Consejo General

INETITOTO ELECTORAL DEL ESTADD BE ZACATECAS

Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
por el que se aprueba el Manual de Operacién de la Unidad de Enlace de Acceso a
la informacidén Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Vista la propuesta que presenta la Junta Ejecutiva y la Comision de Asuntos
Juridicos del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, para que el Consejo
General apruebe el Manual de Operacion de la Unidad de Enlace de Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Electoral, en ejercicio de sus atribuciones y de

conformidad con los siguientes

ANTECEDENTES:

1. En términos de los articulos 38, fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado
de Zacatecas; 2, parrafo 1, fraccion V y 4 de la Ley Organica del Instituto
Electoral del Estado de Zacatecas; 5, parrafo 1, fraccion XXIV y 242 de la Ley
Electoral del Estado de Zacatecas establecen que, el Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas es un organismo pulblico, autdnomo y de caracter
permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios; sera
profesional en el desempeno de sus actividades, autonomo en sus funciones e
independiente en sus decisiones. Le corresponde ser depositario de la autoridad
electoral, responsable  del ejercicio de la funcion estatal de organizar las

elecciones de los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo y de los

miembros de los Ayuntamientos del Estado de Zacatecas.

2. La Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas en su articulo 5,
contempla como fines del Instituto Electoral: “Y. Contribuir al desarrolio de la vida
democratica en la entidad; ll. Promover, fomentar y preservar el fortalecimiento
democratico del sistema de partidos politicos en el Estado; lll. Asegurar a los

ciudadanos zacatecanos el ejercicio de sus derechos politico-electorales; IV.
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Garantizar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones para renovar a
fos integrantes de los Poderes Legislativo, Ejecutivo, asi como de fos miembros
de los Ayuntamientos del Estado; V. Velar por la autenticidad y efectividad del
sufragio popular; VI. Coadyuvar en la promocién del voto y difundir la cultura
democratica y VMN. Garantizar la celebracion pacifica de los procesos de

participacion ciudadana’”.

3. Los articulos 243 de la Ley Electoral del Estado de Zacatecas y 19, 23, parrafo
1, fracciones |, 1l y LVHl de la Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas, establecen que el Consejo General es el 6rgano superior de
direccion del Instituto y tiene entre otras atribuciones: “Vigifar el cumplimiento de
las disposiciones constitucionales y legales en materia electforal, asi como de
velar por que los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y equidad, guien todas las actividades de los organos del Instituto;
Expedir el Estatuto y los Reglamentos necesarios para el buen funcionamiento
del Instituto; y Las demds que le confiera la Constitucion, la ley y demas Y
legislacion aplicable”.

4. El articulo 6° in fine de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 7 |
establece que: “el derecho de acceso a la informacién sera garantizado por el '
Estado” !

5. En fecha catorce (14) de julio de dos mil cuatro (2004), se publicé en el
Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado, la Ley de Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

6. Mediante Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de

Zacatecas, el dia trece (13) de julio de dos mil cuatro (2004), se aprobd el
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Reglamento de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas.

7.- Que el articulo Quinto Transitorio, del referido Reglamento, sefiala que la Unidad
de Enlace, elaborara su Manual de Operacién.

8.- Que dentro del Programa de Actividades 2006, del Instituto Electoral del Estado
de Zacatecas, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, contempla en sus
lineas de Accidn “Reglamentos, Manuales y Lineamientos”, la elaboracion de
una serie de manuales para la operatividad de las actividades del Instituto, entre
los que se encuentra el Manual de Operacion de la Unidad de Enlace de Acceso

a la Informacién Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

9.- La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, en ejercicio de
sus atribuciones previstas en el articulo 38, parrafo segundo, fraccion XlI, de la
Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, conoci6 y analizé
en diversas reuniones de trabajo el Anteproyecto del Manual de Operacion de ia
Unidad de Enlace.

