguier otro medio en el cual se encuentre la informacion, se debera exhibir previamente el recibo de pago
correspondiente o, en su caso, el medio magnético en el cual hubiere solicitade la informacion, si técnicamente fuere
factible su reproduccién, a efecto de gue pueda ser entregada en los medios solicitados.

Ei recibo de pago, asi como la constancia de entrega del medio magnetico por parte det solicitante a la
Unidad de Informacién, deberan de agregarse al expediente de la solicitud de informacion publica.

CUADRAGESIMG CUARTO.- El costo por Ia reproduccion de la informacion se sujetard a las disposiciones del
Codigo Financiere del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

CUADRAGESIMO QUINTO.- En caso de gque el particular hubiera presentado el recibo de page de las copias
simples, copias certificadas, Diskett de 3.5, o disco compacto y no los recogiere en un términc de 15 dias habiles
éstos seran enviados a su domicilio via correo certificado.

Hecho lo anterior, y con la constancia de entrega se dara por concluide el procedimiento ordenandose su archivo
definitivo.

CUADRAGESIMO SEXTO.- Para el archivo de los expedientes de solicitud de informacién publica debera de tomar
en cuenta la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

CAPITULQ OCTAVO
DE LA CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- Entregada o puesta a disposicion la infarmacién se fendrd por concluido el
procedimiento de solicitud de informacion publica.

CUADRAGESIMO OCTAVO.- En caso de que se hubiere emitido una respuesta desfavorable a la solicitud de
informacién publica, las Unidades de Informacian deberan esperar que transcurra el término de 15 dias habiles para
ta interposicién, por parte del particular, del recurso de revision.

CUADRAGESIMO NOVENO.- En caso de gue hubiere transcurrido el término de 15 dias habiles sin que se hubiera
promovido recurso de revision alguno por parte del sclicitante, la Unidad de Informacién deberd hacer constar dicha
circunstancia en el expediente, sefialando desde cuéndo comenzaba a correr el término hasta la facha de
vencimiento.

Heche lo anterior, debera establecer la conclusitn del procedimiento de solicitud de informacion publica, al no
haberse impugnada la resolucion emitida.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquense los presentes lineamientos en el periddico oficial del Gobiemo del Estado de Meéxico
“Gaceta del Gobierno".

SEGUNDO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacibn'.'

TERCERO.- Los Sujetos Obligados, por conducto de sus Unidades de Informacion, deberan establecer los medios
necesarios para el funcionamiento de los Médulos de Acceso a mas tardar el dia 15 de julio del 2005.

CUARTO.- El Instituto publicara en el periddico oficial “Gaceta del Gobierng”, las disposiciones referentes al Manual,
para conocimiento de los Sujetos Obligados. . D - .
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QUINTO.- En su oportunidad el Instituto convocard a capacitacion a Ios Sujetos Obligados a que se refiere Ia fraccion
t del articuto 7 de la Ley, para el uso del SICOSIEM.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica dei
Estado de México, en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 14 de junio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzdlez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la dltima hoja y rubricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).
LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). (RUBRICA).

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA iNFORMACGION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 15 de junio del 2005, siendo [as 10:Q0 horas en fa Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a
la informacién Pablica del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado con el numero oficial
424 de la calle Hermenegildo Gaieana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron los
ciudadanos Rolando Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez, Consejero, Carfos
Paniagua Bocanegra, Consejerc, todos asistidos del Secretaria del Consejo Teodoro Antonio Serralde Medina, una
vez declarado por el Consejero Presidente que la Sesién de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que sus
acuerdos surtian efectos plenos, asi comoe

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promulgd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México, publicada ese mismo dia en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, "Gaceta del
Gobierno”, vigente a partir del 1 de mayo def 2004.

Que con fundamento en la fraccion Ill del articulo 80 de la Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Piblica
del Estado de México, el Instituto tiene la atribucion de emitir lineamientos y criterios de caracter cbligatorio en
materia de acceso a la infermacidén plblica para las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracion publica estatal, ast como a la Procuraduria General de Justicla del Gobiernc del Estado, y vigilar s
cumplimiantc.

Que conforme a la fraccién VIl del articulo 80 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica dei
Estado de Mexico el Instituto tiene la atribucién para conocer y resolver los recursos de revisién que promuevan los
particulares en contra de actos de los Sujetos Obligados sefialados en la fraccion | del articulo 7° de dicho
ordenamiento legal.

