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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y TRAMITE
DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EN ORGANOS DESCONCENTRADOS

1. PRESENTACION

Los derechos de acceso a la informacion y de proteccion a los datos personales, se
encuentran establecidos en los articulos 6, apartado A, fracciones | y Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 5, fracciones | y Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; los cuales son
considerados como derechos humanos para proporcionar a toda persona la
informacion en poder de los Sujetos Obligados de manera integra, clara, precisa, y
oportuna; asi como para garantizar la proteccion de los datos personales de las
personas que sean sus titulares.

El derecho de acceso a la informacion implica el acceso a la informacién plural y
oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole
por cualquier medio de expresion.

El derecho a la proteccion de los datos personales considera que los Sujetos
Obligados deben garantizar que la informacion privada de las personas que sean
sus titulares, sea protegida en cumplimiento a los principios de calidad,
consentimiento, finalidad, informacién, lealtad, licitud, proporcionalidad vy
responsabilidad.

En este sentido, la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral del Estado de
México, es la encargada de recibir y dar tramite tanto a las solicitudes de acceso a
la informacién como a las del ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion al tratamiento de los datos personales, de portabilidad y
de limitacion del tratamiento, asi como, en caso de incompetencia, auxiliar a las y
los particulares en la elaboracion de las mismas y orientarles, sobre los Sujetos
Obligados a los que deban dirigir sus solicitudes.

Asimismo, tiene como uno de sus principales objetivos realizar acciones para
garantizar condiciones de accesibilidad y facilitar el acceso a la informaciéon y al
ejercicio de los derechos a la proteccion de los datos personales, a todas las
personas en igualdad de condiciones.
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2. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo explicar, mediante un lenguaje
ciudadano e incluyente, los procedimientos y requisitos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion de la documentacion bajo resguardo del
Instituto Electoral del Estado de México; la proteccidn del ejercicio de los derechos
de Acceso, Rectificaciébn, Cancelacion y Oposicion al tratamiento de los datos
personales y la elaboracién de versiones publicas para la proteccion de los datos
personales que sean susceptibles de clasificacion.

Cabe destacar la importancia que reviste que el personal que integre los Organos
Desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México, tenga informacion y
conocimientos oportunos en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, asi como contar con conocimientos basicos sobre
el procedimiento interno para el trdmite y atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de la proteccion a los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion del tratamiento de los datos personales; dado que por
disposicion del articulo 23 del Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Instituto Electoral del
Estado de México, quien sea Vocal de Organizacién fungirA como la persona
servidora publica habilitada, por conducto de quien se desempefie como la persona
servidora publica habilitada de la Direccion de Organizacion del Instituto Electoral
del Estado de México, con la salvedad de aquellas que tengan un caracter
especializado, que deberan ser atendidas por las areas del Instituto de acuerdo al
tema solicitado.



N

%MIEEM .u'ml%m

DIPUTACIONES LOCALES
Instituto Electoral del Estado de México Y AYUNTAMIENTOS U N I DAD D E T RAN S pAR E N C I A

3. GLOSARIO

Comité de Transparencia: Comité de Transparencia del Instituto Electoral del
Estado de México.

Constitucion General: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion al
tratamiento de datos personales.

DO: Direccion de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia del Estado: Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion
Pulblica del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccién de Datos del Estado: Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

OD: Organo Desconcentrado del Instituto Electoral del Estado de México.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Instituto Electoral del

Estado de México.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.
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SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion a los Datos
Personales del Estado.

SPH: La persona servidora publica habilitada.

Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia del Instituto Electoral del
Estado de México.

4. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION ANTE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL IEEM

En aquellas solicitudes que se presenten mediante el SAIMEX o bien a través de la
PNT, el sistema le asignara automéaticamente un ndamero de folio, con el que la
persona solicitante podréa dar seguimiento.

En el caso de las solicitudes que se presenten a través de escrito libre, la Unidad
de Transparencia registrara la solicitud asignandole un nimero de folio de acuerdo
con el orden de su presentacion.

Respecto de las solicitudes que se reciban via correo electronico, correo postal, por
mensajeria o telégrafo, se realicen verbalmente en la Unidad de Transparencia o
por cualquier otro medio aprobado, se registraran en el SAIMEX y se le notificara a
la persona solicitante el registro de la misma, a través del medio proporcionado para
recibir notificaciones.

Para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién, se debera seguir el
procedimiento siguiente:

A) De la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion

Recibida la solicitud de acceso a la informacién, la Unidad de Transparencia analiza
el contenido de esta respecto de la competencia del IEEM para atenderla.

1. Siderivado del analisis de la solicitud, la Unidad de Transparencia advierte
gue esta es competencia de los 6rganos desconcentrados elaborard y
remitira a quien sea SPH de la DO el acuerdo de requerimiento de
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informacion de la solicitud, a mas tardar dentro del dia habil siguiente a la
recepcion de la misma. Con la salvedad de aquellas solicitudes que tengan
un caracter especializado, en cuyo caso el procedimiento debera realizarse
con el &rea del Instituto que atienda el tema objeto de la solicitud, de acuerdo
con lo sefalado por el articulo 23 del Reglamento de Transparencia.

B) De los plazos parala atencién de las solicitudes de acceso ala informacion

1. Quien se desempefie como SPH de la DO recibe el requerimiento, analiza la
solicitud y cuando advierta que el tramite o la documentacién e informacion
se encuentra dentro de los archivos de un OD informa a quien sea Titular de
la DO.