10.- En fecha tres (3) de agosto del presente afio, la Comision de Asuntos Juridic
de conformidad con el articulo 35, parrafo 1, fracciones IV y VIl de la Ley
Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, revisd y aprobo el
Proyecto del Manual referido en el parrafo anterior, el cual se somete a la “\

!

consideracién de este 6rgano superior de direccion.
CONSIDERANDOS

Primero.- Que la Consiitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

establece que, el ejercicio de la funcién electoral por parte de la autoridad que tenga
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a su cargo la organizacion de las elecciones para renovar a los titulares de los
poderes Ejecutivo y Legislativo del Estado y de los integrantes de los
Ayuntamientos, sera con apego a los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, certeza e independencia; gozando de autonomia en su funcionamiento

e independencia en sus decisiones.

Segundo.- Que el 6rgano electoral tiene, entre otros, fines Contribuir al
desarrollo de la vida democratica en el Estado de Zacatecas; Promover, fomentar y
preservar el fortalecimiento democratico del sistema de partidos politicos en el
Estado; Asegurar a los ciudadanos zacatecanos el ejercicio de sus derechos
politico-electorales; Garantizar la celebracion periddica de las elecciones estatales;
Velar por la autenticidad y efectividad del sufragio popular; Coadyuvar en la
promocion del voto y difundir la cultura democratica; y Garantizar la celebracion
pacifica de los procesos de participacion ciudadana.

Tercero.- Que en fecha catorce (14) de julio de dos mil cuatro (2004), se
publicd en el Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado, la Ley de Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Zacatecas, la cual contempla como sujeto

obligado, para garantizar el acceso a la informacion pablica que obre en su poder, al
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas. )

Cuarto.- Que el dia trece (13) de junio del afioc dos mil cuatro (2004}, se
aprobd el Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral d
Estado de Zacatecas, en los términos de la propia Ley en la materia, a efecto dL
contribuir a la informada toma de decisiones de las personas en ¢l marco de ung
sociedad democratica.

Quinto.- Que el articulo Quinto Transitorio, del Reglamento de Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Electoral, sefiala que la Unidad de Enlace,

2 ()
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elaborara su Manual de Operacion, el cual, tendra la finalidad de instrumentar todas
aquellas actividades que coadyuven a la operacion de dicha Unidad, establecidas
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas y el
Reglamento de Acceso a la Informacion Pubiica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas.

Sexto.- Que la Junta Ejecutiva y la Comisién de Asuntos Juridicos en gjercicio
de sus atribuciones, por conducto del Consejero Presidente, someten a la
consideracion del Consejo General del Instituto Electoral para su aprobacion, el
presente Proyecto de Manual de Operacién de la Unidad de Enlace de Acceso a la
Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en lo que disponen los

articulos 1186, fraccion 1V, inciso b), y 6 de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 38, fracciones I, il y lll de la Constitucion Politica del Estado de
Zacatecas; 1, 2, 5, parrafo 1, fraccion XXIV; 241, 242 y demés relativos aplicables
de la Ley Electoral del Estado de Zacatecas; 4, 5, 14,19, 23, parrafo 1, fracciones |,
y LVIII, 35, parrafo 1, fracciones IV y VII; 38, parrafo 2, fracciones Xli, XV y 44,
fraccidn | y demas relativos aplicables de la Ley Organica del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas; 1, 2, 5, fraccién IV, inciso f), 6, 7, 26, 27, 28, 29, 32, Tercero
Transitorio, y demas relativos aplicables de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica; 1, 4, 20, 21; Quinto Transitorio y demas relativos y aplicables del
Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas, el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
expide el siguiente
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ACUERDO:

PRIMERO: Se aprueba el Manual de Operacion de la Unidad de Enlace de
Acceso a la Informacion Pablica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas,
conforme al anexo que se agrega a este Acuerdo.

SEGUNDO: Publiquese el presente Acuerdo y el Manual de Operacion de la
Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Puablica del Instituto Electoral del

Estado de Zacatecas, en los estrados del Instituto y a través de su pagina de
Internet.

