INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE OPERACION.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS.






Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Ubicacién: Boulevard Lépez Portillo Numero doscientos treinta y seis (236), Colonia Arboledas. Guadalupe, Zacatecas.

Horario de atencién: De 9:00 a las 15:00 hrs. y de 18:00 a 20:00 hrs. de lunes a viernes o lo que sefale el Acuerdo del
Consejo General respectivo.

Teléfono: 92 2 06 66. ext. 148

Sitio Web: http://www.ieez.org.mx

Correo electrénico: transparencia@ieez.org.mx
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GLOSARIO

Por lo que respecta a la Normatividad:

a) Ley: Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas.

b) Reglamento: Reglamento de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Por lo que respecta a las Autoridades:

a) Organo Directivo.- El Consejo General del Instituto;

b) Instituto. El Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

c) Comision Estatal. La Comision Estatal de Acceso a la Informacion Publica;

d) Comision. La Comision del Consejo General para la Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica;

e) Secretario. El Secretario Ejecutivo del Instituto;

f) Junta. La Junta Ejecutiva del Instituto;



g) Organos Ejecutivos.- La Presidencia, la Junta Ejecutiva y Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral;

h) Organos de Vigilancia.- Las Comisiones del Instituto;

i) Titulares de Area.- Directores Ejecutivos del Instituto y el Titular de la Unidad de Comunicacién Social;

j) Unidad de Acceso a la Informacién Publica. La Oficina de informacion y enlace del Instituto, establecida mediante
disposiciones de caracter general, facultada para recibir peticiones, gestionar y proporcionar informacion publica a
particulares.

Por lo que respecta a los conceptos en la materia:

a) Proteccion de Datos Personales: La garantia de tutela de la privacidad de datos personales en posesion de los

sujetos obligados.

b) Clasificacion: Acto por el cual se determina qué informacion que obra en poder del Instituto Electoral del Estado de

Zacatecas es publica, reservada o confidencial segun sea en caso, por acuerdo del Consejo General.

c) Informacién de Oficio: Informacién de caracter general que obligatoriamente debe proporcional el Instituto.



d)

Informacién Reservada: Informacidén publica que se encuentra clasificada y sujeta a alguna de las excepciones

previstas en la ley y el Reglamento.

Informacién Confidencial. Aquella que se refiere a datos personales en los términos de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Zacatecas y el Reglamento.

Interés Publico: Valoracion atribuida a los fines que persigue la consulta y examen de la informaciéon publica, a

efectos de contribuir a la informada toma de decisiones de las personas en el marco de una sociedad democratica.

Documentos: Oficios, acuerdos, correspondencia, directivas, directrices, circulares, minutas, expedientes, reportes,
estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones, instructivos, memorandos, notas, estadisticas, o cualquier otro
registro que haga constar el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos pueden ser papeles escritos o en cualquier

medio o formato impreso, sonoro, electrénico, fotografico, gréafico, visual, holografico, electrénico o digital.

Secretario Ejecutivo: Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Solicitante: La persona que por si, o por medio de un representante, formule una peticién de acceso a la informacion

publica en poder del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.



FORMATOS

Formato de Solicitud de acceso a la informacion.
a) A través de la pagina de Internet del Instituto.
b) En la Unidad de Acceso a la Informacion.
c) A través de correo electrénico.

d) A través del Sistema INFOMEX.

OBJETIVO

El presente manual tiene como finalidad instrumentar todas aquellas actividades que coadyuven a la operacién de la
Unidad, establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas y el Reglamento de Acceso a la

Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

1) Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
1.1_Definicién.

La Unidad sera la receptora de las peticiones ciudadanas de informacion y la encargada de tramitar y dar respuesta a
las mismas, de conformidad con lo establecido en los articulos 20 y 21 del Reglamento de Acceso a la Informacion y

en términos de este Manual.



Unidad Recibe peticion. HH Tramita Respuesta

1.2 Marco Normativo.

+ Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas.
+ Reglamento de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

4+ Manual de Operacién de la Unidad.

+ Acuerdos y Resoluciones del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

+ Acuerdos de la Comision del Consejo General para la transparencia y el acceso a la informacion

2) Funciones y Atribuciones de la Unidad.

