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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

e ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto
Municipal de la Juventud desighe como enlace Responsable.

e REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgadnico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Secciodn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.
“EDENTES

ANTECE

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidon de Datos Personales.

M ’-‘{ ’\, N ( YRM A
I\ 1M

Hace referencia a Ia normatmdad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacioén Publica y Proteccion de Datos Personales, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asi mismo senala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en éste
manual.

OBJETIVO

DU

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales para el
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le corresponde.

Es Ia razon de ser del Unidad de Transparencia, Acceso a la Informauon Publlca y
Proteccidn de Datos Personales con la cual todas las y los serwdores publidds due’
laboran para la institucion deberan identificarse para su| cumpllmlento Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.
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En ella se expone a donde se dirige el Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales y como se ve a largo plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales.

Con5|ste en un referente etlco que consollda y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuaciéon de las y los servidores puUblicos y colaboradores y
colaboradoras del Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales Representando en conjunto las normas morales que
regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a
la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

AS DE OPERACIC
Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes del Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUALI
Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcioén

especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgadnica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el niumero de la actualizacidn que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

‘1‘\

PROCEDIMIENT(
A contlnuacnon se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, - déade; =75
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado:el ladro Q'tabJa.J
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este. DA B
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetars‘e%as 5|gu1entes" :
secciones: | fi N’

e Objetivo f ) N

e Alcance :

¢ Responsabilidades RN
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Definiciones

Descripcion de actividades

Referencias del documento

Registros

Historial del documento

Diagrama de flujo

Esta informacidn se repetird el nUmero de veces necesaria como procedimientos
existan.

CION DE CAMBIOS

GEC

o} AN

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENI

En el Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género vy la
NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
seXistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA Unidad
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN

0 DE
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En el articulo 6° apartado A y 16° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos estipula como derechos humanos el acceso a la informacion publica y la
proteccién de los datos personales, haciendo mencion que toda persona sin
necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra acceso gratuito
a la informacion publica, asi como a la proteccidn, acceso, rectificacion, cancelacion
u oposicion de sus datos personales, es decir, que toda la informacién en posesion
de los entes publicos gubernamentales, que sea recabada, generada y administrada
y no se considere titular de una persona particular, es totalmente publica, para lo cual,
el Estado deberd asegurar mecanismos para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién y el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion.

En ese sentido, la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a
efecto de garantizar los derechos humanos de acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, crea el presente manual de procedimientos,
documento de observancia obligatoria para el personal que labora en la Unidad de
Transparencia y tiene como propdsito servir como fuente de consulta y orientacion;
en el cual se plasma el proceso de los tramites y servicios que brinda la Unidad de
Transparencia fortaleciendo el desempefo eficiente y eficaz de las areas,
especificando politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar
actividades de una manera eficaz.

/ f
LIC. ELVIRA ZUGEILY SOTO CORELLA

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

T AUNTAMIENTO DE i
BENI REZ

i f 5 f&xf Ml
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El 31 de mayo de 2004 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado es publicada
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
Roo, en la que se define el derecho a la informacion como una facultad de la poblacidn
guintanarroense de allegarse y tomar conocimiento de la informacion que generan,
administran o resguardan los sujetos obligados, entendiéndose como tales los
titulares de los poderes publicos Estatales, Municipales, asi como cualquier
organismo, dependencia o entidad Estatal y Municipal.

El 16 de mayo de 2005 mediante la tercera sesion ordinaria del Honorable
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez 2005-2008, en el
séptimo punto del orden del dia se aprueba la instalacion de la Unidad de Vinculacion
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, como 6rgano desconcentrado de la administracion publica municipal;
asi como el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial el 20 de
Julio de 2005 en el Il tomo, 48 extraordinaria séptima época.

El 7 de febrero del 2014 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto
por el que se reforma y adicionan diversas disposiciones, en materia de Transparencia
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; esta reforma tiene como
resultado el contar con un organismo publico autonomo, independiente en sus
decisiones imparcial y que garantiza el acceso a la informacion y la proteccion de
datos personales.