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del

Estado de Zacatecas, a los freinta (30) dias del mes de agosto del.dgs mil seis
(2006).

ehsejero Presidente
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MANUAL DE OPERACION.

- UNIDAD DE ENLACE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS.

UNIDAD DE ENLACE
DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA




Unidad de Enlace del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

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

Horario de atencion: De 9:00 a tas 16:00 hrs. de lunes a viernes.

Teléfono: 92 2 06 66. ext. 148

Sitio Web: hitp://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 Informacién Pablica det Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
Por to que respecta a las Autoridades:

a) Consejo General. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

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

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

d) Secretario. El Secretario Ejecutivo del Instituto;

e) Comisidén. La Comision del Consejo General para la Transparencia y el Acceso a la Informacion;

f) Junta. La Junta Ejecutiva det Instituto;




h) Organos Ejecutivos.- Presidente del Consejo General, Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y la Junta Ejecutiva;

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

j) UE.

La Oficina de informacion y enlace del instituto, establecida mediante disposiciones de caracter general, facultada

para recibir peticiones, gestionar y proporcionar informacién publica a particulares.

Por lo que respecta a los conceptos en la materia:

a)

b)

d)

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

sujetos obligados.

Clasificar: Ordenar la informacion que obre en poder del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas como publica,

reservada o confidencial segln sea en caso, por acuerdo del Consejo General.

Informacién de Oficio: Informacién de caracter general que puede ser consultada de manera gratuita por quien lo

solicite.

Informacion Reservada: Informacion publica que se encuentra temporalmente clasificada como tal.



e)

f)

a)

h)

Informacion Confidencial. Informacion que se encuentra temporalmente clasificada con la finalidad de salvaguardar

datos personales.

Interés Publico: Valoracion atribuida a los fines que persigue la consulta y examen de la informacion 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 faculiades 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, grafico, visual, holografico, electronico o digital.

Secretario Ejecutivo: Secretario Ejecutivo del instituto Electoral del Estado de Zacatecas y Titular de la Unidad de

Enlace.

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

publica en poder del instituto Electoral del Estado de Zacatecas.




FORMATOS

Formato de Solicitud de acceso a la informacién.
a) Atraveés de la pagina de Internet del Instituto.

b) En la Unidad de Enlace de acceso a la informacion.

OBJETIVO

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

ta Informacion Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

1) Unidad de Enlace de Acceso a la Informaciéon Puablica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

1.1 Definicion.

La Unidad de Enlace sera la receptora de las peticiones ciudadanas de informacion y la encargada de tramitar y dar

respuesta a las mismas, conforme a lo establecido en los articulos 20 y 21 del Reglamento de Acceso a la Informacion y en

términos de este Manual.

UE Recibe peticion, __: Respuesta




1.2_Marco Normativo.

4 Ley de Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Zacatecas.

4 Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

# Manual de Operacion de la Unidad.

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

2) Funciones y Atribuciones de la Unidad de Enlace.

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

Estado de Zacatecas.

3) Procedimiento de Atencion.
3.1 De la Solicitud y Recepcion de la Informacién.

La Unidad de Enlace se encargara de:

» Brindar asesoria y apoyar a los solicitantes al momento de que estos presenten las solicitudes de acceso a la
informacién.




» Proporcionar al solicitante el formato de solicitud 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 de Enlace procedera a:

» Recibir ias solicitudes de acceso a la informacidn que se presenten, preferentemente con el formato del Instituto.

» Registrar las solicitudes de informacion.

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

* En su caso, prevenir al solicitante en el momento de su presentacion o mediante notificacion, si la solicitud no retne

los requisitos establecidos en la Ley y el Reglamento.

< Si la informacion esta para consulta en la Unidad de Enlace:

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

misma.




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 le indicara la fecha en que puede recibir las mismas.

Entregara la informacion 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 informacién no se encuentra para su consulta en la UE: .

Indicara al solicitante que su solicitud sera turnada al area del Instituto correspondiente.