Que de acuerdo al articulo 72 de la ley en comento el recurso de revisién se presentard por escrito ante la Unidad de
Informacidn correspondiente.

Qua en atencién a lo anterior, es necesario emitic un lineamiento mediante el cual se establezcan la serie de pasos a
seguir en la recepcion y tramite del recurso de revision, con |a finalidad de que los Sujetos Obligados pugdan remitir a
este Instituto el escrito mediante el cual se interponga, junto con los elementos necesarios para su substanciacian.

Asimismo, es necesario establecer la serie de pasos a seguir por parte de los Sujetos Obligados para el cumplimiento
de las resoluciones que emita este Instituto, de acuerdo a lo establecido en el articulo 78 de |a Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México el cual establece que “La resolucion del Instituto debers
remitirse a la Unidad de informacién, quien DEBERA CUMPLIMENTARLA dentro del plazo de diez dias
hébiles.”

Con base en las anteriores consideraciones el Consejo del Instituto emite los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS, ASi
COMO DEL CUMPLIMIENTO DE SU RESOLUCION POR PARTE DE LAS UNIDADES DE INFORMACION DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANISMOS AUXILIARES Y FIDEICOMISOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL, AS| COMO LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO.
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- Los presentes lineamientos tiznen por objeto precisar claramente la serie de pasos a seguir por parte de
las Unidades de Informacion en cuanto a la recepcion y tramite de los recursos de revisidn que se interpongan.

Asimismo, tendran por objeto precisar claramente |la serie de pasos a seguir en el cumplimiente de las
resoluciones que emita el Instituto en substanciacion del recurso de revision.

SEGUNDO.- Ademés de las definiciones previstas en la ley y su reglamento, para efectos de los presentes
lineamientos se entiende por:

a.- SISTEMA ©C SICOSIEM: al Sistema de Control de Solicitudes de Informacitn del Estado de México implementado
por el Institute por el que se recibirdn, registraran y controlaran Jas solicitudes de informacion publica.

b.- INSTITUTO: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica def Estado de Mexico.

¢.- FORMATO DE RECURSO DE REVISION: Al documento emitido por ef Instituto para que las personas puedan
interponer el recurso de revision a que se refiere el articulo 70 de la ley.

d.- MANUAL: Al documento elaborado por el Instituto, mediante el cual se establece la forma técnica-operativa del
SICOSIEM.

e.- INFORME DE JUSTIFICACION: Al documento firmado por el Presidente del Comité de Informacion, mediante el
cual justifica Ja resolucién de clasificacién & de que no obra en sus archivos la informacién que emita dicho Grgano.

CAPITULO SEGUNDO
DEL ESCRITQ O FORMATO DE RECURSO DE REVISION

TERCERQ.- Las Unidades de Informacién deberan de recibir los recursos de revision gque se intérpongan por parte de
los particulares a través de escrito libre o de los formatos emitidos por el Instituto.

CUARTOQ.- En caso de que los particulares opten por presentar el recurso de revision a través de escrite libre, las
Unidades de Informacién deberan de verificar y cerciorarse que el escrite contieng como minime el nimero de folio o
expediente de la solicitud, las razenes y mativos de inconformidad, asi come la firma del particular recurrente.

QUINTO.- El formato de recurso de revisidn se encontrara a disposicion de los particulares en la pagina web
www.itaipem.org. mx, asi como en la pagina web de los Sujetos Obligados.

En los médulos de acceso, a solicitud de los particulares se imprimira una ejemplar del formato de soucitud.

SEXTO.- La Unidad de Informacion, a través del Modulo de Acceso deberda de apoyar en todo momento a los
particuiares en el llenado de los formatos de recurso de revision.

CAPITULO TERCERO
DE LA RECEPCION DE LOS ESCRITOS Y FORMATOS DE RECURSOS DE REVISION

SEPTIMO.- Los formatos de recurso de revision autorizados por el Instituto contarén con instructive de llenado, asi
como la informacion general necesaria para los particulares.

De igual forma los formatos de recurse de revision precisaran los requisitos que debe cumplir el particular, as,
como las consecuencias en caso de omitirles.

OCTAVO.- El responsable del Module de Acceso al recibir el escrito o formato de recurso de revision, debera de
registrarlo en el sistema bajo las normas técnicas establecidas en el Manual.

