S

UINTANA
E sesaiees OO

QUINTANA ROO

UNIDADES DE ASESORIA, APOYO
TECNICO, JURIDICO Y DE
COORDINACION ADSCRITAS A LA
GOBERNADORA DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
para la Atencion
de Solicitudes de Informacion.

Febrero 2023

1
Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del
Estado.




Manual de Procedimientos

INDICE
PRESENTACION. ..ottt sttt 3
MARCO JURIDICO.......ccuiiiiieeeeeeeeeeee e 4
INDICE DE PROCEDIMIENTOS......c.ooviieoreieieeeteees e es e s seeen s 7
SIMBOLOGIA UTILIZADA .......oooeeeeeeee e 8
PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS.......ccoovoeeeeeieeieeeeseeeeeeenaienns 9

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMAS DE FLUJO

APARTADO DE FIRMAS ..ot nen e e 60

2
Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del
Estado.




Manual de Procedimientos

PRESENTACION

Los Manuales Administrativos en general, tienen por objeto facilitar la actuacion de
quienes colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones
dentro de las Instituciones, asi como proporcionar la atencion e informacion que

requieren los solicitantes de informacion.

El Manual de Procedimientos, es un instrumento de apoyo administrativo, ya que
en él se describen las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una o varias unidades administrativas, que agrupa procedimientos
precisos con un objetivo comun, que detalla en forma ordenada y sistematica las
distintas actividades que componen cada uno de los procedimientos que integran
el Manual, ademas de representar graficamente estas actividades en los
diagramas de flujo, los cuales facilitan la lectura y comprension de los

procedimientos.

El Manual de Procedimientos para la Atencion de Solicitudes de Informacién
orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, con las
responsabilidades que conlleva cumplir en tiempo y forma con la respuesta de la
solicitud del ciudadano, y brinda a quienes asi lo requieran, la informacion

pertinente sobre el quehacer de la misma.
Este documento contiene informacion sobre presentacion, marco juridico, indice

de procedimientos, descripcién de procedimientos, simbologia, diagramas de flujo

y formas de llenado.
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MARCO JURIDICO.

El Marco Juridico que soporta la operacion de las Unidades de Asesoria, Apoyo
Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado, esta
sustentado en la Constitucion, Leyes y Decretos Federales y Estatales, con sus
reformas correspondientes.

DISPOSICIONES FEDERALES:

Convencién Americana Sobre Derechos Humanos. 7 de mayo de 1981.

e Pacto de Internacional de Derechos Civiles y Politicos. 20 de mayo de 1981.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de Febrero de 1917.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental. 31 de diciembre de 2008.

e Ley General de Mejora Regulatoria.18 de mayo de 2018.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 18 de julio de 2016.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.18 de julio de 2016.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. 4 de mayo
de 2015.

e Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. 26 de enero de 2017.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y
Estandarizacion de la Informacion. 4 de mayo de 2016.

e Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion. 28 de
diciembre de 2017.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacidén, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas. 15 de abril
de 2016.
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DISPOSICIONES ESTATALES:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. 12 de
enero de 1975.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo. 12 de junio de 1978.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo. 16 de
julio de 2021.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo. 16 de
diciembre de 1993.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo, 19 de julio de
2017.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo 19
de julio de 2017.

e Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores
Publicos de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de
Quintana Roo. 1 de marzo de 2013.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. 15 de febrero de 1995.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo. 30 de septiembre de 2002.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo. 11 de octubre de
2019.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo. 8 de junio de 2022.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo. 16 de enero de 2018.

e Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo. 28 de
diciembre de 2001.
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e Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos, Mensaje de Datos y Firma
Electronica Avanzada para el Estado de Quintana Roo. 28 de junio de 2010.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo. 8 de enero de 1981.

e Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo. 27 de diciembre
de 2017.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Quintana Roo. 11 de enero de 2018.

e Cadigo de Conducta de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Quintana Roo. 11 de enero de 2018.

e Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica. 11 de enero de
2018.

e Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas
Secretaria Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y
Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos desconcentrados auxiliares
de la Administracion Publica Estatal. 03 de octubre de 2018.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS
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10.- INCOMPELIENCIA. . ..vnee e e 48
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12.- Informacion confidencial.............coiiiiii 56
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

)

Inicio o Término

Indica el principio o fin del flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se utiliza
para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o0 proporciona
informacion.

Actividad

Se utiliza para describir las actividades
que desempeiian las personas
involucradas en el proceso. Se debe
hacer en el rectangulo una breve
descripcion de la actividad.

J

Documento

Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

v

A

Direccion de flujo

Denota la direccion y el orden de los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal.

Se utiliza en aquellos puntos del proceso
donde se debe tomar una decision, entre

Decision o . . ) .
: dos o mas opciones. Los diferentes flujos
alternativa N
en la decisibn se marcan con las
palabras SI-NO-VERDADERO-FALSO.
v Archivo Indica que se guarde un documento en

forma temporal o permanente.

Conector de
Pagina

Representa una conexion enlace con
otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo, asignandole una letra
dentro del mismo conector de manera
consecutiva conforme se  vayan
presentando.

2
&)

Conector

Representa una conexiéon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo, identificandolo por
numeros de manera consecutiva.

Proceso
predefinido.

Se utiliza cuando se involucra una
unidad administrativa, y esta es la que
finaliza el proceso o en caso de
involucrar otro procedimiento.

Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del

Estado.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION HOMOCLAVE FECHA
INTANA DE DATOS PERSONALES
e ROO
COMPETENCIA Y ENTREGA DE FEBRERO

DGE-UTAIPPDP-01

INFORMACION 2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para atender las
solicitudes de informacion recibidas a través de la Plataforma Nacional de Informacién (PNT) cuando son
competencia de las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacién adscritas al
Gobernador del Estado.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacién, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacion, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud
de informacion por el Sistema de Solicitudes de Informacién (PNT).

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizaciéon de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacién General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracién Publica Estatal.
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INTANA
e RO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION

DE DATOS PERSONALES HOMOCLAVE FECHA
COMPETENCIA Y ENTREGA DE FEBRERO
INFORMACION DGE-UTAIPPDP-01 2023

NUM. DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP
(Unidad de
Transparencia, Acceso a
la Informacion Pdublica y
Proteccion de Datos
Personales).

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, con el
usuario y contrasefa proporcionados a la Titular de la Unidad
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de
revision”, seleccionar “Fecha Oficial Recepcién”y buscar.

Seleccionar la solicitud a atender, descargar la solicitud en el
cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacion.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de
tramite, dependencia o entidad, descripcion de la solicitud,
documentacién anexa, medio en que solicité la informacion,
representante en caso de las personas morales, domicilio y
correo electrénico del solicitante.

Entregar a la titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del
Estado son o no competentes para atender la solicitud de
informacion, de conformidad a sus disposiciones juridicas
aplicables: Acuerdo por el que se suprimen las unidades
administrativas denominadas Secretaria Particular, Secretaria
Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General
de Gabinete, como drganos desconcentrados auxiliares de la
Administracién Publica Estatal.

Si no son competentes: Seguir el procedimiento de notoria
incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Si son competentes: dar trdmite interno a la solicitud de
informacion.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA'Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
s ROOM G
COMPETENCIA'Y ENTREGA DE FEBRERO
INFORMACION DGE-UTAIPPDP-01 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

10 Titular de la UTAIPPDP |Elaborar un oficio solicitando al area que cuente con la
informacion o deba tenerla de acuerdo a sus facultades
competencias y funciones, su blsqueda y en su caso, entrega,
determinacion de inexistencia, clasificacion o solicitud de
prérroga para su entrega, en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

11 Analista profesional. Entregar oficio al area administrativa que cuente con la
informacion o deba tenerla de acuerdo a sus facultades
competencias y funciones.

12 Analista profesional. Recibir oficio de respuesta a la solicitud de informacién por parte
del area competente a la cual fue turnada.