2. De corresponder la informacion o documentacion que obre en los archivos
de un OD, quien sea Titular de la DO instruye a quien sea SPH de la DO,
remitir via correo electrénico institucional, dentro del dia habil siguiente de
haber recibido el requerimiento, a quien se desempefie como la o el Vocal de
Organizacion.

3. Quien funja como SPH de la DO lo remitira via correo electronico institucional
y marcara copia a la Unidad de Transparencia a través del correo electronico
transparencia@ieem.org.mx a quien funja como la o el Vocal de
Organizacion del OD, el cual conforme a lo dispuesto por el articulo 23 del
Reglamento de Transparencia, fungira como SPH en dicho 6rgano, para su
analisis y tramite correspondiente a mas tardar al dia habil siguiente de
turnada la solicitud.

4. Quien se desempefie como la o el Vocal de Organizacién recibira el
requerimiento, analizara y realizara la busqueda exhaustiva de la informacién
y/o documentacién en sus archivos o expedientes, a fin de localizarla y dar
tramite de la solicitud de acceso a la informacion para lo cual debera
considerar los siguientes supuestos:

4.1. Incompetencia: La o el Vocal de Organizacion como SPH del OD que
corresponda, debera analizar e informar a quien sea Titular de la DO
mediante oficio enviado al correo electrénico
dorganizacion@ieem.org.mx Yy con copia al correo electronico de quien
funja como SPH de la DO, la incompetencia total o parcial para atender
la solicitud y en su caso podra sefalar el area o Sujeto Obligado
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4.2.

4.3.

competente, considerando 2 dias habiles siguientes de haber recibido la
solicitud; para lo cual se debera adjuntar el formato de solicitud de
declaracion de incompetencia conforme al (Anexo 1).

Lo anterior con la finalidad de que quien sea Titular de la DO solicite a la
Unidad de Transparencia someter a consideracion del Comité de
Transparencia, la declaracion de incompetencia total o parcial, conforme
a los plazos previstos en el articulo 58; fraccion Il del Reglamento de
Transparencia.

Una vez que el Comité de Transparencia apruebe la declaracion de
incompetencia, la Unidad de Transparencia remitira el acuerdo a quien
sea SPH de la DO para su trdmite correspondiente.

Parcialmente competente: En el caso de que el OD que corresponda
cuente con parte de la informacion solicitada, quien funja como la o el
Vocal de Organizacibn como SPH, debera remitirla a la DO mediante
oficio enviado al correo electrénico dorganizacion@ieem.org.mx Yy con
copia al correo electrénico de quien funja como SPH de la DO,
considerando el plazo de 2 dias habiles siguientes de haber recibido la
solicitud conforme al formato sefialado como (Anexo 1), con la finalidad
de que quien sea Titular de la DO emita la respuesta correspondiente,
conforme al plazo previsto en el articulo 58, fraccion Ill del Reglamento
de Transparencia.

Respecto de aquella informacién de la cual no sea parcialmente
competente, debera informarlo a la DO atendiendo los plazos previstos
en el punto anterior.

Inexistencia de la informacion: La o el Vocal de Organizacion como
SPH del OD que corresponda, debera analizar e informar a quien funja
como Titular de la DO mediante oficio enviado al correo electrénico
dorganizacion@ieem.org.mx Yy con copia al correo electronico de quien
funja como SPH de la DO, dentro de los 5 dias habiles siguientes de haber
recibido la solicitud, sefialando los motivos del por qué no se gener6 o no
se cuenta con la informacion conforme al formato sefialado como (Anexo
3).
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4.4.

Lo anterior con la finalidad de que quien sea Titular de la DO solicite a la
Unidad de Transparencia someter a consideracion del Comité de
Transparencia la declaracion de inexistencia.

Dicha declaracion deberd constar en una resolucion del Comité de
Transparencia que confirme la inexistencia de la informacion, para lo cual
notificard a la Contraloria General del IEEM, quien podr& iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa conducente.

Ampliacion de plazo. Del andlisis de la solicitud de informacion y de los
documentos que dan respuesta a la misma, quien sea SPH del OD
manifestara la imposibilidad de atender la solicitud por el cumulo de
informacion o las cargas de trabajo sustantivo que exista; por lo que
informara con la debida causa justificada dentro de los 5 dias habiles de
haber recibido la solicitud, mediante oficio remitido al correo electrénico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electrénico de quien
funja como SPH de la DO, la propuesta del dia que en su caso, enviara
la informacién, para lo cual debera prever el plazo de los 15 dias habiles
para que la DO remita la respuesta a la UT.

Quien sea Titular de la DO, debera analizar y evaluar la situacion del caso
en concreto, para determinar la viabilidad y si es procedente solicitar al
Comité de Transparencia la ampliacion del plazo.

Si resulta procedente la manifestacion del OD, quien sea Titular de la DO
enviard mediante oficio la solicitud de ampliacién de plazo a la Unidad de
Transparencia conforme al plazo previsto en el articulo 58, fraccion VIII
del Reglamento de Transparencia, para someter a consideracion del
Comité de Transparencia, especificando el plazo en que se dara
cumplimiento a la solicitud, el cual no excedera el periodo comprendido
en el articulo 163 de la Ley de Transparencia del Estado.