NOVENO.- Al momente de la recepcion, el responsable del Moduio de Acceso debera sellar de recibide tanto el
original, como el acuse del escrito o formatc de recurso de revision.

El original debera quedarse para el procedimiento respectivo, en tanto que el acuse se entregara al particular
con el nimers de expediente que se seguird ante el Instituto.

CAPITULO CUARTO
DE LA PREPARACION Y ENTREGA DEL RECURSO DE REVISION AL INSTITUTO

DECIMO.- Los originales de los escritos y/o formatos de recursos de revisién deberan ser remitidos al responsable
de 1a Unidad de Informacion para preparar su remisicn al Instituto.
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DECIMO PRIMERO.- E! responsable de la Unidad de Informacion debera preparar la remision del recurso de revision,
integrando los siguientes elementos:

a.- Original del escrito o formato de recurso de revision;

b.- Anexos acompafados al recurso de revision;

c.- Original del expediente de la solicitud de informacién, de acceso a datos personales o de correccién de datos
personales;

d.- Bl informe de justificacion correspondiente; y

e.- Copia certificaga del dacumento o informacion clasificada, 6 en su caso, el medic magnético en &l cual se
encuentre |a informacion.

En casc de ser necesario para la substanciacidn del recurso de revision, el Instituto de acuerdo a lo
establecido en el articulo 58 de la ley, podra requerir al Comité de Informacion o fa Unidad de Informacion la
presentacion del documento original que cantenga la informacion materia del recurso de revision.

DECIMO SEGUNDO.- Integrados los elementos del recurso de revision, éstos deberan ser remitidos mediante oficic
al Instituto a mas tardar al dia habil siguiente.

Cada uno de los elementos, deberan estar debidamente sefialados y separados para su remision ante e
Ingtituto.

DECIMO TERCERO.- Los elementos del recurso de revisién deberdn ser presentados ante el Médulo de Acceso del
Institute, en donde el responsable de éste revisard cuidadosamente que se entreguen todos y cada uno de los
elementos precisados en el lineamiento décimo primero, acusando de recibido.

En caso de gue faltare algunc de los elementos, se debera sefalar expresamente en el acuse de recibo.

DECIMO CUARTO.- El Jefe de la Unidad de Informacion sera el responsable del envio oportunc y completo de los
elementos del recurso de revision.

CAPITULO QUINTO
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES DE RECURSOS DE REVISION EMITIDAS POR EL INSTITUTO

DECIMO QUINTO.- Una vez que |a resolucion del recurso de revision que emita el Instituto haya causado estado, se
remitira a la Unidad de Informacion:

a.- Copia certificada de |a resolucian emitida.

b.- Original del expediente de la solicitud de informacién, de acceso a datos personales o de correccion de datos
personales; y

.- En su caso, el original del documento o medio magheético que contiene fa informacién que fue materia del recurs
de revision.

DECIMO SEXTO.- A partir de que la Unidad de Informacion reciba la resolucién del recurso de revision que emita el
Instituto, en términos del articulo 76 de |a ley, se tendra un término de 10 dias para cumplimentarla, si ese fuera el
caso, en los términos sefalados en la misma resolucion.

DECIMO SEPTIMO.- Una vez cumplimentada la resoiucién por parte de ia Unidad de Informacitn ¢ del Comité de
Informacion, se debera de informar al Instituto dentro de un término de 3 dias hébiles respecto de su cumplimiento.

En el informe mencionado en el parrafo anterior, se debera acompafiar copia certificada de la resolucion gue
ermnita el Comité de Informacién y de los documentos que acrediten el cumplimiento.

DECIMO OCTAVO.- En caso de no observar las anteriores disposiciones de cumplimiento, el Instituto procedera en
términos del titulo séptimo de la ley.

TRANSITORIOS |

PRIMERO.- Publiquese |os presentes lineamientos en el periodico oficial del Gobiemo del Estado de México “Gaceta
del Gobiemno™.

SEGUNDO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Asi lo acordaron pot unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del
Estado de México, en Sesién Ordinaria de Trabajo de fecha 15 de junio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,

- Consejere Presidente, Luis Afberto Dominguez Gonzalez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la ultima hoja y ribricas en las hojas anteriores. )
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CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA}.
LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). {RUBRICA).

