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PRESENTACION

Para la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, resulta de vital importancia la
actualizacion de los documentos de cardcter normativo-administrativo, con el
fin de desempefiar dentro de la esfera de competencia legal, el despacho de los
asuntos que le han sido conferidos.

Dentro de estos documentos se encuentran los manuales administrativos,
herramientas indispensables para establecer un orden en las estructuras y
precisar las funciones encomendadas a las Unidades Administrativas
responsables de brindar trdmites y/o servicios.

Mediante el presente documento se podrd consultar de manera detallada, clara
y objetiva, el procedimiento de inicio a fin de las actividades y requisitos que se
solicitan a los usuarios por parte de la unidad administrativa competente, para
la realizacion de algan tramite o servicio derivado del dmbito de competencia
de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, asi como los diagramas de flujo
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente manual converge con las acciones contempladas en el Acuerdo por
el gue se establece el programa denominado "Excelencia en el Servicio Pablico”,
en el dmbito de competencia de la Administracién Publica del Estado de
Quintana Roo, emitido por la Titular del Ejecutivo, el cual busca reconocer a las
Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracion Publica del Estado, su desempeho administrative a través del
otorgamiento de un Distintivo de Excelencia, mediante el cumplimiento de los
parametros de evaluacidn precisados en dicho Acuerdo, entre los que destacan
el contar con fos "Documentos Institucionales”, actualizados y publicados, esto
de conformidad con lo establecido en los Lineamientos del Programa
denominado Excelencia en &l Servicio Publico en el Ambito de competencia de
la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, ambos documentos
Publicados en el Periddico Oficial del Estado con fecha 7 de diciembre de 2022,
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MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO
DISPOSICIONES FEDERALES.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DISPOSICIONES ESTATALES.

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

e Ley Organica de la Administracian Pdblica del Estado de Quintana Roo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de
Quintana Roo.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo.
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:UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION PUBL!CA Y PROTECCION.
DE DATOS PERSONALES

Orientacién y asesoria en materia de acceso a ia
informacion publica y para el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y
oposicion de datos personales (ARCO).

MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-OAMAIPEDARCODP-001

Presentacién 10
Descripcidn T
Diagrama de flujo 12
Solicitudes de Acceso a la Informacidn Pdblica MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-SAIP-002 B
Presentacion 13
Descripcion 14
Diagrama de flujo 15
Anexo 16

Solicitudes para el elerciclio de los Derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al
tratamiento de los datos personales.

MPTYS-CIPE-UTAIRPPDOP-SEDARCOTDR-003

Presentacién 19
Descripcién 20
Diagrama de flujo o 21
Anexo 22
Recepcion de denuncias por incumplimiento a la MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RDIPOT-004
publicacién de las obligaciones de transparencia,

Presentacion 27
Descripcidén 28
Diagrama de flujo 29

Recepcion de recursos de revision en contra de
respuestas o falta de respuestas a solicitudes de
informacién publica y/o del ejercicio de derechos
| ARCO,

MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RRRRSAIARCO-005

Presentacion 30
Descripcién 3N
Diagrama de flujo 321
Anexo 33 %
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SIMBOLOGIA

"~ SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

‘Nombre

‘Significado

inicio o término

Indica e! principic o el fin del flujo, puede
ser accidon ¢ tugar, ademas se utiliza para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona

Actividad Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.

Documento Representa cualguler documento que

entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa

indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo

Indica gue se guarde un decumento en
forma temporal o permanents,

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Conector

Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
del misma.

Direccién de Flujo

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

Y

’

!
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Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Crientacion y asesoria en materia de MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-OAMAIPEDARCODP-001 10
acceso a la informacién pudblica y para el
ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién de
datos personales [ARCQ).

Presentacion 10
Descripcion N
Diagrama de flujo 12

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Solicitudes de Acceso a la Informacion MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-SAIP-002 13
Publica
Presentacion 13
Descripcién 14
Diagrama de flujo 15
ANnexo 16

Nombre del Procedimiento Caédigo Pag.
Soiicitudes para el ejercicio de los MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-SEDARCOTDP-003 19
Derechos de Acceso, Rectificacién,

Cancelaciéon y Oposicién al tratamiento

de los datos personales.

Presentacidn 19
Descripcidn 20
Diagrama de flujo pi
Anexo 22

Nombre del Procedimiento Codigo Pag.
Recepcién de denuncias por MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RDIPOT-004 27
incumplimiento a la publicacién de las
obligaciones de transparencia.