Una vez que el Comité de Transparencia apruebe la ampliacion del plazo
para atender la solicitud del ejercicio de acceso a la informacion, la Unidad
de Transparencia remitira el acuerdo a quien sea SPH de la DO para su
tramite correspondiente.
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C) De larespuesta a la solicitud de acceso a la informaciéon

1. Respuesta de la solicitud: Una vez recibida la solicitud de acceso a la
informacion, la o el Vocal de Organizacion, como SPH del OD, dara
respuesta a la misma dentro de un plazo de 5 dias habiles, para lo cual
debera remitirla, a quien ostente la Titularidad de la DO mediante oficio
enviado al correo electrénico dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al
correo electrénico de quien funja como SPH de la DO.

2. Quien ostente la Titularidad de la DO recibe el oficio de respuesta y la
documentacion de la o el Vocal de Organizacion a través de correo
electrénico, e instruye a quien sea SPH realice el trdmite correspondiente.

3. La DO dara respuesta a la solicitud de informacion de manera formal
mediante oficio y a través de quien funja como SPH subira al SAIMEX el
oficio de respuesta debidamente firmado por quien sea Titular de la DO y, de
haberse aprobado algun acuerdo por el Comité de Transparencia, se debera
cargar en dicho sistema.

Posterior al registro, se debera comunicar de manera inmediata mediante
oficio a quien ostente la Jefatura de la Unidad de Transparencia que la
respuesta ya fue cargada y que se encuentra disponible en dicho sistema.

Sin excepcion alguna, las respuestas que se carguen en el SAIMEX,
deberan contener el oficio de respuesta firmado por quien sea Titular de la
DO vy los y las Vocales de Organizacion de los 6rganos desconcentrados.
Los documentos que den respuesta a la misma y, en el caso de que el
Comité de Transparencia haya emitido algtn acuerdo se deberéa adjuntar.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 55 del Reglamento de
Transparencia, las actuaciones que se realicen a través del SAIMEX con
motivo del trAmite interno para la atencion de solicitudes deberan efectuarse
mediante oficio firmado por quienes sean SPH que sean Titulares de las
areas responsables, asi como por quien ocupe la Jefatura de la Unidad de
Transparencia.

4. Una vez que quien funja como SPH de la DO carg6é en el SAIMEX la
respuesta, o bien, la remiti6 de manera oficial, en el caso de solicitudes
ingresadas a través de escrito libre, la Unidad de Transparencia a mas tardar
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dentro de los 15 habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud
0, en su caso, dentro de la prérroga aprobada por el Comité de
Transparencia, notificara la respuesta.

D) Clasificacion de la informacion

1. Clasificacion de informacion (confidencial): Una vez analizada la solicitud
de informacién y los documentos que sirvan para atender la misma, en caso
de que existan datos personales o datos personales sensibles, quien sea
SPH del OD correspondiente, debera informarlo a quien ostente la Titularidad
de la DO, remitiendo mediante oficio enviado al correo electrénico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electrénico de quien funja
como SPH de la DO, el formato de solicitud de clasificacion como confidencial
(anexo 2), junto con la documentacién que dé respuesta en version publica,
en un plazo de 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, con la
finalidad de que las y los integrantes del Comité de Transparencia lo analicen
y en su caso, se emita el Acuerdo correspondiente.

2. Clasificacion de informacion (reservada): Una vez analizada la solicitud
de informacioén y los documentos que sirvan para atender la misma, en caso
de que se advierta que la informacion que da respuesta se encuentra en
alguno de los supuestos previstos en el articulo 140 de la Ley de
Transparencia del Estado, quien sea SPH del OD correspondiente, debera
informarlo a quien sea Titular de la DO, remitiendo mediante oficio enviado
al correo electrénico dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo
electrénico de quien funja como SPH de la DO, el formato de solicitud de
clasificacion como reservada (anexo 2), junto con los documentos que den
respuesta a la solicitud, en un plazo de 5 dias hébiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, con la finalidad de que los integrantes del Comité
de Transparencia lo analicen y en su caso, se emita el Acuerdo
correspondiente.

E) Cambio de modalidad

1. Sidel andlisis y revision de la documentacion que da respuesta a la solicitud
de informacion se advierte que se trata de mas de 8000 fojas o bien, el
documento o del escaneo de la documentacion se advierte que el o los
archivos sobrepasan los 500 Mega Bytes, quien sea SPH del OD
correspondiente, informara a quien ostente la Titularidad de la DO en un
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plazo de 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, mediante
oficio enviado al correo electrénico dorganizacion@ieem.org.mx y con copia
al correo electronico de quien funja como SPH de la DO, con la finalidad de
gue la DO informe a la Unidad de Transparencia el cambio de modalidad
para consulta directa de la misma, ya sea en el Organo Central o
Desconcentrado correspondiente; adjuntando para tal caso, un documento
que contenga la calendarizacion, desglosando la documentacion que se
podra consultar por dia, el nombre quien sea SPH que atendera a la persona
solicitante, teléfono institucional y correo electronico para que pueda
consultar la informacion dentro de un plazo de 60 dias habiles.

Para este supuesto, la digitalizacién de la documentacién debera hacerse en
formato de 200 Dpi en escala de grises en el escaner.

F) Informacion que se encuentre publica

1. Si del andlisis de la solicitud de informacion, quien sea SPH del OD
correspondiente advierte que lo solicitado se encuentra publicado en la
pagina electronica institucional, debera informarlo a quien ostente la
Titularidad de la DO, mediante oficio enviado al correo electronico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electrénico de quien funja
como SPH de la DO, en un plazo de 2 dias habiles siguientes a la recepcién
de la solicitud, para que la DO lo informe a la Unidad de Transparencia a mas
tardar el dia habil siguiente de haber recibido la respuesta del OD.

