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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente manual tiene la finalidad de establecer los criterios que regiran los procedimientos de la Unidad
de Acceso a la Informacion del Partido Nueva Alianza en el Estado de Yucatan, en cumplimiento a lo que se refiere la
Ley de Acceso a la Informacién publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Articulo 2.- Para los efectos de este manual, se entendera por:

I.  Partido: al Partido “Nueva Alianza" del estado de Yucatan.
I, Unidad: a la Unidad de acceso a la Informacion del Partido “Nueva Alianza”.
fi.  Titular: al responsable de la Unidad de acceso a la Informacion del Partido “Nueva Alianza”
V. Ley: laLey de Acceso a la Informacion publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
V. Lineamientos: a los Lineamientos de Acceso a la Informacion Publica en poder del Partido “Nueva Alianza” en
el Estado.
VI, INAIP: Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Plblica.
V. Unidades Administrativas: Coordinaciones del Partido “Nueva Alianza” en el Estado.
VIl Datos personales: La informacidn concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

Articulo 3.- La informacién piblica a que se refiere el Articulo 9 de la Ley y 7 de los lineamientos, estara a disposicion
de los ciudadanos a través de la oficina de la Unidad de Acceso a la informacién.

Articulo 4.- Los servicios de acceso a la informacion piblica, los accesos a datos personales y comeccion de datos
personaies por parte del partido son gratuitos, salvo el pago de los derechos establecidos en las leyes fiscales.

Adticulo 5.- Para el buen cumplimiento de la Ley, los Lineamientos y del presente manual, las diferentes unidades
administrativas del partido estaran obligadas a proporcionar la informacion que la unidad les requiera, salvo que esta
sea de caracter confidencial o reservada. En este caso el responsable de la Unidad Administrativa hara la
precalificacién de la informacion solicitada, manifestando el porqué de la preclasificacion dada, asi como el tiempo que
permanecera reservada cuando sea el caso. El plazo que medie entre la solicitud hecha por el Titular a la Unidad
Administrativa sera de 3 dias habiles como maximo, esto a fin de que la Unidad pueda revisar la informacion.

Articulo 6.- Los criterios de este manual pueden ser modificados en cualquier tiempo a fin de cumplir de la mejor
manera con la transparencia y el acceso a la informacion publica dei partido. En este caso, la Unidad planteara las
propuestas a la Comision Ejecutiva Estatal de! Partido.

Articulo 7 - Los casos no previstos en el presente manual y las controversias que surjan con motivo de la aplicacion de
la ley, seran analizados por el titular de fa Unidad y la Junta Ejecutiva Estatal del Partido.
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TITULO |
DE LA UNIDAD DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 8.- La unidad dependera directamente de la Junta Ejecutiva Estatal, a la cual reportara sus acciones, avances
y sujetara a revision los acuerdos que se emitan de ella.

Articulo 9.- La unidad es el vinculo entre el partido y el soficitante; tendra a su cargo el cumplimiento de las obligaciones
que se establecen en la ley y los Lineamientos.

Articulo 10.- La unidad tendra por objetivo participar en la consolidacion de la democracia en Yucatan, mediante la
transparencia de gestiones, promoviendo la confianza de fa sociedad hacia este organismo.

Articulo 11.- La unidad sera responsable de la publicacidn y organizacién de la informacién que le sea proporcionada
por las Unidades administrativas, debiendo cerciorarse la unidad de los datos sobre ia fuente, fecha y Unidad
administrativa que fa posea y de los demas datos que, a juicio de la Unidad Permitan el facil manejo, localizacion,
transparencia y conftabilidad de la informacién puablica.

Articulo 12.- La unidad en cumplimiento de sus funciones tendra accesc a toda la informacién que genere, maneje y
posea el partido.

Articulo 13.- La Unidad se establecera en el domicilio que sefiale el Partido.
Articulo 14.- La Unidad estara integrada por:

I Eltitular.
Il.  Secretaria (0).
.
Articulo 15.- Las tareas del Titular son las siguientes:

. Coordinar todas las acciones de la Unidad.

{l.  Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley.

lll.  Representar legalmente a la unidad ante el INAIP en los recursos de inconformidad que interponga el
particular contra sus resoluciones, y el recurso de revision ante el INAIP, asi como promover todos los actos
procesales necesarios que establezca la Ley.

IV.  Fundary motivar los acuerdos de clasificacion de la informacion en pUblica, reservada y confidencial, asi como
los acuerdos de negacion y acceso a la informacion.

V. Tomar las medidas pertinentes para la proteccion de datos personales.

VL. Solicitar al INAIP la ampliacién dei periodo de reserva cuando el partido a si lo considere.

VIi.  Emitir un informe a {a Junta Ejecutiva Estatal del partido sobre el estado de la Unidad.
VI, Difundir entre el personal del partido, los beneficios del manejo de la informacién publica asi como sus
responsabilidades.