Las establecidas en los articulos 20 y 21 del Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral del

Estado de Zacatecas.

3) Procedimiento de Atencion.
3.1 De la Solicitud y Recepcién de la Informacion.

La Unidad se encargara de:



= Proporcionar al solicitante el formato de solicitud de acceso a la informacion
» Brindar asesoria y apoyar a los solicitantes al momento de que estos presenten las solicitudes de acceso a la
informacion.

= Revisar que la solicitud contenga todos los datos requeridos para su tramite.

3.1.1 Del tramite y respuesta.

La Unidad procedera a:

= Recibir las solicitudes de acceso a la informacién que se presenten, preferentemente con el formato del Instituto.

» Registrar las solicitudes de informacion.

= Llevar a cabo la revisién y analisis de la solicitud.

= En su caso, prevenir al solicitante en el momento de su presentacién o mediante notificacion, dentro del término de
cinco dias habiles, si la solicitud es ambigua y no contiene los datos requeridos por la Ley y el Reglamento.

» Transcurrido dicho plazo, si el solicitante no aclara o completa la informacion requerida, la Unidad desechara la

solicitud.

+ Si la informacion esta para consulta en la Unidad:

= Proporcionara al solicitante la informacion de manera gratuita, directa y rapida si éste solo solicita la revision

de la misma.
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= En caso de que el solicitante requiera la reproduccion de la informacion se le comunicara que debera

proporcionar el material indispensable para dicho fin.

= Reproducira la informacion, previa verificacion de la aportacion del material por parte del solicitante. Si la
informacion es solicitada en copias certificadas, éstas tendran como costo, el establecido en la Ley de
Hacienda del Estado de Zacatecas, y seran entregadas, previo pago que de ellas se realice en la Direccion

Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas.

= Entregara la informacion, cuando sea posible, en el medio en el que haya sido solicitado impreso, magnético,

etc. (una vez que el material haya sido aportado por el solicitante).

+ Si la informacion no se encuentra para su consulta en la Unidad:

Indicara al solicitante que su solicitud sera turnada al area del Instituto correspondiente.
= Dentro de los dos dias habiles siguientes se solicitara la informacion al area del Instituto correspondiente, la
cual cuenta con tres dias habiles para remitir la respuesta sobre la localizacion, el tipo y el numero de la

informacién solicitada.

= Dara seguimiento a la atencion de la solicitud enviada al area del Instituto.
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= Recibira del area del Instituto la informacién solicitada mediante el oficio correspondiente, en el que se debera

de detallar el medio en el que se encuentra: impresa, digitalizada u otro.

= En su caso, el area del Instituto informara:
) Que no cuenta con la informacion requerida;
1)) Que es de caracter reservada 0,
) Que puede entregarse una version publica de la misma de conformidad con la Ley y el

Reglamento.
4+ Comunicara al solicitante:
»= Que debera aportar el material indispensable para efectuar la reproduccién de la informacion.
= El rechazo de la solicitud de acceso a la informacién requerida, en razén a que no obra en los archivos del
Instituto; que no puede proporcionarse por encontrarse con caracter de reservada o confidencial o que solo

puede entregarse la version publica de la misma.

= En caso de que la solicitud fuera hecha por una persona que solicita se le envie la informacién fuera de la

Ciudad de Zacatecas, se le requerira el porte pagado para su envio.

+ Si la informacién remitida por las areas del Instituto puede proporcionarse al solicitante por ser de caracter publico en

su totalidad o en version publica:
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» Reproducira la informaciéon en el medio requerido, siempre y cuando sea posible y el material sea aportado por el
solicitante. Si la informacién es requerida en copias certificadas, éstas tendran como costo, el establecido en la Ley
de Hacienda del Estado de Zacatecas, y seran entregadas, previo pago que de ellas se realice en la Direccidon

Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas.

» Pedira al solicitante firme de recibido en el oficio correspondiente para que conste la entrega-recepcion de la

informacion.

Unidad recibe y Solicitante.
entrega la

informacion.

Turna al area
del Instituto

Area remite respuesta

Solicitante “:| Presenta

Unidad recibe, registra
Solicitud.

y analiza solicitud

Tramite Interno.