En este supuesto, la respuesta del OD debera sefialar el vinculo de la pagina
electrénica directa en donde se encuentre la informacion solicitada.

G) Solicitudes de informacion que sean competencia de la totalidad de
organos desconcentrados.

1. En aquellos casos en que una 0 mas solicitudes de informacién sean
competencia de la totalidad de los 6rganos desconcentrados y la DO tenga
que recabar la informacion de los mismos, se dara respuesta a la solicitud
una vez que cuente con toda la informacién, para lo cual debera prever el
vencimiento de plazo de respuesta de la misma que no podra exceder de 15
dias habiles o 22 dias habiles en caso de ampliacion de plazo a partir de la
presentacion de la solicitud.

12
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Durante el tramite y atencién de solicitudes de informacion, la Unidad de
Transparencia a través del personal que funja como enlace con los érganos
desconcentrados podra asesorar u orientar a quien se desempefie como
SPH de la DO o del OD correspondiente, para la emision de la respuesta.

5. DERECHO A LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DEL EJERCICIO
DE LOS DERECHOS A LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES ANTE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL IEEM

Las solicitudes que se presenten mediante el SARCOEM o bien en la PNT, el
sistema les asignara automaticamente un nimero de folio, con el que la persona
solicitante podra dar seguimiento.

En el caso de las solicitudes que se presenten a través de escrito libre en la Unidad
de Transparencia, ésta registrara la solicitud asignandole un niumero de folio de
acuerdo con el orden de su presentacion.

Respecto de las solicitudes que se reciban via correo electronico, correo postal, por
mensajeria o telégrafo, se realicen verbalmente en la Unidad de Transparencia o
por cualquier otro medio aprobado se registraran en el SARCOEM, se le notificara
a la persona solicitante el registro de la misma, a través del medio proporcionado
para recibir notificaciones.

Para la atencién de la solicitud del ejercicio a la proteccion de los Derechos ARCO
de los datos personales se debera seguir el procedimiento siguiente:

A) De la recepcion y tramite de la solicitud del ejercicio de los derechos a la
proteccion de datos personales

1. Recibida la solicitud del ejercicio de los derechos a la proteccion de datos
personales, la Unidad de Transparencia analizara la competencia del IEEM,
verificara la acreditacion de la identidad de la persona titular de los datos vy,
en su caso la identidad y personalidad de quien actué en su representacion,
la procedencia y el cumplimiento de los requisitos previstos en la Ley de la
materia.

13
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2. De ser procedente, la Unidad de Transparencia elaborara y remitira a quien
se desempefie como SPH de la DO el acuerdo de requerimiento de la
solicitud del ejercicio de alguno de los derechos a la proteccion de datos
personales, a mas tardar dentro del dia habil siguiente a la recepcién de la
solicitud. Con la salvedad de aquellas solicitudes que tengan un caracter
especializado, en cuyo caso el procedimiento debera realizarse con el area
del Instituto que atienda el tema objeto de la solicitud, de acuerdo con lo
sefalado por el articulo 23 del Reglamento de Transparencia.

B) De los plazos para la atencion de la solicitud del ejercicio de los derechos
ARCO

1. Quien se desempefie como SPH de la DO recibir& el requerimiento, analizara
la solicitud y cuando advierta que el tramite o la documentacion e informacion
se encuentra dentro de los archivos de un OD informaré a quien sea Titular
de la DO.

2. De corresponder la informacion o documentacion que obre en los archivos
de un OD, quien funja como Titular de la DO instruira a quien sea SPH, para
gue a mas tardar al dia habil siguiente de haber recibido el requerimiento se
remita via correo electrénico con copia a la Unidad de Transparencia al
correo transparencia@ieem.org.mx el requerimiento a quien se desemperie
como la o el Vocal de Organizacion.

3. Quien se desempefie como la o el Vocal de Organizacion recibira el
requerimiento, analizara y realizara la busqueda exhaustiva de la informacién
y/o documentacion que contenga los datos personales en sus archivos o
expedientes, a fin de localizarla y dar tramite de la solicitud del ejercicio a la
proteccion de los datos personales para lo cual deberd considerar los
siguientes supuestos:

3.1. Incompetencia: La o el Vocal de Organizacion como SPH del OD que
corresponda, debera analizar e informar a quien funja como Titular de la
DO mediante oficio enviado al correo electronico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electronico de quien
funja como SPH de la DO, la incompetencia total o parcial para atender
la solicitud y en su caso podra sefalar el area o Sujeto Obligado
competente, considerando 2 dias habiles siguientes de haber recibido la
solicitud; para lo cual se debera adjuntar el formato de solicitud de
declaracién de incompetencia conforme al (Anexo 1).
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3.2.

3.3.

3.4.

Lo anterior con la finalidad de que la o el Titular de la DO en su caso
solicite a la Unidad de Transparencia someter a consideracion del Comité
de Transparencia la declaracion de incompetencia total o parcial.

Una vez que el Comité de Transparencia apruebe la declaracién de
incompetencia, la Unidad de Transparencia remitira el acuerdo a quien
sea SPH de la DO para su trdmite correspondiente.

Parcialmente competente: La o el Vocal de Organizacion como SPH del
OD que corresponda debera analizar e informar a quien funja como Titular
de la DO mediante oficio enviado al correo electronico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electrénico de quien
funja como SPH de la DO, la competencia parcial para atender la solicitud
y en su caso podra sefialar el area o Sujeto Obligado competente,
considerando 2 dias habiles siguientes de haber recibido la solicitud.