IX.  Mantener actualizado el presente manual a fin de agilizar el acceso a la informacién.

X, Las demas derivadas del presente manual.

Articulo.- 16.- El informe a que se refiere la fraccion VIl del articulo anterior sera emitido en forma semestral ¢ cuando
asi lo requiera la Junta Ejecutiva Estatal. Dicho informe debera contener los siguientes datos:
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. Indices actualizados de la informacion clasificada, criterios de clasificacion y plazos asignados.
[Il.  Nomero de solicitudes recibidas, tiempo de respuesta, resultados y acuerdos de la informacion negada.
lll.  Recursos interpuestos al INAIP, estado procesal, y las resoluciones.
V. Procedimientos instaurados en a unidad para agilizar el proceso de atencién de la unidad y para garantizar
los datos personales.
V. Necesidades generales de la unidad.

Articulo 17 - La (el) secretaria (o) tendra como funcién:

. Recibir las solicitudes de acceso a la informacion, medificacion y/o correccion de datos personales.
Il.  Atencién y onientacion al publico del llenade de las diferentes solicitudes y ubicacion de la informacién en su
caso.
lll.  Atencidn y orientacion ai publico en el flenado de ias diferentes solicitudes y ubicacion de la informacion.
[V.  Llevarun registro de las sclicitudes.
V.  Realizara el tramite interno de la informacion en poder de las unidades administrativas.
VI.  Coadyuvar con fas tareas del Titular.
VI Las demas que le sean asignadas por el titular, derivadas de las necesidades de la Unidad.
VIl.  Demas contenidas en el presente manual.

TITULOC Il
DE LAS NOTIFICACIONES

Articulo 18.- Las notificaciones se ejecutaran, con la visita que se realice a los solicitantes de los acuerdos emitidos por
la Unidad, que se realizara en el domicilio que designen para oir y recibir nofificaciones, a mas tardar al dia habil
siguiente a la emision del documento.

Articulo 19.- Las notificaciones que se realicen con motivo del procedimiento de acceso a la informacién no tendran que
ser personales, bastara con realizarlas en el domicilio que sefiald el solicitante, con quien se encuentre en ese momento
en dichc domicilio, levantandose acta circunstanciada respectiva.

Articulo 20.- Con la notificacion que realice la Unidad se tendra por cumplida, contestada y entregada la solicitud de
informacion, independientemente de que el solicitante acuda o no a recoger la informacioén en esta unidad

TITULO IV
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE CLASIFICACION Y CONSERVACION DE LA INFORMACION

Articulo 21.- Los criterios de clasificacion de la informacion en plblica, reservada o confidencial, se sujetara a lo
dispuesto en los articulos 13y 17 de la Ley, y lo establecido en los articulos 10 y 14 de Ios lineamientos.

Articulo 22.- A fin de facilitar el acceso y consulta, si como asegurar la calidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion considerada por el articulo 9 de la ley ¥ 7 de los Lineamientos como obligatoria, se adoptaran los criterios
que establezca el Archivo General del Estado.

Articule 23.- Se considerara reservada, la informacién que se genere durante el periodo en que se desarrolle un
proceso electoral, asi como las generadas por las unidades administrativas, en base a la calificacion que se les dé.
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Articulo 24.- Se considerara confidencial la siguiente informacién:

|, Los datos personales del personal del Partido.
ll.  Lainformacién patrimonial del personal del Partido.
lll.  Las que pongan en riesgo la vida, integridad, el patrimonio, la segundad o la salud de cualquier persona, o
afecte directamente el ambito de la vida privada de las personas.
IV.  Las que por mandato expreso de una Ley sea considerada confidencial o secreta.
V.  Lademas informacion que determine la Unidad y la Junta Ejecutiva Estatal del partido.

Articulo 25.- Sin perjuicio de lo anterior, se tendra acceso a la informacion relativa a los datos personales, en las
circunstancias a que se refieren el articulo 24 de la Ley y 16 de los lineamientos, y/o con el libre consentimiento expreso
de los propietarios. La Unidad tendra la obligacién de informar a los titulares de datos personales, respecto de la
recepcién de alguna solicitud en la que se pidan dichos datos.

Articulo 26.- El Titular actualizara semestraimente la informacién reservada y las que generen las demas unidades
administrativas.

Articulo 27.- La informacion clasificada como reservada quedara bajo resguardo del responsable de cada Unidad
Administrativa durante su tramite, quienes proveeran las condiciones necesarias para su proteccion y cuidado.

Articulo 28.- Las solicitudes de acceso a la informacion, acceso a datos personales y de correccidn yfo actualizacion de
datos personales seran publicas y deberan penerse a disposicion del ciudadano; asi como la contestacion respectiva.