13 Titular de la UTAIPPDP | Verificar la respuesta emitida por el area competente: si la
informacion tiene el caracter de publica, clasificada como
reservada o confidencial o inexistente.

14 Analista Profesional. Si la informacién es reservada, confidencial o inexistente: seguir
tramite correspondiente para informacién reservada, confidencial
0 inexistente.

15 Titular de la UTAIPPDP | Si es publica: Elaborar oficio de respuesta a la solicitud de
informacion.

16 Analista Profesional. Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) dentro de los 10 dias siguientes a la presentacion de la
solicitud.

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se desea generar mas
subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcion Entrega informacion via
PNT y seleccionar la clasificacion de informacion correspondiente.

d) Documenta entrega de informacion via PNT: escribir respuesta y adjuntar
archivo.

e) Aceptary enviar respuesta.

17 Analista Profesional. Imprimir acuse de Notificacion de respuesta de informacion.

a) Abrir el portal en el listado mis solicitudes y recursos de revision, ingresar
namero de folio de la solicitud, seleccionar todas y buscar.

b) Ingresar al historial del folio, seleccionar Notificacion de entrega de
informacion, descargar el acuse en el cuadro PDF e imprimir.

18

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
INTANA | LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION HOMOCLAVE FECHA
ot o iNiBas AR DE DATOS PERSONALES
COMPETENCIA Y ENTREGA DE FEBRERO
INFORMACION DGE-UTAIPPDP-01 2023

( INICIO 1 )

Ingresar al Sistema
de Solicitudes de
Informacién (PNT). 2

¢ Es competencia
de las Unidades de
Asesoria, Apoyo
Técnico, ¢Juridico y
de Coordinacién
adscritas a la

Gobernadora del
Fatadn?

sl Proceder a dar tramite
interno a la solicitud
de informacion. 9

\4

Elaborar oficio para
solicitar la informacion
al area competente. 10

A 4

Abrir el portal en el
apartado mis solicitudes,
seleccionar Fecha Oficial

7

Recepcion, registrar la No c ‘f' .
: e ey e
procedimiento para la
v Notoria competente. 11
Incompetencia.

. . HOMOCLAVE v
Seleccionar la sohcm_Jd, DGE-UTAIPPDP-02 — —
descargar el archivo (Actividad 9) Recibir  oficio  de
PDF e imprimir acuse. 4 8 respuesta del area

competente. 12
v Seguir el
procedimiento
-~ correspondiente para
Verificar los datos de la informacién i =
solicitud: folio, fecha de _reservada, informacion
inicio de tramite, confidencial o para la reservada,
dependencia, descripcién inexistencia de la confidencial o
y documentacién anexa. '”forTZC'O“- inexistente?
5 13
Entregar a la titular
de la UTAIPPDP. Elaborar oficio de
6 A €| respuesta a la solicitud
de informacion. 15
12
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INTANA

0 UNIBAS PARA
TR TRAREFORNAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

HOMOCLAVE

FECHA

INFORMACION

COMPETENCIA Y ENTREGA DE

DGE-UTAIPPDP-01

FEBRERO
2023

Enviar oficio

de informacion

(PNT).

de

respuesta a solicitud
via
Plataforma Nacional
de Transparencia

16

A 4

Imprimir acuse de Notificacion
de Respuesta de Informacion
via Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT).

17

FIN
18
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o UNIBAS PARA
Tl TRENSFOAMAR

FEBRERO

NOTORIA INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-02 2023

OBJETIVO:
Detallar el proceso a seguir para dar respuesta a las solicitudes de informacion que sean de notoria incompetencia
para las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado,
solicitada a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
POLITICAS:
La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencion a las solicitudes de acceso
a la informacioén, en un plazo no mayor de 3 dias habiles, a partir de la recepcién de la solicitud de informacién por
la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado sean notoriamente incompetentes.
NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como 6érganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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INTANA
e ROO!

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
FEBRERO
NOTORIA INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-02 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ con el usuario y
contrasefia proporcionados a la Titular de la Unidad de
Transparencia.

Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de
revision”, seleccionar “Fecha Oficial Recepcién”y buscar

Seleccionar la solicitud a atender, descargar la solicitud en el
cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de
tramite, dependencia o entidad, descripcion de la solicitud,
documentacién anexa, medio en que solicité la informacion,
representante en caso de las personas morales, domicilio y
correo electrénico del solicitante.

Entregar a la Titular de la UTAIPPDP.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del
Estado son o no competentes para atender la solicitud de
informacion, de conformidad a sus disposiciones juridicas
aplicables: Acuerdo por el que se suprimen las unidades
administrativas denominadas Secretaria Particular, Secretaria
Privada, Despacho de la Gobernadora y Coordinaciéon General
de Gabinete, como 6rganos desconcentrados auxiliares de la
Administracion Publica Estatal.

Si son competentes: dar tramite a la solicitud de acuerdo al
Procedimiento de competencia y Entrega de Informacion.
Homoclave DGE-UTAIPPDP-01 (Actividad 9).

Si no son competentes: proceder a dar respuesta de notoria
incompetencia dentro de los tres dias habiles siguientes al inicio
de tramite de la solicitud.
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INTANA
e ROO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FEBRERO

NOTORIA INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-02 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

10 Analista Profesional.

11 Analista Profesional.

12 Analista Profesional.

13 Analista Profesional.

14

Ubicarse en la solicitud a atender e ingresar a “Seleccionar las
unidades internas”, confirmar que no se desea generar mas
subfolios y aceptar.

Ubicarse en la solicitud a contestar e ingresar a “Determinar el
tipo de respuesta”
a) Escoger opcion “A. No competencia”.
b) Seleccionar la clasificacion de informacién correspondiente y
aceptar.

Ubicarse en la solicitud a contestar e ingresar a “Documenta
respuesta de no competencia” llenar los datos solicitados
fundando y motivando la notoria incompetencia del despacho de
la Gobernadora para dar trdmite a la solicitud, adjuntar oficio de
respuesta e indicar, en su caso, la dependencia competente;
aceptar y enviar respuesta.

Imprimir acuse de Notificacion de No Competencia.

a) Abrir el portal en el listado mis solicitudes y recursos de
revision, ingresar nimero de folio de la solicitud, seleccionar
todas y buscar.

b) Ingresar al historial del folio, seleccionar Notificacion de No
Competencia, descargar el acuse en el cuadro PDF e imprimir.

Fin de procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
UINTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
v RO M
FEBRERO
NOTORIA INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-02 2023
Seqguir
procedimiento de
¢Es s competencia y
competencia de entrega de
( INICIO 1 ) este sujeto Informacion.
obligado? HOMOCLAVE
7 DGE-
v UTAIPPDP-01
: (Actividad 9)
Ingresar al Sistema de 8
Solicitudes de
Informacién (PNT). 2 Proceder a dar la respuesta de
Notoria incompetencia dentro de
v los 3 dias habiles siguientes. 9
Abrir el portal en el
apartado mis solicitudes, \ 4
seleccionar Fecha Oficial Ingresar a  “Seleccionar las
Recepcion, registrar  la unidades internas”, confirmar que
fecha. 3 no se desea generar mas
subfolios y aceptar. 10
A 4
A 4
Seleccionar la solicitud, . .
descargar el archivo PDF e Detgr_mlnfa,r el tipo de_ r_espuesta y la
imprimir acuse. 4 clasificacion de la solicitud. 11
\ 4 Completar los campos de causa
Verificar los datos de la de la no competencia y respuesta
solicitud: ~ folio, ~ fecha, a la solicitud y en su caso,
de la solicitud vy competente. 12
documentacion anexa.
5 \ 4
Imprimir acuse de
A 4 Notificacion de No
Entregar a la titular Competencia 13
de la UTAIPPDP.
6 A 4
FIN 14
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
OH'NTANﬂ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UNIDOE PAARA
TRANSFORMAR

AMPLIACION DEL PLAZO PARA DAR FEBRERO
RESPUESTA A LA SOLICITUD DGE-UTAIPPDP-03 2023

OBJETIVO:
Conocer detalladamente el proceso donde se solicita la ampliacién del plazo de respuesta a la solicitud de
informacion a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

POLITICAS:
La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
ipformacién para las cuales se amplie el plazo de respuesta hasta por diez dias mas, previa solicitud del
Area Administrativa competente, a partir de la recepcién de la solicitud de informacion por la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

NORMATIVIDAD:
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacién General de Gabinete, como érganos
desconcentrados auxiliares de la Administracién Puablica Estatal
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES HOMOCLAVE FECHA
e ROOM L
AMPLIACION DEL PLAZO PARA DAR FEBRERO
RESPUESTA A LA SOLICITUD DGE-UTAIPPDP-03 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1 Analista Profesional. Inicia Procedimiento.