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA DEL ESTARQ DE MEXICO

Con fecha 15 de junio del 2005, en la Sala de Fleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcado con el numero oficiat 424 de la calle de
Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron los ciudadanos Rolando
Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejerg, Carlos Paniagua Bocanegra,
Consejero, y Teodoro Antonio Serratde Medina, Secretario, todos adscritos al Consejo del Instituto de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México, una vez declarado por el Consejero Presidente que la
Sesién de Trabajo se encontraba debidamente integrada y que sus acuerdos surtian efectos plenos, asi como,

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promulgd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estade de México, publicada ese mismo dia en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Mexico, “Gaceta del
Gobierno”, vigente a partir del 1 de mayo del 2004.

Que el articulo octavo transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México,
establece que la presentacion de solicitudes de acceso a ia informacién plblica y correcciédn de datos personales se
podré realizar DESPUES DE UN ANO dela designacion de los Consejeros y del Consejero presidente.

Que el dia 22 de julic del 2004, fueron designados los Consejeras del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México, motive por el cual el proximo 22 de julio del 2005 se cumplira un afio de su
designacitn. De acuerdo a lo anterior, "después de un aflo” debe entenderse como el dia después del 22 de julio, es
decir, el dia 23 de julio del 2005.

Que el dia 23 de julio del 2005, es dia inhabil para las labores de los Sujetos Obligados.

Asimismo, debe de considerarse el acuerdo del Secretario de Finanzas, Planeacion y Administracién publicado el 10
de diciembre del 2004, en el periédico oficial del Gobierno del Estado de Mexico ‘Gaceta de! Gobierne”, én donde se
establecid el calencario oficial que regird durante el afio 2005. En el articulo segundo del acuerdo mencionado se
establecio del 18 al 22 de julio como segunda etapa del primer periodo vacacicnal.

Que en virtud de o anterior, para la Administracién Plblica Estatal el dia 22 de julio del 2005 es un dia inhabil.
Con base en las anteriores consideraciones, el Consejo emite el siguiente:

AVISO

MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL Y A TODOS LOS SUJETOS OBLIGADOS
DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO LA
FECHA DE INICIO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA, ACCESO Y
CORRECCION DE DATOS PERSONALES. i

Que de acuerdo a lo establecido por los articulos sexto y octave transitorios de la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica det Estado de México, el 25 de julio del 2005 sera el dia en gue los particulares podran presentar
ante los Sujetos Obligados solicitudes de informacion publica, de acceso y correccion de datos personales, por fas
consideraciones anteriormente detaliadas.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Acceso a 1a Informacidén Pulblica del
Estado de México, en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 15 de junio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
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Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzdlez, Consejero, Carios Paniagus Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la Ultima hoja y rabricas en ias hojas anteriores.

CONSEJEROS
ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).
LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA}. (RUBRICA).

INSTITUTO DE TRANSPARENGIA Y ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Con fecha 14 de junio del 2005, en fa Sala de Pleno del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de México ubicada en el segundo piso del edificio marcade con el namero oficial 424 de la calle de
Hermenegildo Galeana, esquina con Juan Alvarez, colonia Francisco Murguia, se reunieron [os ciudadanos Rolando
Barrera Zapata, Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzalez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra,
Consejero, y Teodoro Antonio Serralde Medina, Secretario, todos adscritos al Consejo del Instituto de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México, una vez declarado por el Consejero Presidente que la
Sesién de Trabajo se encontraba debidamente integrada y gue sus acuerdos surtian efectos plenos, asi como,

CONSIDERANDO

Que con fecha 30 de abril del 2004, se promuigd la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, publicada ese mismo dia en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, “Gaceta del
Gobiemo®, vigente a partir del 1 de mayo del 2004.

Que el articulo octavo transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
establece que la presentacién de solicitudes de acceso a la informacion piblica y correccién de datos personales se
podré realizar después de un afio de |2 designacidn de los Consejeros y del Consejero presidente.

Que de acuerdo a la fraccion Xl del articulc 80 de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Estado de México el Instituto tiene la atribucion de elaborar los formatos de solicitud de acceso a la informacién
publica.

Que los Sujetos Obligados, asi como éste Instituto ulilizaran los formatos de solicitud y de recepcion de informacion
pliblica para facilitar su presentacion y procedimiento, ello sin perjuicio que las solicitudes de informacion pablica
puedan presentarse mediante escrifc libre que contenga los requisitos a gue se refiere el articulo 43 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacian Pubiica del Estado de Mexico.