TITULO V
PROCESO DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 29.- Para lo relativo al procedimiento de acceso a la informacion, se atendera al contenido de la Ley y los
Lineamientos, con las consideraciones realizadas en el siguiente articutado.

Articulo 30.- Toda solicitud presentada ente la Unidad, podra ser en escnto libre o en los formatos que para el caso
establezca la Unidad, en ningln c¢aso la entrega de la informacion estara condicionada a que se justifique su utilizacion.

Articulo 31.- El Titular revisara diariamente si tiene solicitudes de informacién; si alguna Unidad Administrativa recibe
una solicitud de informacion, debera tumarla a la Unidad para su seguimiento. Solo se podra proporcionar informacién
mediante solicitud. Las solicitudes que carezcan de nombre y/o domicilio para oir y recibir nofificaciones, o bien, sean
cfensivas, se tendran por no presentadas.

Articulo 32.- La secretania (o) dentro de sus funciones de onentacion podra realizar la entrega al momento de la
informacion si se cuenta con ella.

Articulo 33.- Las modalidades a que se refiere la fraccion |V del Articulo 39 de la Ley y de la misma fraccion del Articulo
28 de los lineamientos, son: “Consulta, obtencion de copias simples o certificadas y reproducciones’. En caso de no
especificarse la modalidad, se entenderan que son copias simples.
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Articulo 34.- Recibida la solicitud de informacion, €l titular tendré dos dias habiles contados a partir af dia siguiente de Ia
recepcion de solicitud, para realizar el anlisis respectivo, verificar que los datos contenidos sean correctos y suficientes
para su localizacion.

Articulo 35.- Si no se cuenta con la informacién solicitada, e Titular procedera a requerira, al responsable de la Unidad
Administrativa que la posea, para que este la ponga a disposicién de la Unidad, 1a respuesta a dicha solicitud no debera
de exceder de un plazo de dos dias habiles.

En caso de que la informacién solicitada no se localizara en fa Unidad Administrativa, ésta debera informar a la Unidad,
indicando en su caso, la prorroga que necesite para proporcionar la informacién requerida, misma que no podra
excederse de tres dias habiles. De no dar respuesta a la Unidad en tiempo y/o negar la informacion, se levantara un
acta y se informara a la Comision Ejecutiva Estatal, quien tomara las medidas pertinentes.

Articulo 36.- Se tendra por desahogada la solicitud de la informacion en los siguientes casos:

I Cuando el solicitante no acuda a recoger la informacion dentro del término de 15 dias habiles contados a partir
de la fecha en que le fue notificado el acuerdo de acceso a la informacion; teniendo, en su caso el derecho, a
iniciar nuevamente ef tramite.
il
Articulo 37 .- Una vez acordada (a entrega o negacion del tramite, el titular ordenara su notificacién y entrega, lo anterior

para cumplir el plazo de 15 dias sefalado en la Ley. El término podra ampliarse hasta por 15 dias mas existiendo
razones suficientes que impidan su entrega y hasta un plazo que no exceda de tres meses en casos excepcionales y
debidamente justificados, previa notificacion al solicitante.

Articulo 38.- Se consideraran casos excepcionales a que hace referencia el articulo anterior, cuando medie caso fortuito
o de fuerza mayor, yfo los documentos se encuentren en mal estado, y/o no se pueda acceder al lugar donde se
encuentren.

Articulo 39.- La entrega de la informacion se realizara (nicamente con la exhibicion del recibo de solicitud y def pago de
derecho que corresponda.

Articulo 40.- El partido séle se encuentra obligado a entregar informacion propia de este instituto politico, con caracter
piblico.

TITULO VI
PROCESO DE ACCESO A LA INFORMACION DE DATOS PERSONALES

Articulo 41.- Se legitima para la solicitud el acceso y correccion de datos personales (nicamente al titufar de la misma,
acreditandose con una identificacién con fotografia.

Articulo 42 - La solicitud de acceso a la informacion yfo correccion de datos personales, se presentara ante la unidad
por escrito o mediante los formatos impresos, con los datos que precisa el Articulo 39 de la Ley, manifestando en
términos claros y precisos los datos que deban ser modificados y/o adicionados, acompafiando a su peficion el recibo
de pago del derecho respectivo.
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Articulo 43.- La Unidad notificard al solicitante, el resultado en un término de 30 dias habiles contados desde la
presentacion de la solicitud, y entregara copia de los documentos donde consten las modificaciones realizadas; en
caso de ser negativa se explicaran las razones y fundamentos por lo que no procedieron dichas modificaciones.

TRANSITORIOS

Articulo dnico.- La Unidad de Acceso a la Informacion del Partido prestara sus servicios a la ciudadania a partir del dia
30 de Agosto del 2005.
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