2 Analista Profesional. Ingresar al Sistema de  Solicitudes de Informacion
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, con el usuario y
contrasefia proporcionados a la Titular de la Unidad de
Transparencia.

3 Analista Profesional. Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de revisién”,
seleccionar “Fecha Oficial Recepcion”y buscar.

4 Analista Profesional. Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud en
el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

5 Analista Profesional. Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
dependencia o entidad, descripciébn de la solicitud, documentacion
anexa, medio en que solicitd la informacion, representante en caso de
las personas morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

6 Analista Profesional. Entregar a la titular de la UTAIPPDP.

7 Titular de la UTAIPPDP | Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacién, de acuerdo a
sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como érganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

8 Analista Profesional. Si no son competentes: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

9 Titular de la UTAIPPDP |Si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado son
competentes: dar trdmite interno a la solicitud de informacién.

10 Titular de la UTAIPPDP | Elaborar el oficio solicitando al area que cuente con la informacién o
deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y funciones,
su busqueda y en su caso, entrega, en un plazo no mayor a 2 dias
hébiles.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INEORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
 ROOM
AMPLIACION DEL PLAZO PARA DAR FEBRERO
RESPUESTA A LA SOLICITUD DGE-UTAIPPDP-03 2023
NUM. DE RngSCNUS.&BRLLiDE ACTIVIDAD A DESARROLLAR.
ACTIVIDAD

11 Analista Profesional. Entregar oficio de solicitud de informacion al area administrativa
competente.

12 Analista Profesional. Recibir el oficio por parte del area competente, en el cual solicita
de manera fundada y motivada una ampliacién para el plazo de
respuesta hasta por 10 dias habiles mas.

13 Titular de la UTAIPPDP | Convocar al Comité de Transparencia, para confirmar, modificar
o revocar la ampliacion del plazo de respuesta.

14 Comité de | Sesiona el Comité de Transparencia.

Transparencia.
Comité de | Si se revoca la solicitud de prérroga: se ordena a la unidad

15 Transparencia. administrativa entregar la informacién antes del vencimiento del
plazo.

Comité de | Si se confirma la ampliacion o modifica el plazo solicitado: se

16 Transparencia. instruye a la titular de la UTAIPPDP para comunicarlo al
solicitante.

Titular de la UTAIPPDP | Elaborar el oficio donde se comunique al solicitante el acuerdo

17 del Comité de Transparencia donde se confirma la ampliacion del
plazo para la respuesta a la solicitud.

Analista Profesional. Enviar via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) el

18 oficio referido en el numeral 18, antes del vencimiento del plazo
(10 dias habiles).

Analista Profesional. Recibir el oficio de respuesta a la solicitud de informacion por

19 parte del area administrativa competente.

Directora Juridica vy |Elaborar el oficio de respuesta a la solicitud de informacién.

20 Unidad de

Transparencia.

21 Analista Profesional. Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) e imprimir acuse.

22 Fin del procedimiento.
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INTANA

o UNIBAE PARA
BWaainaa TRANEFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
AMPLIACION DEL PLAZO PARA DAR FEBRERO
RESPUESTA A LA SOLICITUD DGE-UTAIPPDP-03 2023

( INICIO 1 )

\ 4

Ingresar al Sistema
de Solicitudes de
Informacion. 2

v

(Es
competencia de
este sujeto
obligado?

7

Abrir el portal en el
apartado mis solicitudes,
seleccionar Fecha Oficial
Recepcidén, registrar la
fecha. 3

A

Seleccionar la
solicitud, descargar
el archivo PDF e
imprimir acuse de
recibido 4

Seguir
procedimiento
para la Notoria
Incompetencia.

HOMOCLAVE
DGE-
UTAIPPDP-02
(Actividad 9)

8

A4

Verificar los datos de la
solicitud: folio, fecha,
dependencia,
descripcion de la
solicitud y
documentacion anexa.
5

Proceder a dar tramite interno
a la solicitud de informacion.

9
Elaborar oficio para solicitar
la informacion. 10

!

Entregar oficio al area
administrativa  competente.

'

Recibir oficio por parte del &rea
competente solicitando ampliacion
del plazo de respuesta. 12

\ 4

Entregar a la titular

6

Se revoca: ElI Comité
de Transparencia
ordena la entrega de la
respuesta antes del
vencimiento del plazo.
15

de la UTAIPPDP

v

Convocar al Comité de
Transparencia. 13

¢ Se confirma o
modifica la
ampliacion del
plazo de
respuesta?

14

NS
Sl l

Se instruye a la titular de la
UTAIPPDP para comunicarlo al
solicitante. 16
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INEORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
 ROOM
AMPLIACION DEL PLAZO PARA DAR FEBRERO
RESPUESTA A LA SOLICITUD DGE-UTAIPPDP-03 2023
Elaborar el oficio para Elaborar  oficio  de
comunicar al solicitante el » respuesta a la solicitud
acuerdo que confirma la de informacion.
ampliacion del plazo de 20
respuesta a su solicitud.
17
v Enviar respuesta via
Enviar via Plataforma Plataforma Namonal
Nacional de de _Trar!sparenma
Transparencia (PNT) (PNT) e imprimir acuse.
el oficio antes del 21
vencimiento del plazo. A 4
18 FIN 22
A\ 4
Recibir el oficio de
respuesta a la solicitud
de informacion por parte
del area administrativa
competente.
19
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OOUIIIUS PARA
Tl TRENSFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PrROTECCION DE DATOS PERSONALES

FEBRERO

INEXISTENCIA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-04 2023

OBJETIVO:

Detallar el proceso de respuesta cuando la informacion solicitada no existe en el acervo documental de las
Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado,
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacién, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud
de informacién por Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando se determine la inexistencia
de la informacion solicitada.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como érganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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INTANA
e ROOM

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A HOMOCLAVE FECHA
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
2 FEBRERO
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-04 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

11

12

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional

Analista Profesional

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ con el usuario y
contrasefia proporcionados.

Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de revision”,
seleccionar “Fecha Oficial Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud en
el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
dependencia o entidad, descripcion de la solicitud, documentacion
anexa, medio en que solicité la informacion, representante en caso de
las personas morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Entregar a la titular de la UTAIPPDP.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacion, de acuerdo a
sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como 6érganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Si no son competentes: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Si son competentes: dar tramite interno a la solicitud de informacion.

Elaborar el oficio solicitando al area que cuente con la informacion o
deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y funciones,
su busqueda y en su caso, entrega, en un plazo no mayor a 2 dias
habiles.

Entregar oficio de solicitud de informacion al area administrativa
competente.

Recibir oficio por parte del declarando la
inexistencia de la informacion.

area competente,
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INTANA
e RO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA'Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-04 FESSZE?)RO

NUM. DE RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

13 Titular de la UTAIPPDP Convocar al Comité de Transparencia, para confirmar,
modificar o revocar la inexistencia de la informacién.