3.2. De las notificaciones.
En el caso de que la solicitud no reuna los requisitos sefalados en el articulo 26 del Reglamento, o se rechace su solicitud
de acceso a la informacion por no ser informacion que posee el Instituto o por ser de caracter reservado o confidencial, se

notificara al solicitante a través de:

» Notificacién personal.
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Las notificaciones se realizaran a través del personal de la Unidad, en el domicilio sefialado por el solicitante para ello.

= Notificacion por correo electrénico.
-Se utilizara cuando la solicitud de informacion llegue por este medio y el solicitante no sefale este medio para
recibirla.

-Cuando la solicitud llegue por el sistema electrénico y el solicitante lo de conocer en la solicitud.

» Notificacién por estrados.

- Por cédula fijada en los estrados del Instituto en los siguientes casos:

a) Cuando no se sefnale domicilio para notificar;

b) Cuando el solicitante sefiale que acudira a las oficinas de la Unidad a recibirla y no se presente a
recogerla;

C) Cuando el domicilio se encuentre fuera del area conurbada Zacatecas-Guadalupe; y

d) Cuando al realizar la diligencia se advierta que no corresponde al domicilio sefalado.

3.2.1 De los plazos para el analisis de la solicitud y entrega de la informacion.
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PLAZOS Y SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y EL REGLAMENTO.

SUPUESTOS

UNIDAD

Si la solicitud es ambigua y no
contiene los datos requeridos.

Si el Instituto es sujeto
obligado no competente.

Si la solicitud se resuelve en
sentido negativo

Si la solicitud cumple con los
requisitos establecidos en la
Ley y el Reglamento.

En un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, debera
hacérselo saber al solicitante a fin de que aclare o
complete los datos requeridos. Si no cumple con ello
la solicitud se desechara.

En un plazo no mayor a cinco (5) dias hébiles,
orientara e informara debidamente al solicitante.

Comunicara por escrito al solicitante dentro de los
veinte (20) dias habiles siguientes.

Entregara la informacion al solicitante en un plazo no
mayor a veinte (20) dias habiles a partir de la
recepcion de la solicitud. El plazo se podra prorrogar
por otros 10 dias.
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3.3 Del registro de solicitudes de acceso a la informacion.

La Unidad llevara un registro estadistico de:

= El numero de solicitudes presentadas ante la Unidad y la informacion solicitada.

» La cantidad de solicitudes tramitadas y atendidas, asi como el numero de solicitudes pendientes.

» Eltiempo de tramite y la cantidad de servidores publicos del Instituto involucrados en la atencion de las solicitudes de

acceso a la informacion.
» La cantidad de solicitudes en las que se neg6 el acceso a la informacion.
3.4 De la coordinacion con los titulares de las areas del Instituto.
Una vez analizada la solicitud de acceso a la informacion y de haber constatado que la misma no esta disponible dentro del
acervo de la Unidad o en la pagina de Internet del Instituto, se procedera a enviar un oficio al titular de la area
correspondiente del Instituto, marcando los tiempos de respuesta conforme lo establece la Ley y el Reglamento; o circular

emitida por el Titular de la Unidad.

El titular que posee la informacién requerida, remitira respuesta a la solicitud, mediante oficio dirigido al titular de la Unidad,

para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 29 y 30 de la Ley y los articulos 28, 29, 30 y 32 del Reglamento.
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3.5 indices de la informacion de los archivos de las areas del Instituto.
La Unidad, de conformidad con el articulo 9 fraccion XXIV de la Ley de Acceso a la Informacion y los articulos 15y 16 del
Reglamento, recibira de cada una de las areas del Instituto los listados de informacion clasificada como reservada o

confidencial y el plazo de reserva.

Asimismo la Unidad, dara seguimiento a la actualizacién de dichos listados, con el propdsito de integrarlos al catalogo

correspondiente para su consulta.

ANEXO. Solicitud de Acceso a la Informacion.

Cualquier caso no previsto en el presente manual se estara a lo previsto en la Ley; el Reglamento o circular emitida por el

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Este Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDQO: Se ordena su publicacion en los estrados del Instituto, asi como en la pagina de Internet.
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