Derivado a lo anterior, el 04 de mayo de 2015 se publica en el Diario Oficial de la
Federacion el decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidon Publica y el 26 de enero del 2017 es publicada la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion De Sujetos Obligados; en este sentido
las legislaturas de todos los Estados tuvieron doce y dieciocho meses respetivamente,
a partir de la entrada en vigor para armonizar la normatividad conforme a lo
establecido en los decretos.

En ese sentido, la XVI legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano del
Quintana Roo, expide el 27 de mayo de 2017, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, quedando abrogada la Ley
anterior y ordenando a los sujetos obligados la armonizacion de su normativa
conforme a lo establecido en la ley dentro de los 180 dias naturales a partir de la
entrada en vigor.

Asimismo, la XVI legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano del Quintana
Roo, expide el 04 de julio de 2017 expide la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, ordenando a los
sujetos obligados a tramitar, expedir o modificar su.- normatwm}adwmarﬁéww
armonizandola conforme a lo establecido en la citada L:e_“ ‘mas %érq I th‘&no

después de la entrada en vigor. A

J 4 AGO. 2022
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Derivado a lo anterior, el 17 de diciembre del 2020 mediante la Quincuagésima Quinta
Sesidn Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juadrez, Quintana Roo 2018-2021, se abrogd el Reglamento de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Municipio de Benito Juarez, aprobandose a su vez el
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, nombrandose la que era la Unidad de
Vinculacion de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica ahora como la Unidad
de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidon de Datos Personales.
Es menester indicar que, se tiene como objetivo establecer y reforzar los principios y
bases de un sistema de acceso a la informacién con miras hacia un gobierno digital
con datos y formatos abiertos, coordinar y evaluar las acciones relativas a las politicas
publicas en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

Por ultimo, cabe sefalar que, mediante la Sexta Sesidon Ordinaria del Honorable
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-
2024, se expide el Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo en el que se
busca desarrollar instrumentos y acciones concretas para consolidar una cultura de
proteccion de datos personales, capacitar a los servidores publicos y fomentar el
ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidon y Oposicion, entre los
Benitojuarences.
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1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el DOF
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24-12-2021
Quintana Roo Publicada en el POE
5 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de 07-06-2021
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el DOF
4 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion 20-05-2021
Publicada en el DOF
5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 20-05-2021
Publica Publicada en el DOF
n Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion 26-01-2017
de Sujetos Obligados. Publicada en el DOF
7 Ley General de Archivos 15-06-2017
Publicada en el DOF
8 Ley General de Responsabilidades Administrativas 22-11-2021
Publicada en el DOF
9 Codigo Civil Federal 1-01-20121
Publicada en el DOF
10 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles 07-06-2021
Publicada en el DOF
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 29-06-2021
para el Estado de Quintana Roo Publicada en el POE
12 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de 16-01-2018
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo Publicada en el POE
13 Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de 16-06-2014
, Quintana Roo o Publicada en el POE
; :"-f-;ﬁj v 556 07"
14 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo | ¢i&=44; 95?1%3,&'%5{1
Sy | Tefiamseysipoe
! U4 A60. 2022
= Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez dﬂ_,Es;agjo 28-12-2021

de Quintana Roo !
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16 Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo Sj._13_2?Pi1
- Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Quintana 24-11-2021
Roo. Publicada en el POE
i Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y 14-06-2019
Soberano de Quintana Roo Publicada en el POE
19 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez 08-04-2021
del Estado de Quintana Roo Publicada en el POE
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
20 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, 25-02-2021
Quintana Roo i
i1 Reglamento de Proteccion de Datos Personales de Sujetos 02-02-2022
Obligados para el Estado de Quintana Roo. Publicada en el POE
. Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarez, 26-08-2021
Quintana Roo Publicada en el POE
5 Reglamento de Gobierno Digital del Municipio de Benito 06-05-2021
Judrez, Quintana Roo Publicada en el POE
57 Reglamento de Gobierno Interior del H. Ayuntamiento del 26-08-2021
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo Publicada en el POE
g Reglamento de Participacion Ciudadana Para el Municipio 25-05-2021
de Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el POE
G Reglamento Organico de la Administracion Publica 26-08-2021
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo Publicada en el POE
. Reglamento de Procedimiento Administrativo del Municipio 06-04-2021
de Benito Judrez, Quintana Roo. Publicada en el POE
Reglamento sobre los Derechos Atencién e Inclusion de las
28 Personas con Discapacidad en el Municipio de Benito 06-02-2013
Juarez, Quintana Roo. B i
e Coédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06-04-2021
Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo Publicada en el POE
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién vy
30 Desclasificacién de la Informacién, asi como pard da [ A
Elaboracién de Versiones Publicas EE
Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion _, Lan 2099
31 de Informacion de Interés Publico; y para la Erﬁisién y | 16:04-2016