14 Comité de Transparencia. |Sesiona el Comité de Transparencia: analiza el caso y toma las
medidas necesarias para localizar la informacion.

15 Comité de Transparencia. |Si revoca: ordena al area competente la entrega de la
informacion. Seguir procedimiento de entrega de informacion.
Homoclave DGE-UTAIPPDP-01 (Actividad 12).

16 Comité de Transparencia. |Si modifica: ordena al 4&rea competente realizar cambios para
después someterlos a Comité nuevamente.

17 Comité de Transparencia. |Si confirma la Inexistencia de la informacion solicitada:
determina si es materialmente posible la generacién o
reposicion de la informacion, si deriva del ejercicio de las
facultades, competencias o funciones del area que declaré su
inexistencia.

18 Comité de Transparencia. |Si es materialmente posible: ordena que se genere 0 reponga
la informacion.

19 Area competente. No es materialmente posible: expone de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales no ejercid dichas
facultades, competencias o funciones.

20 Comité de Transparencia. |Si es causa de responsabilidad administrativa: notifica al
6rgano interno de control, para iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

21 Comité de Transparencia. |Instruye a la titular de la UTAIPPDP para notificar al solicitante
el acuerdo donde se confirma la inexistencia de la informacion
solicitada.

22 Titular de la UTAIPPDP Elaborar el oficio donde se notifica al solicitante la inexistencia
de la informacién.

23 Analista Profesional. Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) e imprimir acuse.

24 Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Ooumus PARA
wiainii TRANEFORMAR

) FEBRERO
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-04 2023
( INICIO 1) ¢Es Sl Proceder a dar tramite
competencia de interno a la solicitud de
] %S;ﬁgsalgit?o informacion. 9

Ingresar al Sistema 7

v

?niom?:c“ig:]wes Zde Elaborar  oficio para
' solicitar la informacion al
area competente. 10
Abrir el portal en el d_Sggutir | * -
apartado mis solicitudes, proce 'm(')?gr% parafa Entregar oficio al area
seleccionar Fecha Oficial Incompetencia. administrativa competente.
Recepcion, registrar la HOMOCLAVE 11
fecha. 3 DGE-UTAIPPDP- v
l 02 Recibir  oficio del area
- — (Actividad 9) competente declarando la
Seleccionar la solicitud, 8 inexistencia de la
g%s':carga}r el archivo informacion solicitada. 12
e imprimir acuse

de recibido. 4 <

Convocar al Comité de Transparencia. 13

v {
Verificar los datos de
la solicitud: folio,

fecha, dependencia, A
descripcion de la

\ 4

¢ Confirma el Comité
de Transparencia la
inexistencia?

14

solicitud y
documentacion
anexa. 5 MODIFICA REVOCA
A A 4
Comité ordena al Comité de Transparencia
area competente ordena al area
v realice competente la entrega de
Entregar a la titular modificaciones. 16 la informacion. 15
de la UTAIPPDP ¢ ¢
6
Area competente Seguir procedimiento de
«— realiza entrega de Informacion.
modificaciones. HOMOCLAVE
DGE-UTAIPPDP-01
(Actividad 12)
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UNIDAD DE TRANSPA'RENQIA, ACCESO A
INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
WP OO | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
) FEBRERO
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-04 2023

_ . Area competente:

¢Es posible la
- generacién o expone las razones por
Area competente: sl reposicion de las cuales no ejercio
repone o genera la ¢ la informacion? dichas facultades,
informacion. 18 1 competencias 0
funciones. 19

Comité de

Transparencia
notifica al érgano
interno de control.

Sl ¢Es causa de NO
responsabilidad

administrativa?

No se le da vista al 6rgano
interno de control.

Transparencia (PNT) e imprimir el acuse.

20
v
\ 4 o, ..
" - Comité de Transparencia instruye
doégiggtrol_'”}ﬁirgg a la titular de la UTAIPPDP a
procedimiento de notlgcar 3 aId _ sol_m;tant_e ] :a
responsabilidad con |rma_CJon e inexistencia de la
administrativa informacion. 21
correspondiente. *
Elaborar el oficio para comunicar al
solicitante el acuerdo que confirma
la inexistencia de la informacion
solicitada. 22
Enviar respuesta via Plataforma Nacional de

23

v

FIN 24
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o UNIBAS PARA
WERE TRANEFORM AR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXISTIR
COSTOS PARA LA ENTREGA DE LA DGE-UTAIPPDP-05
INFORMACION

FEBRERO
2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para la entrega de
la informacion que sea solicitada a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando su
reproduccidn, envio o certificacion generen costos.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacién que generen algin costo para su entrega, en un plazo no mayor de 10 dias
hébiles, a partir de la recepcion de la solicitud de informacion por el Sistema de Solicitudes de Informacién
(infomex).

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizaciéon de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Puablicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como 4rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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INTANA
e o HNIDES PLAA

TRANSFORMLR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXISTIR
COSTOS PARA LA ENTREGA DE LA DGE-UTAIPPDP-05 FESSZ%RO
INFORMACION

NUM. DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

10

11

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, con el
usuario y contrasefa.

Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de
revision”, seleccionar “pendientes” y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la
solicitud en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la
solicitud de informacion.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de
trdmite, descripciébn de la solicitud, documentacién anexa,
medio en que solicitd la informacién, representante en caso de
las personas morales, domicilio y correo electrénico del
solicitante.

Entregar a la titular de la UTAIPPDP.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacion adscritas al Gobernador del Estado
son competentes o notoriamente incompetentes para atender la
solicitud de informacion, de acuerdo a sus disposiciones
juridicas aplicables: Acuerdo por el que se suprimen las
unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion
General de Gabinete, como d&rganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Si no son competentes: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Act. 9).

Si son competentes: dar trdmite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al &area que cuente con la
informacion o deba tenerla de acuerdo a sus facultades
competencias y funciones, su busqueda y en su caso, entrega,
en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

Entregar el oficio al &rea competente.
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INTANA

UNIDAE PARA
TRANSFOAMLR

RO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

HOMOCLAVE FECHA

PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXISTIR
COSTOS PARA LA ENTREGA DE
INFORMACION

DGE-UTAIPPDP-05 FEBRERO

2023

NUM. DE

RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

ACTIVIDAD EJECUTARLA

12 Analista Profesional. Recibir oficio de respuesta a la solicitud de informacién por parte
del area competente a la cual fue turnada.

13 Analista Profesional. Verificar la respuesta del area correspondiente: si la entrega de la
informacion genera alguno de los siguientes costos:
|. De los materiales utilizados en la reproduccién de la informacién, solo si
la documentacion a entregar excede de 20 hojas simples.

1. El costo de envio.
Ill. El pago de la certificacion de los documentos, en su caso.

14 Titular de la UTAIPPDP | Elaborar oficio de respuesta a la solicitud informando al solicitante
que se requiere cubrir el costo de reproduccién, envio o
certificacién de la informacién solicitada, previo a su entrega.
Indicar al solicitante el procedimiento a realizar para el pago

15 Analista Profesional. correspondiente:

-Ingresar a la pagina de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el link:
http://www.sefiplan.qgroo.gob.mx/site/

-Ingresar al apartado de Pago de impuestos Tributanet.

- Formularios de pago

- Derechos

-Opcion Unidad de Transparencia e ingresar el municipio y RFC
correspondiente.

-Llenar el formato de Pago de Derechos y generar la ficha de pago.
-Realizar el pago en linea o en los bancos autorizados.

16 Analista Profesional. Enviar oficio de respuesta via Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) e imprimir acuse.

17 Analista Profesional. Si el solicitante no presenta el recibo de pago dentro de los 60
dias siguientes a su notificacion: se destruye el material en que se
reprodujo la informacion.