Presentacion 27
Pescfipcion 28
Diagrama de flujo 29
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Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Recepcion de recursos de revisidn en MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005 20
contra de respuestas o falta de
respuestas a solicitudes de informacién
publica y/o del ejercicio de derechos
ARCO.

Presentacion 30
Descripcion 3]
Diagrama de flujo 32
Anexo 33

FIRMAS Y RUBRICAS

Mtra. Nayeli del Carmen Solis Poot
Coordinadora Juridica de la CIPE

Mtro. Carlos Garcia Torres

Titwlar de la Unidad de Transparencia,
Acceso a fa Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales
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" CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
Datos Personales {ARCO), v en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Alvaro Obregén #401, C.P.77000, Co. Centro, Municipio
Cthén P, Blanco, Chetumal,

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs,

TELEFONO: (983) 8322771

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

 REQUISITOS

'NO APLICA

Gratuito

Artlculos 66 Fraccién IH y ”142 de |a Ley de Transparenc;a y Acceso a Ia informacmn Pubilca para eI
Estado de Quintana Roo.

Artfculos 64,83 Fraccién lil y 97 Fraccién | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

'OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION' No aplica

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-CIPE-UTAIPPDPR-OAMAIPEDARCODP-001

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

CJIPE: Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Accesc a la Informacién Pdblica y Proteccion de Datos
Personhales (J/;
OAAIARCO: Orientacion y asesoria en materia de acceso a la informacion y para el gjercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales (ARCO). /




PE

CON_SE.'IER‘A
JURIDICA
DEL PODER EJECUTIVO

20%ZizoE?

. Documentos .
| Involucrados | Respuest
1 Pe.zrfsona inicio del Procedimiento.
sclicitante
Persona Solicitz_a de manera presencial orientacién en _
2 solicitante materia de solicitudes de Acceso a la 2 minutos
Informacion y/o de derechos ARCO,
UTAIPPDP | Atiende y asesora al solicitante. El mismo
3 dia
4 UTAIPPDP | Pide al solicitante el llenado de ia bitacora de Bitacora 1 minuto
asesorias.
5 Solicitante Registra la bitdcora de asesorfas. Bitdcora 2 minutos
6 Persona Termina procedimiento.
solicitante

Nota: el tiempo de respuesta de la actividad 3 se encuentra en funcién a la asesoria reguerida
por la persona solicitante

w
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INSCIO
1
) 4
SOLICITA
2
A4
; SOLICITALLENAR
LLENA B;TACORA < BITACORA
4
A
FIN
6

10
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e e _'DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Atender las solicitudes y acceso a la Informacion gue presente cualguier persona que
reguiera ejercer su derecho de acceso a la informacion.
MEDIOS DE PRESENTACION:

-Presencial
-Medios electrénicos: https//www.plataformadetransparencia.org.mx/en/web/guest/nome
-Medios alternativos; Mensajeria, Correo Postal A% al correo electronico:

transparencia.cloefaroo.ooinmx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Alvaro Obregén #401, C.P.77000, Col. Centro, Municipio
Othdn P, Blanco, Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 2:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 83-22771

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dfas habiles.

DDl i i REQUISITOS s e e
~ CIUDADANIA

i Escrito libre (de solicitud o peticién .

Gratuﬂito o

Artlcuio 66 fracc:on II 143 145 Fracc:on E mcuso a y EV Inc;so b 14 150 Parrafo Prlmero 154 Parrafo
Primero, 146, 158 y 159 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado
de Qumtana Roo ‘

: i . OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERlOS DE RESOLUCION No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-SAIP-002

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CIPE: Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protedcién de Datos
Personales

SAIP; Solicitudes de Acceso a la Informacidén Publica
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] Persona Inicio del Procedimiento. No aplica
solicitante
Persona Presenta la solicitud de informacién a la
solicitante Unidad de Transparencia en los medios y
2 modalidades establecidos en la Ley de Solicitud Dia uno
Transparencia y Accesc a la Informacion
Plblica para el Estado de Quintana Roo.
3 UTAIPPDP Recibe fa solicitud de informacién dirigida Solicitud Dfa uno
a la CIPEy la analiza.
4 UTAIPPDP Remite la solicitud a la unidad Solicitud Dia dos
administrativa competente.
U'm.dad . Regbe ia sql};atud y realiza la blsqueda de Solicitud Dia dos
5 Administrativa | la informacion.
competente
Unidad Elabora la respuesta y 1a remite a la unidad - .
. ; ; Oficio Dia cuatro
6 Administrativa | de transparencia.
competente
7 UTAIPPDP Recibe vy analiza la respuesta. Oficio Dia cinco
8 UTAIPPDP Etabora la respuesta para su notificacion Oficio Dia seis
P(?rgona Recibe la respuesta a su solicitud. Oficio Dia seis
9 solicitante
Persona Termina procedimiento.
10 solicitante