Publicada en el DOF

Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que
32 establecen los pardmetros, modalidades y procedimientos 12-02-2018
para la portabilidad de datos personales. rElsmaT
23 Lineamientos de los Procedimientos Internos de Atencidn a 12-02-2016
Solicitudes de Acceso a la Informacidon Publica Publicada en el DOF
24 Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, 28-12-2020
Homologacidén y Estandarizacion de la Informacion Publicada en el DOF
28 Lineamientos Para la Organizaciéon y Conservacion de 04-05-2016
Archivos Publicada en el DOF
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I. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y demas normas
aplicables;

I. Solicitar al 6rgano de control interno del municipio imponer las medidas de
apremio para asegurar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo vy
demas normas aplicables;

1. Dar seguimiento ante el érgano garante las denuncias por incumplimiento
a las obligaciones de transparencia y proteccion de datos personales interpuestas
por los particulares;

V. Dar seguimiento ante el dérgano garante los procedimientos de
impugnacion en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;

V. Implementar las bases de la transparencia proactiva y focalizada entre las
Unidades Administrativas, atendiendo las condiciones econdmicas, sociales y
culturales;

VI. Tener acceso a la informacion clasificada, asi como a la informacidon objeto
de procedimientos de impugnaciéon en materia de acceso a la informacion publica;

VII. Promover, difundir y garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén y la proteccién de datos personales;

VIIl. Promover la cultura de la transparencia;

|X. Capacitar a los Enlaces de Transparencia adscritos a las Unidades
Administrativas para brindar un apoyo técnico en materia de transparencia, acceso
a la informacion y la proteccion de datos personales;

X. Proponer convenios de colaboracion con particulares o sectores de la
sociedad cuando sus actividades o productos resulten de interés publico o
relevancia social; g

:1% H. AYUNTAMIENTO DE
2R BENJOJUAREA
[ ».:"’“ ara@bévsj@bi

352n la materia;

‘ 04 «qn é
Xll. Garantizar condiciones de accesibilidad para que|los grupos v negg ‘I/'es
puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a Ia
informacion; i
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XIll. Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno abierto,
transparencia, rendicion de cuentas, participacion ciudadana, accesibilidad e
innovacion tecnologica;

XIV. Emitir recomendaciones a las Unidades Administrativas para disefar,
implementar y evaluar acciones y/o programas que promuevan la apertura
gubernamental y/o que orienten las politicas internas, implementando buenas
practicas de gobierno abierto, transparencia, rendicion de cuentas, participacion
ciudadana, accesibilidad e innovacion tecnoldgica;

XV. Llevar a cabo la vigilancia de las obligaciones de transparencia, de
conformidad con las acciones y procedimiento de verificacion, establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo y el Reglamento Municipal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XVI. Contribuir con la armonizacién de la contabilidad gubernamental,
mediante la vigilancia del cumplimiento, por parte de las Unidades Administrativas,
de la obligacion de publicar en sus portales de internet la informacidon financiera
que generen, produzca, administren, manejen, archiven o conserven, en términos
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

XVIl. Proponer ante el comité municipal de transparencia y revisar los criterios
de clasificacion, desclasificacion y custodia de la informacion reservada vy
confidencial;

XVIII. Requerir a los sujetos obligados y/o Unidades Administrativas que
proporcionen informacion a los solicitantes en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo vy
el Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XIX. Colaborar con el Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal, en la
elaboracion de las politicas, lineamientos y normativa que permita la conservacion
de los documentos, su clasificacion y la organizacion de archivos de los sujetos
obligados en consideracion a la Ley General de Archivos;