18 Analista Profesional. Recibir el comprobante de pago debidamente sellado o en su
caso, escaneado y enviado al correo electrénico.
transparencia.spdespacho@qgroo.gob.mx.

19 Analista Profesional. Entregar la documentacion al solicitante, previa identificacion.

20 Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
S ROO ! PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXISTIR
COSTOS PARA LA ENTREGA DE DGE-UTAIPPDP-05 FEgngBRO
INFORMACION
S Proceder a dar tramite

SEs
competencia
de este sujeto
obligado?

7

( INICIO 1 )
—

\ 4

Ingresar al Sistema
de Solicitudes de

Informacion. 2
NO l
Y Seguir
Abrir el portal en el procedimiento para
apartado mis solicitudes, la Notoria
seleccionar Fecha Oficial Incompetencia.
Recepcion, registrar la HOMDOGCEAVE
fecha. 3 UTAIPPDP-02
(Actividad 9)
\4 8

Seleccionar la solicitud,
descargar el archivo
PDF e imprimir acuse
de recibido 4

\ 4
Verificar los datos de la

informacion.

interno a la solicitud de

9

!

Elaborar  oficio para
solicitar la informacién al
area competente. 10

A 4

Entregar oficio al é&rea
administrativa competente.

11

A 4

Recibir oficio de respuesta
del area competente.

12

costo.

Verificar si la entrega de la
informaciéon genera algun

13

A

solicitud: folio, fecha,
dependencia,

descripcion de la
solicitud y

Elaborar oficio de

informando al solicitante el costo
correspondiente para la entrega de

la informacion.

respuesta

14

documentacién anexa.
5

\ 4

Entregar a la titular
de la UTAIPPDP
6

A 4

Indicar al solicitante el
procedimiento a realizar para
el pago correspondiente. 15

A

y

u
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UNIDAD DE TRANSPA'RENQIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
big PAAE
B OOL'I:'I'”'”“* PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXISTIR FEBRERO
COSTOS PARA LA ENTREGA DE DGE-UTAIPPDP-05 e
INFORMACION
Enviar oficio de respuesta via
PNT e imprimir acuse.
16
¢ Presenta el
Se deStruye el solicitante recibo de Recibir el
material en que pago de derechos
se reprodujo la dentro de los 60 comprobante
informacion dias sigs. al envio de pago.
’ 17 de la respuesta? 18
\ 4
Entregar la
documentacién
al solicitante.
19
\ 4
> FIN 20
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
el 2 10 1 0 T PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA FEBRERO
DIRECTA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-06 2019
OBJETIVO:

Detallar el proceso de respuesta a solicitudes de informacién cuando se pone a disposicion del solicitante
la consulta directa de los documentos, al no ser posible su entrega por la naturaleza del documento que
contiene la informacion, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencion a las solicitudes de
acceso a la informacion, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud
de informacién por la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), notificando al solicitante la puesta a
disposicion de la documentacion que contenga la informacién solicitada, en consulta directa.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacién General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Publica Estatal.
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INTANA
Waaalnad o UNIBAE PLAA

TRANSFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA FEBRERO
DIRECTA DE LA INFORMACION DGE-UTAIPPDP-06 2019

NUM. DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

11

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/  con el
usuario y contrasefa.

Abrir el portal en el listado “mis solicitudes y recursos de
revision”, seleccionar “Fecha Oficial Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la
solicitud en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la
solicitud de informacion.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de
tramite, descripcion de la solicitud, documentacion anexa,
medio en que solicité la informacién, representante en caso de
las personas morales, domicilio y correo electronico del
solicitante.

Entregar a la titular de la UTAIPPDP.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del
Estado son competentes o notoriamente incompetentes para
atender la solicitud de informaciéon, de acuerdo a sus
disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y
Coordinacion  General de Gabinete, como dérganos
desconcentrados auxiliares de la Administracién Publica
Estatal.

Si no es competente: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Act. 9).

Si es competente: dar tramite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al area que cuente con la
informacion o deba tenerla de acuerdo a sus facultades
competencias y funciones, su blsqueda y en su caso, entrega,
en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

informacion al area

Entregar el oficio de solicitud de

competente.
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INTANA
e ROO!

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

HOMOCLAVE FECHA

PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA
DIRECTA DE LA INFORMACION

DGE-UTAIPPDP-
06

FEBRERO 2019

NUM. DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

12

13

14

15

16

17

18

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Recibir oficio de respuesta a la solicitud de informacion por
parte del area competente a la cual fue turnada.

Verificar si el analisis, estudio o procesamiento de los
documentos cuya entrega o reproduccién, sobrepasa las
capacidades técnicas del sujeto obligado, en caso que asi
sea, corresponde la consulta directa.

Elaborar oficio informando al solicitante que estd a su
disposicion la documentacion que contiene la informacién
solicitada en consulta directa, para que acuda a las
instalaciones de la Unidad de Transparencia en los dias y
horario de trabajo.

Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se
desea generar més subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcion “Se pone a
disposicion” y seleccionar la clasificacion de informacion
correspondiente.

d) Documenta entrega de informacién via Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT): escribir respuesta y adjuntar
archivo.

e) Aceptary enviar respuesta.

f)  Imprimir acuse.

Recibir al solicitante, previa identificacion.

Poner a su disposiciéon la documentacion correspondiente
para su consulta directa.

Fin del procedimiento.

35

Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del

Estado.




Manual de Procedimientos

OOUllms PARA
Tl TRENSFORMAR

INTANA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

DIRECTA DE LA INFORMACION

DGE-UTAIPPDP-06

LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA FEBRERO

2023

INICIO 1

Ingresar a la
Plataforma Nacional
de Transparencia
(PNT). 2

A 4

Abrir el portal en el
apartado mis solicitudes,
seleccionar Fecha Oficial
Recepcion, registrar la
fecha. 3

A

Seleccionar la solicitud,
descargar el archivo
PDF e imprimir acuse
de recibido 4

A 4

¢Es

competencia de
este sujeto
obligado?

7

NO l
Seguir
procedimiento
para la Notoria
Incompetencia.
HOMOCLAVE
DGE-
UTAIPPDP-02
(Actividad 9)

8

Sl

Proceder a dar tramite
interno a la solicitud de
informacion. 9

v

Elaborar oficio para solicitar
la informacion. 10

v

Entregar oficio al éarea
administrativa competente.

11
v

Recibir oficio de respuesta
del area competente. 12

Elaborar oficio donde se
pone a disposicién del
solicitante los documentos
en consulta directa. 14

Verificar los datos de la
solicitud:  folio, fecha,
dependencia, descripcién
de la solicitud y
documentacion anexa.

5

y

Enviar respuesta via
Plataforma  Nacional de
Transparencia (PNT) e
imprimir acuse. 15

A\ 4
Entregar a la titular

de la UTAIPPDP
6

v

Recibir al solicitante,
previa identificacion.
16

\

Permitir la consulta directa
a los documentos
correspondientes. 17

¢Es posible la
entrega o

reproduccion de

la informacion?

13

Pasar a la
HOMOCLAVE
DGE-
UTAIPPDP-01 en
la actividad 15.

FIN 18
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PP OO | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO DE FEBRERO
REQUERIMIENTO DE ACLARACION. DGE-UTAIPPDP-07 2019
OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para atender las
solicitudes de informacion a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando sea
necesaria una aclaracién respecto a la informacion solicitada.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencion a las solicitudes de
acceso a la informacion, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud
de informacién por la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) Cuando los detalles proporcionados
para localizar los documentos sean insuficientes, incompletos o erréneos, se podra requerir al solicitante
por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, a partir de la presentacion de la
solicitud, indique otros elementos o corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno 0 varios
requerimientos de informacion.

