Anexo del Acuerdo mediante el cual, se aprueban los
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

Lineamientos para la integracion de la evidencia documental y comprobatoria de la
ejecucion de las etapas del procedimiento del recurso de revision, del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y mecanismos para la
integracion, organizacion, control y conservacion de la evidencia documental que acredite la
ejecucion de cada una de las etapas del procedimiento del recurso de revision, conforme a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios.
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SEGUNDO.

Los presentes Lineamientos seran de observancia obligatoria para las unidades administrativas
del Instituto, que en el ambito de sus atribuciones intervengan en la sustanciacion, resolucion,
seguimiento del cumplimiento y cierre de los recursos de revisiéon de SAIMEX'Y SARCOEM.

TERCERO.
Los presentes Lineamientos tienen como finalidad:

I. Garantizar la debida integracion de los expedientes de los recursos de revision.
II. Identificacién y seguimiento de cada una de las actuaciones realizadas dentro del
procedimiento.
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III. Facilitar el control y verificacion del cumplimiento de los plazos legales.

IV. Contar con evidencia documental idonea y verificable para efectos de control interno,
supervision institucional y auditoria.

CAPITULO II
DEFINICIONES

CUARTO.
Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I.  Actuacion procesal: Cada uno de los actos juridicos que integran el procedimiento de los
recursos de revision de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales.
II.  Direccién de Cumplimientos: Area encargada de verificar el cumplimiento de las
resoluciones emitidas por el Pleno.
III.  Evidencia documental: Conjunto de documentos, actuaciones, registros y constancias fisicas o
electrénicas que acreditan la realizacion de cada etapa del procedimiento del recurso de
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revision.
IV.  Expediente: Conjunto ordenado de documentos fisicos o electrénicos que integran el
procedimiento del recurso de revision.
V.  Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.
VI.  Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de
México y Municipios.
VII.  Ley de Proteccion de Datos: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
VIII.  Ponencias: Unidades administrativas responsables de la sustanciacion y elaboracion de los
proyectos de resolucion.
IX.  Sistemas Electronicos: Plataformas digitales SAIMEX y SARCOEM, mediante las cuales se
tramitan los procedimientos.

CAPITULO III

INTEGRACION DE LA EVIDENCIA DOCUMENTAL
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QUINTO.

Las unidades administrativas responsables deberan integrar en el expediente del recurso de
revision la evidencia documental que acredite cada una de las actuaciones realizadas durante
el procedimiento.

SEXTO.
La evidencia documental podra consistir en:

I. Acuerdos emitidos por la Ponencia o el Pleno.

II. Escritos presentados por las partes.

III. Constancias de notificacion.

IV. Informes justificados de los sujetos obligados.

V. Manifestaciones del recurrente.

VI. Documentos electronicos generados a través de los sistemas SAIMEX y SARCOEM.

VII. Cualquier otro documento que acredite la realizacién de una actuacion dentro del
procedimiento.

SEPTIMO.

La evidencia documental deberd integrarse de manera cronologica, ordenada y sistematica, de
tal forma que permita identificar con claridad la secuencia de las actuaciones realizadas dentro
del procedimiento.

CAPITULO IV
EVIDENCIA DOCUMENTAL POR ETAPA DEL PROCEDIMIENTO

OCTAVO.
Para efectos de control y verificacion, el expediente del recurso de revision deberd contener, al
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menos, la siguiente evidencia documental por cada etapa, segun aplique, de acuerdo al
procedimiento de acceso a la informacion publica o proteccion de datos personales:

I. Interposicion del recurso de revision:

Acuse de presentacion del recurso generado por los sistemas electronicos o documento
equivalente.

II. Turno del recurso:

Acuerdo de turno o constancia de asignacién a la Ponencia, ya sea en formato fisico o
electrénico.

III. Prevencion, en su caso:

Acuerdo de prevencion emitido por la Ponencia.
IV. Desahogo de prevencion:

Escrito del recurrente o constancia de desahogo.
V. Admision o desechamiento:

Acuerdo de admision o desechamiento.