Solicitara la informacién al area del {nstituto mediante oficio correspondiente, indicandole los plazos que marca fa Ley

y el Reglamento para la entrega de la informacién a la UE.
Dara seguimiento a la atencién de la solicitud enviada al area del Instituto.

Recibird del area del Instituto la informacion solicitada mediante el oficio correspondiente, en el que se debera de

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

10




o En su caso, el area del Instituto informara: 1) gue no cuenta con la informacion requerida; Il) que es de caracter

reservada ¢, ll{) que solo puede entregarse una parte de la misma de conformidad con la Ley y el Reglamento.
Comunicara al solicitante:
Que debera aportar el material indispensable para efectuar la reproduccion de la informacion.
El rechazo de la solicitud de acceso a la informacidn requerida, en razén a que no obra en los archivos del Instituto;
gue no puede proporcionarse por encontrarse con caracter de reservada, o que solo puede entregarse una parte 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 informacion remitida por las areas del Instituto puede proporcionarse al solicitante por ser de caracter publico en
su totalidad o parcialmente:

Reproducira la informacion en el medio requerido y aportado por el solicitante, y la entregara. Si la informacién es
requerida en copias certificadas, le indicara la fecha en que estaran disponibles.

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

informacién.
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Solicitante Presenta UE recibe, registra Area remite respuestd UE recibe v Solicitante.
Solicitud. y analiza solicitud entrega la
nformacion

Tramite Interno.

3.2. De las notificaciones.
En el caso de la que la solicitud no redna los requisitos sefialados 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, se notificara al
solicitante a través de:

= Notificacién personal.
Las notificaciones se realizaran a través del personal de ta UE, en el domicilio sefalado por el solicitante para ello.

* Notificacion por estrados.

Se utilizara en el caso de que el solicitante haya sefialado domicilio erréneo o falso, o que haya indicado los estrados del

instituto para recibir cualquier tipo de informacion.
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3.2.1 De los plazos para el analisis de la solicitud y entrega de la informacion.

PLAZOS Y SUPUESTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y EL REGLAMENTO.

SUPUESTOS

UNIDAD DE ENLACE

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 vy el Reglamento.

En un plazo no mayor a cinco {5) dias hébiles, 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 habiles,
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.

13




3.3 Del registro de solicitudes de acceso a la informacién.

La UE llevara un registro estadistico de:

» El numero de solicitudes presentadas ante la UE y la informacién solicitada.

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

= Eltiempo de tramite y la cantidad de servidores publicos del Instituto involucrados en la atencién de las solicitudes de

acceso a la informacion.
» La cantidad de solicitudes en las que se nego el acceso a la informacion.
3.4 De la coordinacion con los titulares de las dreas del Instituto.
Una vez analizada la solicitud de acceso a ia informacidn y de haber constatado que la misma no esta disponible dentro del
acervo de la UE 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 fa Ley y el Reglamento; o circular emitida por el

Titular de la Unidad de Enlace.

El titular que posee la informacion requerida, remitira respuesta a la solicitud, mediante oficio dirigido al titular de la UE, para

dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 29 y 30 la Ley y los articulos 28, 29, 30 y32 del Reglamento.
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3.5 indices de la informacion de los archivos de las areas del Instituto.
La UE recibira, de conformidad con los articulos 15 y 16 del Reglamento, los indices trimestrales de la informacién que obra
en los archivos de cada una de las areas del Instituto. Estos indices se consideraran como informacién publica y estarédn en

la UE a disposicion de los interesados y en la pagina de Internet del Instituto.

Asimismo la UE, dara seguimiento a la actualizacion de dichos indices, con el propésito de integrarlos al catalogo

correspondiente para su consuita.

ANEXO. Solicitud de Acceso a la Informacion.

Cualquier caso no previsto en el presente manual se estard a lo previsto en |la Ley; el Reglamento o circular emitida por el
Titular de la Unidad de Enlace.

TRANSITORIOS.

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

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