Inexistencia de datos: La o el Vocal de Organizacién como SPH del OD
gue corresponda debera analizar e informar a quien funja como Titular de
la DO mediante oficio enviado al correo electrénico
dorganizacion@ieem.org.mx y con copia al correo electronico de quien
funja como SPH de la DO, dentro de los 6 dias habiles siguientes de haber
recibido la solicitud conforme al formato previsto como (Anexo 3).

Lo anterior con la finalidad de que la o el Titular de la DO a mas tardar de
los 6 dias héabiles siguientes solicite a la Unidad de Transparencia
someter a consideracion del Comité de Transparencia la declaracién de
inexistencia de datos personales, considerando lo dispuesto por el
articulo 67, fraccion Ill del Reglamento de Transparencia.

Una vez que el Comité de Transparencia apruebe la declaracion de
inexistencia de datos, la Unidad de Transparencia remitird el acuerdo a
quien sea SPH de la DO para su tramite correspondiente.

Ampliacion de plazo. Del analisis de la solicitud y de los documentos
gue dan respuesta a la misma, quien funja como SPH del OD manifestara
la imposibilidad de atenderla por el cdmulo de informacién o las cargas
de trabajo sustantivo que existan; por lo que informara con la debida
causa justificada dentro de los 5 dias habiles de haber recibido la solicitud,
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mediante oficio remitido al correo electronico
dorganizacion@ieem.org.mx con copia al correo electronico de quien sea
SPH de la DO, el dia propuesto en el que en su caso remitird la
informacion.

Quien sea Titular de la DO, debera analizar y evaluar la situacion del caso
en concreto para determinar la viabilidad y si es procedente solicitar al
Comité de Transparencia la ampliacion del plazo.

Si resulta procedente, sera a través de quien sea Titular de la DO quien
enviara mediante oficio solicitud de ampliacion de plazo a la Unidad de
Transparencia para someter a consideracion del Comité de
Transparencia, especificando el plazo en que se dara cumplimento a la
solicitud.

Una vez que el Comité de Transparencia apruebe la ampliaciéon del plazo
para atender la solicitud del ejercicio de los derechos a la proteccion de
datos personales, la Unidad de Transparencia remitira el acuerdo quien
sea SPH de la DO para su tramite correspondiente.

C) De la respuesta a la solicitud del ejercicio a la proteccion de los datos
personales

1. Respuestade lasolicitud: La o el Vocal de Organizacién como SPH del OD
en caso de no solicitar a quien se desempefie como Titular de la DO someter
a consideracion del Comité de Transparencia la declaracion de
incompetencia, inexistencia de datos o improcedencia del ejercicio de algin
derecho a la proteccién de datos personales; dara respuesta a la solicitud
dentro de un plazo de 5 dias habiles, para lo cual debera remitirla de manera
oficial a través de correo electrénico a quien ostente la Titularidad de la DO.

En el caso de que la o el Vocal de Organizacion del OD, advierta que el IEEM
sea competente para atender parcialmente la solicitud, debera dar respuesta
respecto de dicha parte. Respecto de la informacién sobre la cual sea
incompetente debera pronunciarse formalmente mediante oficio enviado al
correo electronico dorganizacion@ieem.org.mx Yy con copia al correo
electronico de quien funja como SPH de la DO, a fin de que quien sea Titular
de la DO solicite por medio de oficio a la Unidad de Transparencia someta a
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consideracion del Comité de Transparencia el acuerdo por el cual se confirme
la negativa del ejercicio de alguno de los derechos a la proteccién de datos
personales.

2. Recibida la respuesta de la o el Vocal de Organizacion, quien funja como
Titular de la DO instruird a quien se desempefie como SPH de la DO para
dar tramite.

Quien sea SPH de la DO subira al SARCOEM el oficio de respuesta
debidamente firmado por quien ostente el cargo de Titular de la DO vy, de
haberse aprobado por el Comité de Transparencia algun acuerdo se debera
cargar en dicho sistema.

3. Posterior al registro, de manera inmediata quien sea SPH de la DO deberéa
comunicar mediante oficio firmado por quien ostente la Titularidad de la DO,
a quien ocupe la Jefatura de la Unidad de Transparencia que la respuesta ya
fue cargada y que se encuentra disponible en dicho sistema.

En el caso de solicitudes que se hayan presentado a través de escrito libre
debera remitir la respuesta de manera oficial a la Unidad de Transparencia.

Sin excepcion alguna, las respuestas que se carguen en el SARCOEM,
deberan contener el oficio de respuesta firmado por quien sea Titular de la
DO, la o el Vocal de Organizacién del OD, en el caso de que el Comité de
Transparencia haya emitido algun acuerdo se debera adjuntar.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 55 del Reglamento de
Transparencia, las actuaciones que se realicen a través del SARCOEM con
motivo del trAmite interno para la atencion de solicitudes deberan efectuarse
mediante oficio firmado por quienes sean SPH que sean Titulares de las
areas responsables, asi como por quien ocupe la Jefatura de la Unidad de
Transparencia.

4. Una vez que quien se desempefie como SPH de la DO, haya cargado en el
SARCOEM la respuesta o bien la haya remitido de manera oficial en el caso
de solicitudes ingresadas a través de escrito libre, la Unidad de
Transparencia a mas tardar dentro de los 20 dias habiles contados a partir
de la presentacion de la solicitud o, en su caso, dentro de la prorroga
aprobada por el Comité de Transparencia, notificara la respuesta.
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De conformidad con lo dispuesto por el articulo 118 de la Ley de Proteccion
de Datos del Estado en el oficio de respuesta se indicara a la persona
solicitante que debera acreditar su identidad y, en su caso, la identidad y
personalidad con la que actla quien sea su representante; asi como, el lugar,
el horario, quien sea SPH que dara atencion y el plazo en el cual estara
disponible la documentacion de la cual requiere el ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales.