XX. Proponer alosintegrantes del Comité de Transparencia, de conformidad
con los articulos 60 y 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo en conjunto con el articulo 36 del
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XXI. Proponer al Ayuntamiento su reglamento lnterlé\ ’aﬁ?ﬂQemagNn&MasE&
internas de funcionamiento; ; AR A %‘,‘,

XXII. Garantizar que toda persona pueda ejercer el dereého ala p?ote’tﬁﬂod!b{é
los datos personales;
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XXIIl. Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano, organismo publico auténomo, fideicomisos y fondos publicos del
municipio, con la finalidad de regular su debido tratamiento;

XXIV. Garantizar la observancia de los principios de proteccion de datos
personales previstos en el Reglamento de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y
demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

XXV. Vigilar la implementacion, mantenimiento y actualizacién de medidas de
seguridad de carédcter administrativo, técnico vy fisico que permitan la proteccion
de los datos personales;

XXVI. Colaborar con el Consejo Municipal del Gobierno Digital a efecto de
coadyuvar en la implementacion de la politica publica de Gobierno Digital, a traves
del
uso y aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion;

XXVII. Colaborar con el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria a efecto de
coadyuvar en coordinacidén de la politica municipal de mejora regulatoria vy
simplificacion administrativa;

XXVIII. Las demas que le confiera la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y demas disposiciones aplicables;

TL‘IY‘LTNTAR:T NTODE
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Establecer las bases generales y procedimientos para garantizar el Acceso a la
Informacion y a la Proteccion de los Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, asi como promover
acciones tendientes al fortalecimiento de la transparencia proactiva, focalizada vy a
una cultura por la transparencia.

Somos una Unidad comprometida a garantizar los derechos humanos de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, la transparencia, la rendicion
de cuentas, el gobierno abierto y el combate a la corrupcién, apegada a los principios
éticos, constitucionales e internacionales aplicables a las materias; para el beneficio
de las personas, y asi consolidad practicas innovadoras e incluyentes.

Ser una Unidad especializada, confiable y eficaz que fomenta el empoderamiento de
las personas a través del acceso a la informacidon pubica, contribuyendo consigo al
combate a la corrupcion a través de la participacion de la ciudadania con una opinioén

publica e informada.

H. AYUNTAMIENTO DE |
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La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Protecciéon de Datos
Personales tiene un horario laboral de 9:00 a 17:00 horas, durante el cual
se realiza lo siguiente:

» Atencidn al publico para presentacion de solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, de 9:00 a 15:00 horas.

» Atencidn al publico para presentacién de solicitudes de ejercicio a los
Derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelaciéon u Oposicidn, de 9:00
a 15:00 horas.

» Notificacion de Resoluciones de solicitudes de Acceso a la
Informacién y/o solicitudes de Ejercicio de Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

» Verificaciéon de carga de informacidén de las Unidades Administrativas.
Recepcion de oficios.

» Asesoria a servidores publicos en materia de solicitudes de
informacién y proteccién de datos personales.

CONTACTO:

Domicilio: Av. Nader SMZ. 2 MZ. 1 LT. 29 locales 7 Y 8 Primer Piso Edificio
Madrid C.P. 77500

Teléfono: (998) 892-19-67 y (998) 892-20-32

Correo Electrdnico: direcciontransparenciabj@gmail.com

i, AYUNTAMIENTO DE
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Aviso de Documento o disposicion del titular de forma fisica,

Privacidad electronica o en cualquier formato generado por el
responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus
datos personales, con el objeto de informarle los propdsitos
del tratamiento de los mismos.

Bases de datos Conjunto ordenado de datos personales referentes a una
persona fisica identificada o identificable, condicionados a
criterios determinados que permitan su tratamiento, con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo
de soporte, procesamiento u organizacion.

Comité de El Comité de Transparencia del sujeto obligado, a los que

Transparencia hace referencia el articulo 62 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Quintana
Roo, asi como el articulo 96 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

Consentimiento Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada
del titular mediante la cual autoriza el tratamiento de sus
datos personales.