N 12
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N
MICLO
1
ggﬁ%‘fmé — | RECIBE Y ARALIZA
2 J ! 3
. N
L 4
REMITE A LAUNIDAD
ADMINISTRATIVA |] | et REALIZ |
COMPETENTE * P
4
N 1
L
ELABORA
e cestitamiun |
7 REMITE
B
I\H_M/’ ““““““ ~ L_____ T
Y
ELABORA
RECIBE RESPUESTA PARA
RESPUESTA  le—] SU MOTIFICACION
g B
— L e
- —
FIN
10
A
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S DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.
OBIETIVO: Atender las solicitudes gue presente cualquier persona para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicidn de datos personales (ARCO).

MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
Medios electrénicos: Biios/fwwww.plataformadetransparencia.oramx/enfweb/avest/home
Medios alternativos: Mensajeria, Correo Pastal y al correo electrénico:

ransparencia cinefdaron. ol
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Alvaro Obregén #401, C.P.77000, Col. Centro, Municipio
Othdn P, Blancg, Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hts. a 17:00hrs,

TELEFONO: (983) 822277

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA. 20 dlas

REQUISITOS

| CIUDADAN(A

.. '| ES..C”t_O L.ibre e so;icitgd - peﬁdé_n) N ._3 i

CicosTe

cratu'ito'

Artlculos 52 53 55 Parrafo Primero 56 5'7 58 Parrafos Prlmero y Sexto y97 fraccmn il de Ia Ley de Protecclon
de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y. 146 de la Ley de
Transparenma yAcceso ala inforrnacton PuUblica para el Estado de Qumtana Roo

g : OBSERVAC!ONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCIéN' No apllca
OBSERVACIONES: De conformidad con el articulo 55 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados solo podrdn realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccion,
certificacién o envio, conforme a lo establecido en la Ley de Derechos para el Estado de Quintana Roo
DEFINICIONES:
MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-SEDARCOTDP-003
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CJPE: Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidn Puhlica y Proteccién de Datos Personales
SEDARCOTDP: Solicitudes para ! eiercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacidon y oposicion al !
tratamiento de los datos personales.

v 14
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“Documentos
Act, ° b L _ Involucrados
1 Persona solicitante Inicio del Procedimiento.
2 Persona solicitante | Presenta la solicitud de derechos
ARCO a la Unidad de Transparencia
en los mediocs y modalidades
establecidos en ta Ley de Proteccion Solicitud Dia uno
de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.
3 UTAIPPDP Recibe las solicitudes de derechos Solicitud .
ARCO dirigidas a la CIPE y la analiza. oticitu la uno
4 UTAIPPDP Remite a la unidad administrativa Solicitud Dia d
competente. olicitu ia dos
5 Unidad Recibe la solicitud y realiza las Dia dos
Administrativa acciones correspondientes Solicitud
competente
3] Unidad Elabora la respuesta y la remite a la
Administrativa unidad de transparencia Oficio Dia ocho
competente
7 Recibe y analiza la respuesta,
UTAIPPDP Oficio Dia nueve
8 UTAIPPDP Elabora la trespuesta para su Ofici b
notificacion IClo fa nueve
9 Persona solicitante Recibe la respuesta a su solicitud. - 3
Oficio Dia nueve
10 Persona solicitante Termina procedimiento.

M

15
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IDAD ADMINISTRATIVACOMPETENTE

IMIGIG
1

Y

PRESENTA
SOLICITUD

RECIBE YANALIZA |

3

N
S—

s
REMITE ALAUNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMPETENMTE

"1 CORRESPONDIENTE

RECIBE ¥ REAUZ‘A
REALIZALAACCION

5

4
L

s ™

RECIBE Y ANALIZA

‘\ /‘—'—\_k
—

Y

REBPUEETA

\ =
)
s

ELABORA
RESPUESTAPARA

RECIBE
RESPUESTA  |e—]
g
I\ﬁ t/"‘““”“u
Y
FIN
10

8U NOTIFICACION
8

ELABORA
RESPUESTAY LA
REMITE
6§

Vo 16




S SPE

CONSEIERIA
JWRIDICA
| DEL PODER EJECUTIVO

Za2zi2027

CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Recepcionar y remitir al instituto de acceso a la informacién y proteccidon de datos

personales de guintana roo, las denuncias por incumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Alvaro Obregén #401, C.P.77000, Col. Centro, Municipio
Qthon P. Blanco, Chetumai.