Durante el tramite y atencidn de solicitudes de derechos ARCO la Unidad de
Transparencia a través del personal que funja como enlace con los 6rganos
desconcentrados podra asesorar u orientar a quien se desempefie como
SPH de la DO o del OD correspondiente, para la emisidén de la respuesta.

6. VERSIONES PUBLICAS

Una version publica es el documento a partir del cual se otorga acceso a la
informacién, en el que se testan o eliminan partes o secciones clasificadas,
indicando el contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando la
reserva o confidencialidad, a través de la resoluciébn que emita el Comité de
Transparencia. En dicho documento se elimina, suprime o borra informacion que no
es publica, ya que puede contener datos personales o informacién reservada.

Toda version publica, debe estar sustentada en el Acuerdo de Clasificacion de
Informacién como confidencial o reservada que apruebe el Comité de
Transparencia.

La revision de las versiones publicas que realice la Unidad de Transparencia se
realizard de conformidad con el “Procedimiento para la elaboracién y revision de
versiones publicas con motivo de la atencién de solicitudes de informacion”,
aprobado en la Segunda Sesién Extraordinaria del Comité de Transparencia en
fecha 25 de enero de 2019.

A) PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR VERSIONES PUBLICAS

1. Identificar los datos personales o informacidn reservada que se encuentra
en la documentacion.
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Y IEEM }

FORMATO UNICO DE REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS

Nombre del servidor publico | Carlos Herandez Suarez

Cargo Lider "A" de Proyecto

Area de adscripcién 'Unidad de Transparencia

Fecha de ingreso 01 de marzo de 2018

RFC IHESC8912216P1

CURP N HESC881221HDFNNS0S

Domicilio particular " Calle Ignacio Comonfort, S/N, colonia las Américas, Toluca
. Estado de México.

Teléfono particular 7222222200

Firma

Es importante sefialar que no se clasifica como confidencial la informacién que por
su naturaleza tenga el caracter de publica o0 que se encuentra vinculada a las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas previstas en los articulos 92
y 97, fraccion de la Ley de Transparencia del Estado.

2. Seleccionar y testar los datos personales o informacién reservada.

Para testar los datos personales o informacion reservada contenidos en los
documentos que el IEEM, genera posee y/o administra a través de sus areas; se
pueden utilizar los softwares PDF Elements o Acrobat Pro.

- [EEM ’

FORMATO UNICO DE REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS

[Nombre del servidor piblico | Carlos Hemandez Suarez

[Cargo | Lider "A" de Proyecto
[Area de adscripcion | Unidad de Transparencia
Fecha de ingreso 01 de marzo de 2018
| Domicilio particular F
Teléfono particular |
Firma

3. ldentificados los datos personales o informacién reservada se debe
elaborar la Leyenda o bien la caratula de clasificacion

A) LEYENDA DE CLASIFICACION
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Es la expresion en la cual se justifica la razén por la cual se esta testando la
informacion contenida en un documento publico, al contener datos personales o
informacion reservada.

CASOS EN LOS QUE SE ELABORA UNA LEYENDA DE CLASIFICACION

Cuando los datos personales que se testan se encuentren contenidos en pocas
hojas, se recomienda elaborar una leyenda de clasificacion.

PASOS PARA ELABORAR LA LEYENDA DE CLASIFICACION

Colocar en un espacio donde no obstruya la informacion de documento (parte
inferior o en un costado) en un color distinto al del texto del documento lo siguiente:

1. La palabra ELIMINADO:

2. Los datos personales que se eliminan.

3. El fundamento legal que da origen a la clasificacion.
4. El motivo por el cual se eliminan los datos personales.

Ejemplos:

ELIMINADO: Y IEEM

RFC, CURP, ?’
domicilio

particular y "~ FORMATO UNICO DE REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS

teléfono
particular,
con [ Cargo [Lider "A" de Proyecto
fundamento
en los
articulos Fecha de ingreso 01 de marzo de 2018
143, =
fraccion | de RFC

la [CURP N
LTAIPEMyM

y 4, fraccién | Domicilio particular
Xl de la
LPDPPSOE
MyM, por
ser datos Firma
personales 2
que hacen

identificable

S a sus

titulares.

[ Nombre del servidor publico | Carlos Hernandez Suarez

[Area de adscripcién | Unidad de Transparencia

Teléfono particular
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En el caso de que no haya un rubro en el documento donde se sefiale el dato
personal que se eIimina - N sc deberd anotar un
namero en cada parte testada y elaborar una leyenda de clasificacion por dato,
conforme a lo siguiente:

1. ELIMINADO: RFC, con fundamento en los articulos 143, fracciéon | de la

LTAIPEMyMYy 4, fraccién Xl de la LPDPPSOEMyM, por ser un dato personal
que hace identificable a sus titulares.