Datos Abiertos Los datos digitales de cardcter publico que son accesibles
en linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos
por cualquier interesado.

Datos personales Cualquier informacidn concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica,
alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, acustica o en
cualquier otro formato. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion,
siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o
actividades desproporcionadas.

Datos personales  Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular,

sensibles o cuya utilizaciéon indebida pueda dar origen a
discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. Se
consideran sensibles de manera enunciativa mas no
limitativa, los datos personales que pue.da”nrevelawaspmmso DE
como origen racial o étnico, estadq'ck

it ¥
presente o futuro, |nformaClonj“ &

biométricos, preferencia sexual y de genero 0 & AGD. 2027

. LULL

religiosas, filosoficas y morales, opmloﬁe’s polltlcas datos ) :
i
|
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Derecho de
Acceso a la
Informacion
Publica

Derechos ARCO

Disociacion

Documento

Expediente

Enlace de
Transparencia

Formatos
Abiertos

Formatos
Accesibles

Gobierno Abierto

Prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la
informacién creada, generada, obtenida, adquirida,
transformada, administrada o en poder del sujeto obligado.

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion vy
oposicion al tratamiento de los datos personales

El procedimiento mediante el cual los datos personales no
pueden asociarse al titular ni permitir, por su lectura,
contenido o grado de desagregacion, la identificacion del
mismo.

Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones vy
competencias de los sujetos obligados, sus servidores
publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrdnico,
informatico u holografico.

Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado

Servidor publico responsable ante la Unidad de
Transparencia de tramitar, procesar, atender las
obligaciones de transparencia comunes y especificas, las
solicitudes de acceso a la informacidn, la transparencia
proactiva, la cultura por la transparencia y proteger los
datos personales determinados en el presente reglamento
correspondiente a la Unidad Administrativa a la que se
encuentre adscrito y/o del sujeto obligado

Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura légica usada
para almacenar datos de forma integral y facilitan su
procesamiento digital, cuyas especificaciones estan
disponibles publicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios

Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacion, en forma tan viable y cémoda
como la de las personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o
cualquier otro formato convencnonal en el que la

informacién pueda encontrarse. | v O AVUNTAMIENTO DE

4 (
Practica basada en la transparenCIa’yf‘ dwon‘de cuentés.
mediante la participacion y colabor‘a‘éﬁ@f)-"‘cmdadana en‘la
toma de decisiones, disefo, planeaaon eJeCUC|on Yy
evaluacion de las politicas publicas a través de! me@amsmos
herramientas y acciones que perrj’nta la comunicacion e
interaccion efectiva entre el gobierno municipal y sus
habitantes. RV ORIV ¥a
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lgualdad
Sustantiva

Informacion
Confidencial

Informacion
Publica

Informacion
Reservada

Informacidn

Informacion de
Interés Publico

Ley General

Ley General de
Datos Personales

INAI

Instituto
LTAIPQROO
LPDPPSOQROO

Medidas
Compensatorias

Medidas de
seguridad
administrativas

Medidas de
seguridad fisicas

Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos
y las libertades fundamentales.

Los datos personales que obren en poder de las Unidades
Administrativas y/o Sujeto Obligado y la que con tal
caracter se establezca en la LTAIPQROO.

La contenida en los documentos y/o instrumentos, que
generen, recopilen, mantengan, procesen, administren o
resguarden las Unidades Administrativas.

La informacion publica que se encuentra temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en la
LTAIPQROO

La contenida en los documentos y expedientes que el sujeto
obligado cree, genere, obtenga, adquiera, transforme,
administre o conserve por cualquier titulo y que podra
clasificarse en publica, reservada y confidencial.

Se refiere a la informacidn que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés
individual, cuya divulgacion resulta util para que el publico
comprenda las actividades que lleva a cabo el sujeto
obligado

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica.