Que de acuerdo al parrafo tercero del articulo 48 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estada de México, los solicitantes deberan acusar de recibo por escrito la entrega o disposicién de la informacién
solicitada, motivo por el cual es necesario tenar un formato que facilite su recepcion.

Que los formatos de solicitud y de recepcién de informacién plblica se encontrardn a disposicion de los particulares,
asl como de los Sujetos Obligados en fa pagina web www.itaipem.org.mx.

Que los formatos que se dan a conocer mediante el presente aviso, son obligatorios para todos los Sujetos Obligados
en términes de la fraccién Xl del articulo 60, en relacién con el articulo 42 de |a Ley de Transparencia y Accesc a la
Informacién Publica del Estado de México.

Con base en las anteriores consideraciones, el Consejo emite &l siguiente:
AVISC
MEDIANTE EL CUAL SE DA A CONOCER AL PUBLICO EN GENERAL ¥ A TODOS LOS SUJETOS OBLIGADCS

DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INF-ORMACION, PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO LOS
FORMATOS DE SOLICITUD Y DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA.
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Gobierno del Estado de México
|nstituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México

FORMATOC DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCICN

Lugar: Fecha (dd/mm/aaaa): Hora (hh:mm}:

DATOS DEL SOLICITANTE

FERBONA FIGICA |

NOMBRE:

APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRE (8}

DATOS OPCIONALES
Informacion utilizada Unicamente pare fines estadisticos
RFC: CURP: sExo: FEMENNO [ | Mascuuno [ ]

FECHA DE NACIMIENTO( OCUPACION:

PERSONA MORAL

RAZONQ
DENOMINACION
SOCIAL:

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

APELLIOO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)

DOMICILIO

NUM.
INTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO: c.P.

CALLE: NUM. EXTERIOR:

COLONiIA O LOCALIDAD: TELEFONO (Cpclonai): -
1 "

SUJETO OBLIGADO AL QUE SOLICITA LA INFORMACION: |

INFORMACION SOLICITADA

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION QUE SOLICITA: |

CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION: |

MODALIDAD DE ENTREGA: ]
Elija ¢on una "X" la opcidn deseada:

Coplas Simples (Con costo) D Consulta dim?o% CD-ROM (Con costo) I:'

Gopias Certificadas (Gon Costo) || Disquate 3.5" (Gon coato} [ | OTRO TIPC DE MEDIO (Espacificar:)

DOCUMENTOS ANEXOS: 1

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

[ g FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

» El presente formato podra ser Henado a maquina o con letra de molde legible.

e Cualquier duda en su llenado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion.

s En caso de solicitar informacion diversa o independiente se debera utilizar otro formato.
o Los datos marcados como opcionales serdn utilizados para efectos estadisticos.

* En caso de que el solicitante sea representado, el representante deberé de acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas en el Cddigo Civil para el Estado de México,

» Es necesario precisar claramente la informacién requerida para su localizacién.

= El formato debera estar debidamente firmado por el interésade o su representante.

INFORMACION GENERAL

s El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Informacion 6 en la pagina web
(www.itaipem.org.mx) v el mismo sera proporcionado de forma gratuita.

« El formato deberd ser presentado ante el Médulo de Acceso de {2 Unidad de Informacion de la cual
solicite la informacion.

» |a informacién contenida en el formato sera capturada por la Unidad de Informacion en su Médulo de
Acceso.

+ En el Mddulo de Acceso se sellara de recibido el formato entregandose acuse con niimero de folio.
« El namero de folio seré el nimero de expediente de su solicitud.

s Se podra dar seguimients a su sclicitud a través de la pagina web (www itgipem.org.mx).

s El caodigo de acceso para el solicitante, seréd su clave para darle seguimiento a su solicitud a través del
Sistema de Control de Sclicitudes de Informacion del Estado de México (SICOSIEM).

+ La informacion estard a su disposicion o sera entregada en el lugar y horarios que le sefiale la Unidad
de Informacién.

» La solicitud se resolvera dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha que presenta la solicitud.
Este plazo puede ser prorrogable.

+ En caso de que la respuesta sea negativa podra inferponer recurso de revision dentro de los 15 dias
habiles siguientes a ta fecha en que surta efectos |a notificacién de la respuesta a su solicitud.