Carlos Hernandez Suarez

c©8C O S Qo>
== 3 ! SS9o®
2o oo Lider "A" de Proyecto - g2e
coco @ 5,853
£ 2 I e 58
8T X2 Unidad de Transparencia S3Y38%

[ S8 >
5ot 55335
2 [N o1 - < [Si<]
=592 8 01 de marzo de 2018 o T2 ZF .
oo 3 c = @
g8 g7 E col>wo0
CTERg ‘ 1 = G2 E88
a 0> ] Fo<32
o -5 Fch =
33¥ag “mmgw;
.. = oA TH
o w > @ <<=Tg
ges=g . ;g—Jag
L3S8= SESs g
zZL=<0¢c =g<
£S3205 1359238
Sgdam WBgo 22
o 2%8 t2&EXas
85N E
= =

Firma

3. ELIMINADO: Domicilio particular, con fundamento en los articulos 143, fraccién |
de laLTAIPEMyMy 4, fraccién Xl de la LPDPPSOEMyM, por ser un dato personal que
hace identificable y ubicable a sus titulares.

NOTA. Sientoda la documentacion solo se elimina un dato personal, en el presente
supuesto no es necesario anotar el numero en la parte que se testa.

B) CARATULA DE CLASIFICACION

Cuando los datos personales que se testan se encuentren contenidos en muchas
hojas, o si las condiciones del documento no permiten insertar la leyenda de
clasificacion, se recomienda elaborar una caratula de clasificacion.

ELABORACION DE LA CARATULA DE CLASIFICACION

Se elabora a través del formato del Procedimiento para la Elaboracién de versiones
Publicas con motivo de atencion de solicitudes de informacion publica, aprobado
por el Comité de Transparencia, en la Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 25
de enero de 2019, el cual contiene los siguientes apartados:

1. En el primer rubro se debe anotar la fecha en la que el Comité de
Transparencia aprueba mediante acuerdo la clasificacion de la informacion
como confidencial.

Fecha de clasificacion 07/02/2020
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2. En el segundo rubro se debe sefialar el nombre del area que entregara la

informacion solicitada.

Area Direccidn de Administracion

3. Enlos rubros tercero, cuarto, quinto y sexto, se debe anotar la leyenda no

aplica, toda vez que se trata de informacion confidencial.

Informacion reservada No aplica

%L/ Periodo de reserva No aplica
75 IEEM

— Fundamento legal No aplica

Amgliacion del periodo

de reserva No aplica

4. En el séptimo rubro se deberan sefalar los datos personales que fueron

clasificados como confidenciales por el Comité de Transparencia.

RFC, CURP, domiciic y teléfono

Confidencial particular.
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5. En el octavo rubro, se debera anotar el fundamento legal que da origen a la

clasificacion de la informacion.

Articulo 143 fraccion | de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
México v Municipios v articulo 4 fraccidn X1 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Méxizco y Municipios.

Fundamento legal

6. En el noveno rubro, el o la Titular del area debera anotar su rubrica.

Rubrica del titular del drea

7. En el décimo rubro, se debera anotar la leyenda “No aplica”, por tratarse de

informacion confidencial.

Fecha de desclasificacion No aplica

8. En el décimo primer rubro, la o el servidor publico habilitado debera anotar

su rubrica y cargo.

Ribrica y cargoe del servidor plblico
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Ejemplo de caratula de caratula de clasificacion:

TIPO DE MOS FOJAS CONFIDENCIALES NO

DOCUMENTO PERSONALES I CONFIDENCIALES 8 ©
= c
RFC 1,2 iculo 143 fracciénIdel Los datos que se % g
ey de Transparencia dejan a la vista en los 3 f‘_.v’)
cceso a la Informacid documentos no son S 7
tiblica del Estado d confidenciales, con ° qj)
éxico v Municipios fundamento en el w o
rticulo 4 fraccion XT de 1 articulo 143, tdltimo o g
ey de Proteccion de Datogy| parrafo de la Ley de g ‘_g’
‘ersonales en Posesién defl| Transparencia v g 2
ujetos  Obligados  dell| Acceso a la % 8
stado de México Informacion Piiblica o g
unicipios. del Estado de México g %
v Municipios. '8
o3

CURP 1,2 iculo 143 fraccion T de 1 Los datos que se

ey de Transparencia dejan a la vista en los
documentos no son
confidenciales,

fundamento en el

cceso a la Informacio
ublica del Estado d
éxico v Municipios

con

g rticulo 4 fraccidén XI de 1 articulo 143, dltimo
F L ev de Proteccion de Datog| parrafo de la Ley de
o ;rmatc_l;mco ‘ersonales en Posesion ds Transparencia v
‘g © se:; ores ujetos  Obligados  dell| Acceso a la
o publicas stado de México Informacion Puablica
< ‘unicipios del Estado de México
— O v Municipios.
L =
3
g §
o Q
g3 v v
En dichos apartados se En dicho apartado se En el presente apartado
debe poner el dato debe anotar “No aplica”, se anotan los
personal que se toda vez que se trata de fundamentos  legales
clasifica. asi como el informacién que sustentan la

datos

los

de

clasificacion
personales que se dejan a la vista.

no
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ANEXO 1
SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOMPETENCIA

Organo desconcentrado solicitante:
Numero de folio de la solicitud:
Modalidad de entrega solicitada:

Solicitud: Transcripcion de la solicitud de informacién o derechos ARCO

Tipo de incompetencia:
(Total/Parcial) especificar los puntos, rubros de la solicitud.

Fundamento

incompetencia Articulos que sefalen las funciones, facultades,
competencias del 6rgano desconcentrado, conforme a los
cuales se advierta que es incompetente para atender la
solicitud de informacion o derechos ARCO o bien determinado
punto de la solicitud.

Justificacién de la

incompetencia Razones por las cuales no se genera, posee 0 administra la
informacion, en funcién de las atribuciones establecidas en la
normatividad, conforme a la competencia del O6rgano
desconcentrado.