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

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

El Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO)

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

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

Mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el
aviso de privacidad, a través de su difusion por medios
masivos de comunicacidn u otro de amplio alcance

Politicas y procedimientos para la gestion, soporte y

revision de la seguridad a nivel orgamzac,n PPw'.\,ir”““

identificacién, clasificacion y borrado|segurc. de 105,,@_&1{ os;
personales, asi como la sen5|b|I|zaCIoh X mg‘iabaatacnon“de R
personal en materia de proteccidon de élatos PBersonales. =+ "

Conjunto de acciones vy mecamsmcgs para proteg,er"el_‘
entorno fisico de los datos personales y de los recursos
involucrados en su tratamiento. De ma'nera enunC|at|va mas

no limitativa k Ry
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Prueba de Dano

Reglamento
Municipal de
Transparencia

Reglamento
Municipal de
Datos

Servidores
Publicos

Sistema Nacional

SIPOT
Titular
Transferencia

Transparencia

Transparencia
Proactiva

Tratamiento

Unidad
Administrativa

Unidad de
Transparencia

Carga de las Unidades Administrativas para demostrar que
la divulgacion de informacion lesiona el interés
juridicamente protegido por la LTAIPQROO, y que el dafio
gue pueda producirse con la publicidad de la informacion es
mayor que el interés de conocerla

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Obligados para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo

Los sefalados en el articulo 160 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
La persona fisica a quien correspondan los datos personales

Toda comunicacidn de datos personales dentro o fuera del
territorio mexicano, realizada a persona distinta del titular,
del responsable o del encargado.

Practica democratica de poner a disposicién de las personas
informacion publica sin que medie solicitud alguna

El conjunto de actividades que promueven la identificacidn,
generacion, publicacion y difusion de informacion adicional
a la establecida con caracter obligatorio por la LTAIPQROO

Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionados de manera
enunciativa mas no limitativa con la obtencidn, uso, registro,
organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion,
estructuracion, adaptacién, modificacién, extraccion,
consulta, comunicacion, difusion, almacenamiento,
posesidn, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia y en general cualquier uso o disposicion de
datos personales

Estructura bdasica de un sujeto obligado, facultada para
llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de
objetivos y metas establecidas en los programas, en la
rendicion de cuentas y dar acceso a la informacion publica.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informac:on Publtca
Proteccion de Datos Personales del! Mu "caplo‘u
Judrez, Quintana Roo. :
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DIRECCION GENERAL DE
; LA UNIDAD DE
SESION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA, ACCESO

A LA INFORMACION
TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION

DE DATOS PERSONALES

REVISION: 01 CODIGO: P-UTA-UT-DG-01 EMISION: 04-AGOSTO-2022

4.2.1 OBJETIVO

Coordinar y Supervisar las acciones en materia de transparencia, acceso a la

informacion publica y proteccidon de datos personales que lleve a cabo la Unidad

de Transparencia y las Unidades Administrativas del sujeto obligado, a fin de
garantizar el acceso a la informacién y proteccion de datos personales que se
| encuentran bajo su custodia, en termino de Ley General de Transparencia y
Acceso a la informacidn Publica.

4.2.2 ALCANCE

El Comité de Transparencia sera colegiado e integrado por un numero impar.
Estard integrado por lo menos:

El Titular de la Contraloria Municipal, en calidad de presidente; El Titular de la
Unidad de Transparencia, quien fungird como la secretaria ejecutiva del Comité;
y, El Titular de la Sindicatura Municipal, quien fungird como vocal.

4.2.3 RESPONSABILIDADES

Director General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaaon Publica y
Proteccion de Datos Personales ~ i AYUNTAMIENTO BE '
s s BENITQ JUAREZ {
Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPRS OO0 1y /1 Eﬂgas,_' i
normativas aplicables; y en su caso solicitar al érgano d ‘cﬁﬁtrol rnté’ﬁho"dei"
municipio, imponer las medidas de apremio para asegurat su cumpllmle&t}ozﬂ”
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Contraloria

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigilancia y fiscalizacidon del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto
publico por conducto de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el
presupuesto de egresos del Municipio, asi como el desempefio de los servidores
publicos logrando con ello impulsar una Gestion Publica de Calidad, en apego a
las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la
transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

Sindicatura

Encargado de vigilar y defender los intereses municipales, de representar
juridicamente al Ayuntamiento, procurar la justicia y legalidad en la
administracion publica municipal y vigilar el manejo y gestidon correcta de la
hacienda municipal

4.2.4 DEFINICIONES

Comité de El Comité de Transparencia del sujeto obligado, a los que
Transparencia hace referencia el articulo 62 de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo, asi como el articulo 96 de la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo.