NORMATIVIDAD:
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Puablicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INEORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
g‘”ﬁ!ﬁ'ﬁ PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e RS PROCEDIMIENTODE FEBRERO
REQUERIMIENTO DE ACLARACION. DGE-UTAIPPDP-07 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1 Analista Profesional. Inicia Procedimiento.

2 Analista Profesional. Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ en el apartado
“mis solicitudes y recursos de revisién”, seleccionar “Fecha Oficial
Recepcion”y buscar.

3 Analista Profesional. Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud en
el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

4 Analista Profesional. Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentacién anexa, medio en que
solicité la informacién, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

5 Titular de la UTAIPPDP | Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacion, de conformidad
a sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

6 Analista Profesional. Si no es competente: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

7 Titular de la UTAIPPDP | Si es competente: dar tramite interno a la solicitud.

8 Titular de la UTAIPPDP | Elaborar un oficio solicitando al area que cuente con la informacion o
deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y funciones,
su budsqueda y en su caso, entrega, en un plazo no mayor a 2 dias
hébiles.

9 Analista Profesional Entregar el oficio de solicitud de informacién al &rea competente.

10 Analista Profesional Recibir oficio por parte del area competente, donde indica que los
detalles proporcionados para localizar los documentos son
insuficientes, incompletos o errobneos

11 Titular de la UTAIPPDP | Ejaborar oficio donde se le requiere al solicitante indique en un

término de hasta 10 dias, otros elementos o corrija los datos
proporcionados o bien, precise uno o0 varios requerimientos de
informacion.
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INTANA

o UNIBAS PLAA
Tias i TRANSFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTODE FEBRERO
REQUERIMIENTO DE ACLARACION. DGE-UTAIPPDP-07 2023

NUM. DE RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

12 Analista Profesional. Enviar via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) el requerimiento de aclaracién a la solicitud de
informacion, dentro de un plazo que no exceda de cinco
dias habiles, contados a partir de la presentacion de la
solicitud, interrumpiendo el plazo de respuesta.

13 Analista Profesional. Si el solicitante no atiende el requerimiento de
informacion adicional, en un término de hasta 10 dias, se
da por no presentada su solicitud de informacion.

14 Analista Profesional. Si el solicitante atiende el requerimiento, recibir la
aclaracion de su solicitud.

15 Titular de la UTAIPPDP Elaborar oficio dirigido al area competente con los
detalles proporcionados por el solicitante para localizar
los documentos solicitados.

16 Analista Profesional. Entregar el oficio al area competente.

17 Analista Profesional. Recibir oficio de respuesta de la informacién por parte
del area competente.

18 Titular de la UTAIPPDP Elaborar oficio de respuesta a la solicitud de informacion.

19 Analista Profesional. Enviar respuesta via Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) e imprimir acuse.

20 Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
OO, | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO DE FEBRERO
DGE-UTAIPPDP-07 2023

REQUERIMIENTO DE ACLARACION.

'

Ingresar a Plataforma
Nacional de
Transparencia (PNT)
y buscar solicitudes
pendientes. 2

v

Descargar solicitud
e imprimir acuse. 3

Verificar los datos
de la solicitud de
informacion. 4

SEs
competencia de
este sujeto
obligado?

5

Sl

Proceder a dar tramite

A 4

interno a la solicitud de

informacion. 7
Elaborar  oficio  para
solicitar la informacion al
area competente. 8
Entregar oficio al é&rea

administrativa competente. 9

v

Recibir oficio del éarea
competente, requiriendo se
aclare la informacion
solicitada. 10

v

Elaborar oficio requiriendo al
solicitante precise o aclare
su solicitud en un término de
hasta 10 dias. 11

v

Recibir la aclaraciéon

Enviar via Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) el
requerimiento de  aclaracion
dentro de los 5 dias siguientes al
inicio de tramite de la solicitud.12

del solicitante. 14

A 4

Elaborar oficio dirigido al
area competente con los
detalles proporcionados
por el solicitante. 15

A 4

Entregar el oficio con la
aclaracion de la solicitud
al area competente.

16

A 4
Recibir el oficio de
respuesta del area
competente. 17

v

Elaborar el oficio de
respuesta a la solicitud
de informacion. 18

v

Enviar respuesta via
Plataforma Nacional de

NO l Transparencia (PNT) e
imprimir acuse. 19
Sequir ¢ El solicitante
procedimiento para atiende el
la Notoria reqguerimiento?
Incompetencia.
HOMOCLAVE
DGE-UTAIPPDP-02 v
(AC“V'gad 9 Se da por no presentada FIN 20
la solicitud. 13 ’
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o UNIDAS PLAA
Wi TRAREFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO DE LA INFORMACION FEBRERO
DISPONIBLE PUBLICAMENTE. DGE-UTAIPPDP-08 2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para atender las
solicitudes a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando la informacién se
encuentre disponible publicamente.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacién; cuando ésta ya esté disponible al publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier
otro medio, se le hara saber la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir
dicha informacion, en un plazo no mayor a cinco dias, contados a partir de la fecha de presentacién de la
solicitud.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizaciéon de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Puablicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Puablica Estatal.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e RO
PROCEDIMIENTO DE LA INFORMACION FEBRERO
DISPONIBLE PUBLICAMENTE. DGE-UTAIPPDP-08 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en el apartado “mis
solicitudes y recursos de revisién”, seleccionar “Fecha Oficial
Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud en
el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentacién anexa, medio en que
solicitdé la informacion, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de
Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacion, de conformidad
a sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.

Si no es competente: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Si es competente: dar tramite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al &rea que cuente con la informacién o
deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y funciones,
su bldsqueda y en su caso, entrega, en un plazo no mayor a 2 dias
hébiles.

Entregar el oficio de solicitud de informacién al &rea competente.

Recibir oficio por parte del area competente, indicando que la
informacion solicitada se encuentra disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos,
en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro
medio.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INEORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o UNIBAE PARA
TR TRANEFBRUAR

PROCEDIMIENTO DE LA INFORMACION FEBRERO
DISPONIBLE PUBLICAMENTE. DGE-UTAIPPDP-08 2023
- RESPONSABLE DE
NUM. DE ACTIVIDAD EJECUTARLA ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

11 Titular de la UTAIPPDP. |Elaborar oficio de respuesta a la solicitud de informacion,
notificando al ciudadano que la informacién solicitada se
encuentra disponible publicamente, indicando la fuente, el lugar
y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.

12 Analista Profesional. Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) dentro de los 5 dias habiles siguientes a la presentacion
de la solicitud:

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se desea
generar mas subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcion: Disponible
publicamente y seleccionar la clasificacion de informacion
correspondiente.

d) Imprimir acuse de Notificacion de Informacion Disponible
Pablicamente.

13 Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | pROTECCION DE DATOS PERSONALES
 ROOM G
PROCEDIMIENTO DE LA INFORMACION FEBRERO
DISPONIBLE PUBLICAMENTE. DGE-UTAIPPDP-08 2023
INICIO 1
Ingresar  al .sistema Dar tramite interno a la
Plataforma Nacional de »| solicitud de informacion. 7
Transparencia (PNT) y
buscar solicitudes .
pendientes. 2 . .
Elaborar oficio para solicitar
¢ la informacion al érea
Descargar solicitud competente. 8
e imprimir acuse. 3 ¢
i Entregar oficio al é&rea
administrativa competente. 9
Verificar los datos de v
la solicitud. 4 Recibir oficio por parte del
area competente, indicando
que la informacién solicitada
se encuentra disponible al
publico en medios impresos,
Compégscia de Sl formatos electrénicos u otros
este sujeto — medios. 10
obligado? *
5
Elaborar oficio de Envi t .
respuesta haciendo saber nviar respuesta via
al  solicitante que la Plataforma _Namonal de
informacion se encuentra gra?spazjenula 5 (Pd’\,IT)
disponible publicamente, > _en_rot e los |a|s
Seguir indicando la fuente, el siguientes a
procedimiento lugar y la forma en que presentacion de la solicitud
para la Notoria puede consultarla, e imprimir acuse. 12
Incompetencia. ; i
HOMOCLAVE reproducirla o adqumrlfit.l
DGE-UTAIPPDP-02 FIN 13
(Actividad 9)
6
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o TITEAIT
TTsh TRANEFBRUAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

NOTORIA INCOMPETENCIA Y ENTREGA FEBRERO
PARCIAL DE LA INFORMACION. DGE-UTAIPPDP-09 2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para atender
solicitudes de informacién a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando las
Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado
sean parcialmente competentes.