+ Es necesaric lenar los datos referentes al nombre, domicilio v la firma o huella del solicitante, ya que en
caso de sut omision no se dard curso a la solicitud.

» Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, ya que de no ser asi podrén ser
requeridos por la Unidad de Informacién para su complementacion correccidn o precision en un térming
de 5 dias habiles.
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FORMATO DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Lugar: Facha {dd/mm/aaaa): Hora {hhemm):

[ REGIBE

PERSCNA FISICA

NCMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE (S}

PERSONA MORAL

RAZON O
DENOMINACION
S0CIAL:

I
NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

APELLIDO FPATERNO APELLIDO MATERNC NOMBRE (8)

SUJETO OBLIGADD QUE ENTREGA O PONE A DISPOSICION LA INFORMACION: i

LUGAR DONDE SE ENTREGA O SE PONE A DISPOSICION LA INFORMACION:

INFORMACION ENTREGADA O DISPUESTA: |

OBSERVACIONES: ]

[ IDENTIFICACION PRESENTADA L MODALIDAD DE RECEPCION DE LA INFORMACION ]
CREDENGIAL BE ELECTOR DISPOSICION ] ENTREGA 1
PASAPORTE
LICENCIA DE CONDUCIR COPIA SIMPLE
OTRO COPIA CERTIFICADA

Especifique DISKETTE
NUMERO DE : o
FOLIC O
CREDENGCIAL Especifique
NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DEL SOLICITANTE NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE

ENTREGA O PONE A DISPOSICION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

» El presente formato podra ser llenado a maquina o con letra de molde legible.
» Cuaiquier duda en su llenado podra ser resuelta por la Unidad de Informacion,

+ En caso de que el sclicitante sea representado, el representante debera de acreditar su personalidad en
términos de las disposiciones relativas en el Cédigo Civil para el Estado de México.

« En el rubro *LUGAR DONDE SE ENTREGA O SE PONE A DISPOSICION LA INFORMACION" se
debera precisar claramente el domicilio, edificio, oficina y lugar en donde al particular se le entrega o se
pone a su disposicion |a informacion solicitada.

+ En el rubro “INFORMACION ENTREGADA O DISPUESTA” se debera de precisar con claridad la
informacion que se le esta proporcionando al particular, asi como las caracteristicas de la misma.

+« En el rubro “OBSERVACIONES” se podra establecer cualquier otra particuiaridad o circunstancia qu.
se considere necesaria.

« El funcionario que entregue © ponga a disposicién la informacidén debera revisar previamente el
presente formato, a efecto de verificar el llenado completo de los datos requeridos.

« El funcicnario que entregue o ponga a dispasicion la informacion debera precisar su nombre completo,
su cargo y firmar para constancia de la entrega o disposicidn de la informacion solicitada.

INFORMACION GENERAL

+ El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Informacién & en la pagina web
{www itaipem.org. mx) y el mismo sera proparcionado en forma gratuita.

+ En caso de haber solicitado copias simples, certificadas o cualquier otre medio en el cual se encuentre
la informacian se debera exhibir previamente el recibo de page correspondiente 6, en su-caso, &l medio
magnético en el cual hubiere solicitado la informacion, si técnicamente fuere factible su reproduccion, a
efecto de que pueda ser entregada la informacién en los medios solicitados.

« En caso de que la informacién entregada no correspanda a la solicitada, se hubiere entregado de forma
parcial o exista alguna otra inconformidad fundada en la entrega de la solicitud se podré interponer
recurso de revision dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacién de la respuesta a su solicitud.

Asi lo acordaron por unanimidad el Consejo del Instituto de Transparencia y Accesa a la Informacion Publica del
Estado de Mexico, en Sesion Ordinaria de Trabajo de fecha 15 de junio del 2005.- Rolando Barrera Zapata,
Consejero Presidente, Luis Alberto Dominguez Gonzélez, Consejero, Carlos Paniagua Bocanegra, Consejero.-
Firmas al calce de la dltima hoja y ribricas en las hojas anteriores.

CONSEJEROS

ROLANDO BARRERA ZAPATA
CONSEJERO PRESIDENTE
(RUBRICA).

LUIS ALBERTO DOMINGUEZ GONZALEZ CARLOS PANIAGUA BOCANEGRA
(RUBRICA). {RUBRICA).