LTAIPQROO Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

para el Estado de Quintana Roo.

LPDPPSOQROO Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de

.Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo

PNT

Integrantes de

Plataforma Nacional de transparencia

En términos del Articulo 36 del reglamento Municipal de

Comité Transparencia y Acceso a la informacion publica para el

Municipio de Benito Juarez, el Comité Municipal de
Transparencia se integrard de la siguiente forma:
Contraloria, Sindicatura y Unidad de Transparencia

4.2.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2V ’\J*’i "d i

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAIA§ELWA&nN:TG JU»«rv_
1 Direccion General De RS T oY
La Unidad De Se realiza la convocatorla ﬁor medlo de

Transparencia,
Accepso Ala Comité de Transparencia, el cual es designado en
cada cambio de administracion

invitaciones mediante oficios | a los integrantes del')

Informacion Publica o m
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Y Protecciéon De
Datos Personales

2 Direccion General De
La Unidad De Verificacidn de Asistencia de los Integrantes del
Transparencia, Comité.
Acceso A La NOTA: en dado caso de que el comité asista, se
Informacion Publica debe continuar con el paso 3, si el comité no
Y Proteccién De asiste debera de iniciar el proceso con el paso 1.
Datos Personales

3 Direccion General

De La Unidad De
Transparencia,
Acceso A La Desarrollo del Orden del dia
Informacidn Publica
Y Proteccién De
Datos Personales

4 Direccion General De
La Unidad De
Transparencia,
Acceso A La
Informacion Publica
Y Proteccidén De
Datos Personales

Acta de Sesion de Comité

5 Integrantes de Firma del Acta de Sesidon de Comité por los
Comité integrantes

6 Direccion General De
La Unidad De

Publicacion del Acta de Sesion de Comité en
Cancun.gob.mx y PNT (Plataforma Nacional de
Transparencia)

Transparencia,
Acceso A La
Informacion Publica
Y Proteccidon De
Datos Personales

7 Fin del
Procedimiento

4.2.6 REFERENCIAS DEL DOCUMENTO

- Ley de TransparenCIa y Acceso a la Informacion Publica Para el estado de R
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4.2.7 REGISTROS

- Pagina https://www.plataformadetransparencia.org.mx

- correo electrénico direcciontransparenciabj@gmail.com

4.2.8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pA7ON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL 0 ACTUALIZACION
N/A Original N/A 04-AGOSTO-2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SESION DE COMITE DE TRANSPARENCIA

CODIGO : P-UTA -UT-DG-01 EMISION : 01 REVISION : 04-AGOSTO-2022

oas

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

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES INTEGRANTES DECOMITE

INICIO

SE REALIZA LA CONVOCATORIA POR
MEDIO DE INVITACIONES MEDIANTE
@ —» OFICIOS A LOS INTEGRANTES DEL COMITE
DETRANSPARENCIA

e
v

VERIFICACION DE
ASISTENCIA DE LOS
INTEGRANTES DEL
COMITE

v

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

v

ACTA DE SESION DE COMITE

opt

= FIRMA DEL ACTA DE SESION DE COMITE
POR LOS INTEGRANTES

PUBLICACION DEL ACTA DE SESION DE I

COMITE EN CANCUN.GOB.MX Y PNT

v

C)
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CARGA DE INFORMACION EN SIPOT

DIRECCION DE
INFORMATICA Y
PUBLICACION

REVISION: 01

CODIGO: P-UTA-DI-CI-01

EMISION: 04-AGOSTO-2022

ELABORO

Lic. Javier Fuentes
Jiménez

Direccion de
Informatica y
Publicacion

REVISO

AUTORIZO

Lic. Elvira Zugeily
Soto Corella

Directora General
de la Unidad de
Transparencia,

Acceso a la
Informacion
Publicay
Proteccion de
Datos Personales

VALIDA

Lic. Mario Esteban
Luévano Catafo

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e |
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. ‘ADMIINISTRAT'IVO

. DIRECCION DE
CARGA DE INFORMACION EN SIPOT INEFORMATICA Y

PUBLICACION

REVISION: O1 CODIGO: P-UTA-DI-CI-01 EMISION: 04-AGOSTO-2022

4.2.1 OBJETIVO

Establecer las pautas para la organizacion, difusion y actualizacidn de la
informacién derivada de las obligaciones de transparencia de los sujetos
obligados.