POLITICAS:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacion. Cuando las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacién
adscritas a la Gobernadora del Estado sean notoriamente incompetentes respecto a algunos elementos de
la solicitud, la Unidad de Transparencia determinara la notoria incompetencia en un plazo de 3 dias
posteriores a la recepcién de la solicitud, y dara tramite interno a los demas elementos de la solicitud en
los que sea competente, en un plazo no mayor a 10 dias héabiles.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Publica Estatal.
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INTANA

UNIDAE PARK
TRANSFOAMAR

RO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

HOMOCLAVE FECHA

NOTORIA INCOMPETENCIAY ENTREGA
PARCIAL DE LA INFORMACION.

FEBRERO
DGE-UTAIPPDP-09 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en el
apartado “mis solicitudes y recursos de revision”, seleccionar
“Fecha Oficial Recepcién”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la
solicitud en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la
solicitud de informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentacién anexa, medio en que
solicitd la informacién, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Determina que las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico,
Juridico y de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del
Estado son competentes para atender parcialmente la solicitud
de informacién, de acuerdo a sus disposiciones juridicas
aplicables: Acuerdo por el que se suprimen las unidades
administrativas denominadas Secretaria Particular, Secretaria
Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de
Gabinete, como 6rganos desconcentrados auxiliares de la
Administracion Publica Estatal.

Respecto a la informacion sobre la cual es incompetente, seguir
procedimiento de Notoria Incompetencia. Homoclave DGE-
UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Respecto a la informacion sobre la cual es competente: Dar
trdmite interno a la solicitud de informacién de acuerdo al
Procedimiento de Competencia y Entrega de Informacion.
Homoclave DGE-UTAIPPDP-01 (Actividad 9).

Enviar la respuesta a la solicitud de informacion via Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) e imprimir acuse.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENQIA, ACCESO A
LA INEORMACION PUBLICAY HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
s ROOM L
NOTORIA INCOMPETENCIA'Y ENTREGA FEBRERO
PARCIAL DE LA INFORMACION. DGE-UTAIPPDP-09 2023
( INICIO 1)
\ 4
Ingresar al sistema PNT y buscar solicitudes pendientes. 2
Descargar solicitud e imprimir acuse. 3
\ 4
Verificar los datos de la solicitud. 4
Dar tramite interno
a la solicitud de
Segquir PARCIALMENTE PARCIALMENTE informacion de
procedimiento para COMPETENTE ¢Es INCOMPETENTE acuerdo al
. competen(:la P
Notoria de este procedimiento
Incompetencia. sujeto para la entrega de
HOMOCLAVE obligado? . . 7
DGE-UTAIPPDP- 5 la informacion.
02. En la actividad 9 DGE-UTAIPPDP-01
6 Actividad 9.
7
»  Enviar respuesta via Plataforma [
Nacional de Transparencia (PNT).
8
FIN 9
a7
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION HOMOCLAVE FECHA
INTANA DE DATOS PERSONALES
e ROORRIN
FEBRERO
INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-10 2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno de incompetencia que se lleve a cabo
para dar atencién a las solicitudes de informacién a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT)

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacion en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcién de la solicitud de
informacion por Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando las Unidades de Asesoria, Apoyo
Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a la Gobernadora del Estado declaren su incompetencia para
entregar la informacion solicitada.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacién General de Gabinete, como 6rganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Puablica Estatal.
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UNIDAD DE TRANSPARENQIA, ACCESO A
LA INEORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e ROO s
FEBRERO
INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-10 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ en el apartado “mis
solicitudes y recursos de revision”, seleccionar “Fecha Oficial
Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud
en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacion.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentaciéon anexa, medio en que
solicitd la informacién, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y
de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacion, de acuerdo a
sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como érganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Si no es competente: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave Titular de la UTAIPPDP (Actividad 9).

Si es competente: dar trAmite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al &rea que cuente con la informacion
0 deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y
funciones, su busqueda y en su caso, entrega, en un plazo no
mayor a 2 dias habiles.

Entregar el oficio de solicitud de informacién al area competente.
Recibir del area administrativa competente oficio donde declara su

incompetencia para entregar la informacion solicitada, debidamente
fundada y motivada.
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INTANA
e RO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FEBRERO

INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-10 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

11

12

13

14

15

16

17

18

Titular de la UTAIPPDP

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Convocar al Comité de Transparencia para confirmar, modificar
o revocar la declaracion de incompetencia del area
administrativa.

Sesiona el Comité de Transparencia de las Unidades de
Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas a
la Gobernadora del Estado.

Si revoca la incompetencia: concede el acceso a la informacion
y ordena al area correspondiente entregar la informacién. Seguir
procedimiento de competencia y entrega de la informacién
homoclave DGE-UTAIPPDP-01. (Actividad 12).

Si modifica la clasificacién: otorgar total o parcialmente la
informacion.

Si confirma la incompetencia: instruye a la titular de la
UTAIPPDP a notificarle el acuerdo al solicitante.

Elaborar oficio para notificar al solicitante la resolucion del
Comité de Transparencia que confirma la incompetencia.

Enviar respuesta via PNT dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud:

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se desea
generar mas subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcién: no
competencia y seleccionar la clasificaciéon de informacion
correspondiente.

d) Documenta entrega de informacién via Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT): escribir respuesta y adjuntar
archivo de respuesta.

€) Imprimir acuse.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e ROOM LN
FEBRERO
INCOMPETENCIA DGE-UTAIPPDP-10 2023
Dar tramite interno a la | Se instruye a Ila
< INICIO 1 > ) solicitud de informacién. 7 7| Titular de la
¥ UTAIPPDP a
A 4 — notificarle el acuerdo
Ingresar  al  sistema Elaborar  oficio  para al solicitante. 15
Plataforma Nacional de solicitar la informacion al
Transparencia. (PNT) y area competente. 8
buscar solicitudes v v
pendientes. 2 Entregar oficio al area Elaborar oficio
l administrativa competente. 9 notificando al
5 icitud v solicitante la
escargar soficiiu o - . resolucion del
e imorimir acuse. 3 Recibir  oficio del area Comité de
¢ competente, declarando su T .
incompetencia. 10 C(r)i?ifr;:]aarenma qulz

Verificar los datos de
la solicitud. 4

SEs
competencia de
este sujeto
obligado?

5

Seguir
procedimiento
para Notoria
Incompetencia.
HOMOCLAVE
DGE-UTAIPPDP-
02 En la actividad
9

6

Sl

v

Convocar al Comité
de Transparencia. 11

¢ Confirma el
Comité la
incompetencia?

12

NO

v v

incompetencia. 16

v

Enviar la respuesta
via Plataforma
Nacional de
Transparencia
(PNT) e imprimir
acuse. 17

La revoca: ordena la
entrega de la
informacion. 13

La modifica: ordena
la entrega parcial de
la informacion. 14

v

entrega de la informacion.
DGE-UTAIPPDP-01. En la
actividad 12

Seguir procedimiento para la
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OOUIIMS PARA
Wi TRANEFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
RESERVADA. DGE-UTAIPPDP-11 2023

OBJETIVO:

Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para dar atencion a
las solicitudes de informacién a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando la
informacion solicitada tenga el caracter de reservada.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacién, de recibir y dar atencién a las solicitudes de
acceso a la informacién en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud de
informacion por Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), cuando ésta sea reservada.

