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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES EXTERNAS
DE COPIAS CERTIFICADAS RECIBIDAS VIA CORREO ELECTRONICO

Glosario

Coordinacion del Secretariado: Coordinacion del Secretariado de la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de México.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de México.

Oficialia de Partes: Departamento de Oficialia de Partes del Instituto Electoral del
Estado de México.

Oficialia Electoral: Departamento de Oficialia Electoral del Instituto Electoral del
Estado de México.

Secretaria: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de México.

Solicitante (s): Persona interesada que solicita copia(s) certificada(s) de un
documento que obra en los archivos del Instituto Electoral del Estado de México.

Solicitud: Escrito u oficio por medio del cual se solicita copia (s) certificada (s) de
documentos que obran en el Instituto Electoral del Estado de México.

Objetivo

Gestionar, tramitar y atender las solicitudes de copias certificadas recibidas via
correo electrénico.

Operatividad

Es un derecho ciudadano solicitar la expedicion de copias certificadas de la
documentacion que se genere y obre en los archivos del Instituto y es obligacion de
la Secretaria Ejecutiva expedirlas, de conformidad con lo establecido en el articulo
196 fraccion XXII del Codigo Electoral del Estado de México.

Debe considerarse que, cuando se trate de informacion confidencial, reservada, o
en su caso, contenga datos personales, la solicitud debera tramitarse conforme a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.
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Procedimiento

1. Las solicitudes de copias certificadas se deberan enviar al correo electrénico
‘of partes@ieem.org.mx”, mediante oficio o escrito escaneado, el cual contendra
como minimo los requisitos siguientes:

a) Dirigir la solicitud a la Secretaria Ejecutiva.

b) Mencionar el documento que se requiere en copia certificada.

c) El nombre (s) de la persona (s) autorizada(s) para recoger el o los
documentos.

d) Firma de la persona interesada (la firma contenida sera de los titulares de los
documentos).

2. El &rea de Oficialia de Partes del Instituto, asignara el nimero de folio respectivo
y reenviara el acuse correspondiente al solicitante, a través del correo electrénico
por el que se remitié la solicitud.

3. La Coordinacion del Secretariado de la Secretaria Ejecutiva, a través del
Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, atendera las solicitudes de
certificacion de documentos recibidas via correo electronico.

4. De ser procedente la solicitud, se enviara a la cuenta de correo electrénico del
solicitante, el documento denominado “AVISO”, por medio del que se informara el
monto por concepto de expedicién de copia (s) certificada (s), el nimero de cuenta
y/o clabe interbancaria para que realice el pago de derechos; en caso de que su
solicitud no sea procedente, se dara respuesta mediante oficio, el cual se enviara
por el mismo medio.

5. Una vez que el solicitante realice el pago de derechos, enviara la imagen del
recibo correspondiente al correo electronico “certificaciones@ieem.org.mx”, a
efecto de que se solicite la documentacion al area responsable.

6. Realizada la certificacion de la documentacion, se dara respuesta al solicitante a
través de oficio, el cual sera enviado al correo electronico del solicitante, indicando
la fecha a partir de la cual podré acudir a recoger la documentacion solicitada; de la
respuesta referida se asentara cédula y razon de notificacion. El solicitante debera
constituirse personalmente o a través de la persona (s) autorizada (s) a las oficinas
gue ocupan el Instituto ubicadas en Paseo Tollocan, nUmero 944, colonia Santa Ana
Tlapaltiltan, Toluca, Estado de México.

7. El solicitante o persona autorizada, previo a recoger las copias certificadas,
ingresara en la Oficialia de Partes, de forma fisica el escrito u oficio de solicitud
enviado al correo electronico “of partes@ieem.org.mx” y la impresion del folio
asignado por la Oficialia de Partes, de acuerdo a lo referido en los numerales 1y 2,
asimismo entregara en la Caja del Instituto el comprobante de pago original
expedido por la institucion bancaria relativo al pago de derechos de la
documentacion que se solicito se certificara.

8. La respuesta a la solicitud se realizara mediante oficio de manera fisica,
acompanando los documentos debidamente certificados; de igual forma, el
solicitante o persona autorizada debera exhibir identificacion oficial vigente
(credencial para votar con fotografia, pasaporte o cédula profesional). De dicha
actuacion se asentara la comparecencia correspondiente.

9. El solicitante o0 persona (s) autorizada (s) que se presente a recoger las copias
certificadas solicitadas que no cumpla con lo establecido en el numeral 7, del
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Instituto Electoral del Estado de México

presente procedimiento, no se le podran entregar los documentos solicitados hasta
gue se dé cumplimiento al referido numeral.

10. La documentacion certificada, que no sea recogida en su oportunidad, se
conservara hasta por un maximo de seis meses a partir del dia siguiente de la
respuesta otorgada al solicitante; concluido dicho periodo, sera considerada para
baja documental y destruccion de conformidad con el Procedimiento para la
Desincorporacion de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata del
Instituto Electoral del Estado de México y la normativa aplicable en la materia; esto,
con fundamento en el Acuerdo IEEM/JG/13/2019, “Por el que se aprueban los
Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral del Estado de México, en cumplimiento al punto Tercero, parrafo primero
del Acuerdo IEEM/CG/24/2019, aprobado por el Consejo General”, aprobado por la
Junta General de este Instituto, en su Décima Primera Sesion Ordinaria celebrada
el catorce de noviembre de dos mil diecinueve.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS RECURSOS DERIVADOS
DEL COBRO POR CONCEPTO DE REPRODUCCION DE SOLICITUDES
EXTERNAS DE COPIAS CERTIFICADAS

PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE COPIAS

OF RECIBE
SCLICITUC POR E-MAIL

OF AS GNA NUMERO D
FOLIO A LA SOLICITUC

(OP REMITE NUMERO DE FOLIO
AL SOLICITANTE

SE INFORMA
AL SOLICITANTE

SOLICITUD ES TURNADA A OE

£VALIDA S SOLICITUS
ES PROCEDENTE
SE ENVIA AVISO.

OE INFORMA AL SOLICITANTE
MONTO POR EXPEDICION DE

s

SOLICITANTE PAGA
DERECHOS

CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS

l

OE INFORMA AL SOLICITANTE
PARA QUE ACUDA A RECIBIR
SUS DOCUMENTOS

PREVIA IDENTIFICACIO
SE ENTREGAN LAS
COPIAS CERTIFICADA!
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