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 83-2277}

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

SREQUISITOS 0 v i i

CIUDADANIA

] Escrito libre dé denﬁgpcia ]

Gr'ata'itb

- /NORMATIVIDAD: :

"Art|culos 112 113 fracc:on 1! y114 de Ia Ley de Transparencia yAcceso a ia Informamon Pubhca para -
el Estado de Qumtana Roo.

. UOBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITEREOS DE RESOLUCION' No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RDIPOT-004

MPTYG: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CJIPE: Consejeria Juridica def Poder Ejecutivo

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica v Proteccion de Datos
Personales

RDIPOT: Recepcion de Denuncias por incumplimiento a ta Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia

i 17
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.'t D.enu.nmanfe Inici'o' del Proéédimiento.

2 Denunciante Preser?ta D_enunCEa por mcump!:mlento a Documento El mismo dfa
tas obligaciones de transparencia,

3 UTAIPPDP Recibe la Denuncia dirigida a la CIPE. Documento El mismo dia
Remite la denuncia al Instituto de Acceso El mismo dia

4 UTAIPPDP a la Informacion y Proteccidn de Datos Documento
Personales de Quintana Roo

UTAIPPDP Archiva el acuse de recepcion DocUmento El mismao dia
6 UTAIPPDP Termina procedimiento.
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INICIC
1

¥

PRESENTA
DENUNCIA [
2

RECIBE ]
3

L

(]
REMITEAL
IDAIPGROO LA |7
DENUNCIA

4

K_/l/—\

ARCHIVAACUSE DE
RECEPCION

I

Y

.
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. DATOS GENERALES

CLASIFICACION:
OBIETIVO: Recepcionar y remitir el instituto de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales de quintana roo, los recursos de revision en contra de las respuestas emitidas por la
secretaria de la contraloria en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Alvaro Obregdn #401, C.P.77000, Col. Centro, Municipio

Cthén P. Blanco, Chetumal.

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: {983) 832-2771

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.
e e RSSO’

| CIUDADAN}A

I Escrito libre 1

| COSTO. Gratu;to R o

Artlculos 106 fraccaon i 115 parrafo Tercero y 117 de la Ley de Protecc:[on de Datos Personaies en
posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulos 168, 170, 171, fraccion |, Inciso a de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo.

- - - OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CR!TERIOS DE RESOLUCEON No aplica

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-CIPE-UTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

C3IPE: Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos §
Personales

RRRRFRSIPEDARCO: Recepcion de recursos de revision en contra de respuestas o falta de
respuestas a solicitudes de informacion publica v/o del ejercicio de derechos ARCO.
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CIPE

CONSEIRRIA
JURIDICA

tozziroz

DEL PODER EJECUTIVO

- Descripcion de Actividade

Recurrente Inicio del Procedimiento.
Presenta recursc de revision en contra
de las respuestas a las solicitudes de El misrmo di
Recurrente Acceso a la Informacién yfo Derechos Documento edla
de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon u
Oposicidn.
UTAIPPDP Recibe el recurso de revisidon dirigido a El mismo dia
Documento
la CIPE.
Remite el recurso de revisidn al
UTAIBPDE IDAI.PQROO a mas '_cgrdar al dia El mismo dia
siguiente de su recepcion, por ser la
autoridad competente para resolver.
UTAIPPDP Archiva el acuse de recepcién El mismo dia
UTAIPPDP Termina procedimiento.
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CONSEIERIA

JURIDICA
DEL PODER EJECUTIVO

702412927

Expidio y Autorizé

T =\ e
/ﬂg‘::@;ﬂ_}?—w e
< Lcdo. Carlos Felipe Fuentes del Rio

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

\\~._,___

Aprobd

Mtra. Nayell del Earmen Solis Poot Mtro. Cos Garcia Torres
Titular de la Viceconsejeria Consultiva de Titular de la Uhidad de Transparencia,
Legislacion y Mejora Regulatoria Acceso a la Informacidn Pablica y
Proteccién de Datos Personales
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