NORMATIVIDAD:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como érganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
W () 10 i PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
RESERVADA. DGE-UTAIPPDP-11 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ en el apartado
“mis solicitudes y recursos de revision”, seleccionar “Fecha Oficial
Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud
en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentacion anexa, medio en que
solicitd la informacién, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y
de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes para atender la solicitud de informacién, de acuerdo a
sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Si no es competente: Seguir el procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Si es competente: dar trdmite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al area que cuente con la informacion
0 deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y
funciones, su busqueda y en su caso, entrega, en un plazo no
mayor a 2 dias habiles.

Entregar el oficio de solicitud de informacién al &rea competente.

Recibir del area administrativa competente oficio donde funda y
motiva la clasificacion de reserva de la informacion solicitada, asi
como la prueba de dafio aplicada y el periodo de reserva.

En caso que el documento solicitado sea reservado parcialmente y
cuente con partes 0 secciones reservadas, recibir las versiones
publicas generadas por el rea correspondiente.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e RO
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION FEBRERO
RESERVADA. DGE-UTAIPPDP-11 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

11

12

13

14

15

16

17

18

Titular de la UTAIPPDP

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Convocar al Comité de Transparencia para confirmar, modificar o
revocar la clasificacion de la informacién.

Sesiona el Comité de Transparencia de las Unidades de Asesoria,
Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas al
Gobernador del Estado.

Si revoca la clasificacion: concede el acceso a la informacion y
ordena al area competente entregar la informacion. Seguir
procedimiento de competencia y entrega de la informacion
homoclave DGE-UTAIPPDP-01. (Actividad 12).

Si modifica la clasificacion: otorgar total o parcialmente la
informacion.

Si confirma la reserva: instruye a la titular de la UTAIPPDP a
notificarle el acuerdo al solicitante.

Elaborar oficio para notificar al solicitante la resolucion del Comité
de Transparencia que confirma la clasificacién de reserva de la
informacion solicitada.

Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT), dentro de los 10 dias habiles siguientes a la presentacion
de la solicitud:

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se desea
generar mas subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcion: informacion
reservada y seleccionar la clasificacion de informacion
correspondiente.

d) Documenta entrega de informacion via: Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) escribir respuesta y adjuntar archivo
de respuesta y en su caso las versiones publicas generadas.

e) Imprimir acuse de informacion reservada.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
WP OO | PROTECCION DE DATOS PERSONALES
INFORMACION RESERVADA. DGE-UTAIPPDP-11 FEE’&%RO

( INICIO 1 )

Dar tramite interno a la

A 4
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pendientes. 2
v
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A 4
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'
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\ 4
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v
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12
NO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
INTANA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o UNIBAE PARA
Wi TRANSFORMAR

PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
CONFIDENCIAL. DGE-UTAIPPDP-12 2023

OBJETIVO:
Llevar a cabo una coordinacion agil y eficiente en el tramite interno que se lleve a cabo para atender las

solicitudes de informacién a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) cuando la
informacion solicitada tenga el caracter de confidencial.

POLITICAS:
La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sera la
responsable a través del Sistema de Acceso a la Informacion, de recibir y dar atencién a las solicitudes de

acceso a la informacién en un plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud de
informacion por la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)), cuando ésta sea confidencial.

NORMATIVIDAD:
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la Informacion.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para
la Elaboracidon de Versiones Publicas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria Particular,
Secretaria Privada, Despacho del Gobernador y Coordinacion General de Gabinete, como érganos
desconcentrados auxiliares de la Administracion Pablica Estatal.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
gﬂTA;!':lA PROTECCION DE DATOS PERSONALES HOMOCLAVE FECHA
i PAEL
e s PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
CONFIDENCIAL. DGE-UTAIPPDP-12 2023
NUM. DE RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

1

2

10

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Titular de la UTAIPPDP

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Analista Profesional.

Inicia Procedimiento.

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en el apartado “mis
solicitudes y recursos de revision”, seleccionar “Fecha Oficial
Recepcion”y buscar.

Seleccionar del listado la solicitud a atender, descargar la solicitud
en el cuadro PDF e imprimir Acuse de recibo de la solicitud de
informacién.

Verificar los datos de la solicitud: folio, fecha de inicio de tramite,
descripcion de la solicitud, documentacién anexa, medio en que
solicité la informacion, representante en caso de las personas
morales, domicilio y correo electrénico del solicitante.

Determinar si las Unidades de Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y
de Coordinacién adscritas a la Gobernadora del Estado son o no
competentes atender la solicitud de informacién, de conformidad a
sus disposiciones juridicas aplicables: Acuerdo por el que se
suprimen las unidades administrativas denominadas Secretaria
Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacion General de Gabinete, como 6rganos desconcentrados
auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Si no es competente: Seguir procedimiento de Notoria
Incompetencia. Homoclave DGE-UTAIPPDP-02 (Actividad 9).

Si es competente: dar tramite interno a la solicitud.

Elaborar un oficio solicitando al area que cuente con la informacion o
deba tenerla de acuerdo a sus facultades competencias y funciones,
su blsqueda y en su caso, entrega, en un plazo no mayor a 2 dias
hébiles.

Entregar el oficio de solicitud de informacion al &rea competente.

Recibir del area administrativa competente oficio donde funda y
motiva la confidencialidad de la informacién solicitada.

En caso que el documento solicitado sea confidencial parcialmente
por contar con partes o secciones reservadas, recibir las versiones
publicas generadas por el area correspondiente.
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INTANA

o UNIBAE PARA
wiainii TRANEFORMAR

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
CONFIDENCIAL. DGE-UTAIPPDP-12 2023

NUM. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
EJECUTARLA

ACTIVIDAD A DESARROLLAR.

11

12

13

14

15

16

17

18

Titular de la UTAIPPDP

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia

Titular de la UTAIPPDP

Analista Profesional.

Convocar al Comité de Transparencia para confirmar, modificar
o revocar la clasificacion de la informacion.

Sesiona el Comité de Transparencia de las Unidades de
Asesoria, Apoyo Técnico, Juridico y de Coordinacion adscritas
a la Gobernadora del Estado.

Si revoca la clasificacion: concede el acceso a la informacion y
ordena al &rea competente entregar la informacion. Seguir
procedimiento de competencia y entrega de la informacién
homoclave DGE-UTAIPPDP-01 (Actividad 12).

Si modifica la clasificacién: otorgar total o parcialmente la
informacion.

Si confirma la reserva: instruye a la titular de la UTAIPPDP a
notificarle el acuerdo al solicitante.

Elaborar oficio para notificar al solicitante la resolucion del
Comité de Transparencia que confirma la clasificacion de la
informacion solicitada como confidencial y entrega, en su caso
de las versiones publicas generadas.

Enviar respuesta via Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) dentro de los 10 dias habiles siguientes a la presentacién
de la solicitud:

a) Seleccionar las unidades internas: confirmar que no se desea
generar mas subfolios y aceptar.

b) Ingresar nuevamente a mis solicitudes para actualizar.

c) Determinar el tipo de respuesta: escoger opcion: informacion
confidencial y seleccionar la clasificacion de informacion
correspondiente.

d) Documenta entrega de informacién via Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT): escribir respuesta y adjuntar
archivo de respuesta y en su caso las versiones publicas
generadas.

e) Imprimir acuse de informacion confidencial.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

INTANA LA INFORMACION PUBLICA Y HOMOCLAVE FECHA
o o TN PROTECCION DE DATOS PERSONALES
o ' PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION FEBRERO
CONFIDENCIAL. DGE-UTAIPPDP-12 2023

( INICIO 1 )
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v
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v
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v
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Seguir procedimiento para la entrega

DGE-UTAIPPDP-01. En la actividad 12
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A
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