VI. Etapa de instruccion:

Constancias de actuaciones realizadas durante la instruccion, incluyendo actas de audiencias,
acuerdos, requerimientos, oficios y demas actuaciones procesales.

VII. Etapa de conciliacién
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Acuerdo de la Ponencia resolutora para solicitar a las partes interesadas de conciliar en
expedientes en materia de datos personales.

VIIL Informe justificado:

Documento presentado por el sujeto obligado.

IX. Vista al recurrente:

Acuerdo de vista y constancia de notificacion.

X. Manifestaciones del recurrente:

Escrito correspondiente o constancia de inexistencia de manifestaciones.
XI. Cierre de instruccion:

Acuerdo de cierre de instruccion.

XII. Ampliacion de plazo para resolver:

Acuerdo de la Ponencias resolutora en el cual sefale que el plazo para resolver fue ampliado.
XIII. Resolucidn:

Resolucién emitida por el Pleno.

XIV. Notificacion:

Constancias de notificacion a las partes.

XV. Cumplimiento:

Documentacion remitida por el sujeto obligado para acreditar el cumplimiento de la resolucidn,
asi como su registro en los sistemas electronicos correspondientes, en su caso.
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XVI. Vista de entrega de informacion:

Actuacion procesal que permite al recurrente realizar manifestaciones sobre la entrega de
informacion.

XVII. Manifestaciones sobre entrega de informacion en cumplimiento:

Escrito del recurrente mediante el cual, en su caso, manifiesta que el cumplimiento o no a lo
ordenado por el Instituto.

XVIIL. Acuerdo de cumplimiento o incumplimiento:

Acuerdo emitido por la Direccién de Cumplimientos por el que determina el cumplimiento o
incumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno del Instituto.

CAPITULO V
REGISTRO Y CONSERVACION DE LA EVIDENCIA

NOVENO.

La evidencia documental deberd registrarse en los sistemas electrénicos correspondientes y, en
su caso, integrarse en los expedientes fisicos o electrénicos conforme a las disposiciones
aplicables en materia de archivo y gestion documental.

DECIMO.
Las unidades administrativas deberdn garantizar la conservacion, integridad, disponibilidad y
localizacién de la evidencia documental que integre los expedientes de los recursos de revision.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

DECIMO PRIMERO.

Las Ponencias serdn responsables de integrar, resguardar y mantener actualizada la evidencia
documental correspondiente a las etapas de sustanciacion y resolucion del recurso de revision.
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DECIMO SEGUNDO.

La Direcciéon de Cumplimientos serda responsable de integrar, resguardar y mantener
actualizada la evidencia documental relativa al cumplimiento de las resoluciones de los
recursos de revision conforme a la via ordenada por la resolucion del mismo.

DECIMO TERCERO.

Las unidades administrativas deberdn verificar que la evidencia documental sea suficiente,
congruente y corresponda a cada una de las etapas del procedimiento.

DECIMO CUARTO.

En caso de que alguna actuacion no se haya realizado o no resulte aplicable, debera asentarse
la leyenda “N/A”.

CAPITULO VII
SUPERVISION

DECIMO QUINTO.

La integracidon correcta de los expedientes de los recursos de revision corresponde a las
Ponencias y la Direccién de Cumplimientos.

CAPITULO VIII
INTERPRETACION

DECIMO SEXTO.

La interpretacion administrativa de los presentes Lineamientos, asi como la resolucion de los
casos no previstos en los mismos, correspondera al Pleno del Instituto.
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ASI LO ACORDO, POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL PLENO DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CONFORMADO POR
LOS COMISIONADOS JOSE MARTINEZ VILCHIS, MARIA DEL ROSARIO MEJIA
AYALA, SHARON CRISTINA MORALES MARTINEZ, LUIS GUSTAVO PARRA
NORIEGA Y GUADALUPE RAMIREZ PENA; EL VEINTICINCO DE MAYO DE DOS MIL
VEINTISEIS, ANTE EL SECRETARIO TECNICO DEL PLENO ALEXIS TAPIA RAMIREZ.
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