Nombre de la o el Vocal de Organizacion y quien sea SPH:
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ANEXO 2

SOLICITUD DE CLASIFICACION DE INFORMACION
Toluca, México a _de de
Organo desconcentrado solicitante:

Numero de folio de la solicitud:
Modalidad de entrega solicitada:

Solicitud: Transcripcion de la solicitud de acceso a la informacion publica

Documentos que dan
respuesta a la solicitud:

Partes o secciones
clasificadas:

Tipo de clasificacion:
Confidencial o Reservada

Fundamento legal

Justificacion de la
clasificacion:

Periodo de reserva
Aplica para Informacion reservada

Justificacion del periodo:

Aplica para Informacion reservada

Nombre de la o el Vocal de Organizacion y quien sea SPH:
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ANEXO 3
SOLICITUD DE INEXISTENCIA DE INFORMACION O DATOS PERSONALES

Toluca, México; a de de

Organo desconcentrado solicitante:
Numero de folio de la solicitud:
Modalidad de entrega solicitada:

Transcripcion de la solicitud de informacién o derechos ARCO

Solicitud:

Justificacion de 8| Sefialar el o los motivos por los cuales el 6rgano
desconcentrado no generé o no posee la informaciéon o datos
personales solicitados

inexistencia:

Nombre de la o el Vocal de Organizacién y quien sea SPH:
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ANEXO 4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

SPH DE LA DO

TITULAR DE LA DO

LA O EL VOCAL DE
ORGANIZACION DEL OD

1. Recibe
solicitud
analiza,
determina
procedencia y
elabora
acuerdo de
requerimiento
(1 dia habil

\4

2. Analiza solicitud y en
caso de ser procedente,
informara a quién sea
titular de la DO que la
informacion solicita esta
dentro de los archivos
del OD (1 dia habil)

3. Instruye a
quien sea SPH
remitir el
requerimiento  al

> vocal de
Organizacién (1
dia hahil

4. Remitird ala o
el Vocal de
Organizacion
para analisis y
tramite de la
solicitud o
solicitudes
correspondientes
(1 dia habil)

-SI

5. Recibira el requerimiento
de informacion para
realizar la basqueda de la
documentacién conforme a
los diversos supuestos y

nlazne

5.2. NO
Parcialmente
competente (2 5.1.
dias habiles) Incompetencia
(2 dias
habiles)
5.3.

Inexistencia de
la informacion
(5 dias
héabiles)

Clasificacién

(5 dias habiles)
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11. Remite oficio
con la respuesta,
junto con la
documentacion
anexa al SAIMEX

nar Aliien eaa QPH

5.7.1 Recibe solicitud
y solicita ampliacion

confidencial

reservada

5.5 cambio de
modalidad (5
dias habiles)

.

5.6 informacion
que se
encuentre
publica (2 dias
hahilac)

de plazo (no mayora |
15 diac)

5.7 informara que no esta
en condiciones para
atender en los plazos,

justificando las razones (5
diac hahilac)

7. Recibe el oficio de
respuesta junto con la
documentacion o formatos
para atender la solicitud e

inctrinie a niiian eea QPH

6. Elabora oficio de
respuesta Titular de la DO
(5 dias habiles)

8. Recibe instruccion,
analiza y da tramite

4

9. Elabora oficio de
respuesta u oficio para
someter a consideracion la
clasificacion, cambio de
modalidad, inexistencia para
validacion y firma de quien
sea Titular de la DO.

10. Remite oficio de
respuesta, junto con
la documentacion

11. Remite oficio de
respuesta de solitud y, en
su caso, con la versiéon
publica de la informacién
solicita en el sistema
SAIMEX, informando a
quien ocupe la Jefatura de

anexa al SAIMEX

por quien funja n
como SPH

]

I

L]
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ANEXO 5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES
DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS A LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
ANTE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL IEEM

UNIDAD DE SPH DE LA DO TITULAR DE LA LA O EL VOCAL DE
TRANSPARENCIA DO ORGANIZACION DEL OD

A 1. Recibe solicitud
analiza y determina
procedencia

¢ B 1. Recibe solicitud analiza e B 2. Analiza e instruye a

A2 Elaboray remitey [ informa a quien sea Titular de Ly quie'n sea SPH turnar
remite acuerdo de DO que el tramite corresponde requerimiento por correo a
requerimiento. (1 aob. la 0 el Vocal de

Organizacion

dia)
B 3. Recibe requerimiento,
B 2. Turna requetimiento ala o |« _ analiza y realiza bisqueda
el Vocal de Organizacion para p| informacion y/o documentacion
B 2. Recibe copia de ] su tramite y envia copia de nara tramite
conocimiento conocimiento a la UT. (1 dia)

NO

Competente

B3.1.

Incompetencia.
B 3.2. Parcialmente Informa a quien
7 competente. (2 dias) seatitular DO. (2

diac)

B 3.3 Inexistencia de
datos. (6 dias)

*' B 3.4 Ampliacién del
plazo. (5 dias)

c 3 c | C 1. Elabora oficio de
. Comunica por i

oficio a la UT qu6p|a C 2. Sube oficio de C 2. Recibe oficio de res_puesta y _remlte a

respuesta fue repuesta al SARCOEM y, | respuesta e instruye a quien sea Titular de

registrada  en el en su caso el Acuerdo del quien sea SPH de DO dé la DO (5 dias)

SARCOEM Comité de Transparencia. tramite.

C 4. Notifica

respuesta (20 dias o
dentro del plazo de
prérroga)

(]
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