4.2.2 ALCANCE

El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional, es el mdédulo de Plataforma Nacional de Transparencia a través del
cual, los ciudadanos podran realizar la consulta de informacion publica de los
sujetos obligados de cada una de las entidades federativas y de la Federacion.

4.2.3 RESPONSABILIDADES

Director General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROO y demés normativas
aplicables; y en su caso solicitar al érgano de control interno del municipio, imponer
las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento.

Direccion de Informatica y Publicacidn

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable. Asimismo, administrar los sistemas mformatlcos_y la

i. AYUNTAMIENTO DE
“fN"IO JUAREA

infraestructura tecnoldgica de la Unidad de Transparencia.

Jefatura de Informatica

......

i
! TR

Supervisar que la pagina electrdnica de la Unidad se actualice dle forma ébhsﬁﬁﬂt&&%&
la informacion proporcionada por cada Unidad Administrativi Asimismo, mantener
en buen estado el equipo técnico e informatico de la Uni ad para chrrecto
desempeno , : 3 % 48 B
|3 S0 ok

i
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Asistente de Informatica

Supervisar que los equipos informaticos con los que cuenta la Unidad se encuentren
en buen estado, procurando el mantenimiento y actualizaciéon de los mismos para el
correcto desempefo de la Unidad.

Auxiliar de Plataforma y Pagina

Administrar datos a través de tecnologia de la informacidn, asi como la creacion de
tecnologias para la toma de decisiones.

Jefatura de Publicacion

Supervisar y Verificar que las Unidades Administrativas actualicen la informacion
correspondiente a las Obligaciones de Transparencia acorde a las disposiciones
aplicables a la materia.

Asistente de Verificacion

Asistir en la supervisidon y cerciorarse que las Unidades Administrativas actualicen la
informacién correspondiente a las Obligaciones de Transparencia acorde a las
disposiciones aplicables a la materia

Auxiliar de Obligaciones de Transparencia

Auxiliar en el seguimiento a los requerimientos que las Unidades Administrativas
actualicen la informacion correspondiente a las Obligaciones de Transparencia
acorde a las disposiciones aplicables a la materia

4.2.4 DEFINICIONES

COMITE DE El Comité de Transparencia del sujeto obligado, a los que

TRANSPARENCIA hace referencia el articulo 62 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica para el Estado de Quintana
Roo, asi como el articulo 96 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo.

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

LPDPPSOQROO Ley de Proteccion de Datos Personales_en.Posesiondg: i -

Sujetos Obligados para el Estado de Qumia&ﬂoo

PNT Plataforma Nacional de transparencia

SUJETOS Los establecidos en el art 23. De la LTAfPQ’ROO
OBLIGADOS 1% & o 'm




OF BEw, CODIGO: | MP-PRE-UT-01

\Q\O 7.O~/
\(/ c f
s \*E&% e | 04-AGOSTO 2027

‘.’;—‘-“,4 VERSION: | 01
Qom@oo :
l PAGINA: 36 DE 90
AREA Unidad administrativa, instancia u o6rgano del sujeto

obligado que tiene asignadas las funciones, atribuciones
y/o responsabilidades que le permitan cumplir con los fines
y objetivos para los que fue creada y en que ejercicio de las
mismas genera, posee y/o administra la informacion.

4.2.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
L Direcci'ép de Crear los usuarios y contrasefas de las Unidades
Informatica y Administrativas para poder ingresar a la Plataforma
Publicacion Nacional de Transparencia
2 Direccion General De
La Unidad De
Transparencia, Se solicita el cumplimiento de las obligaciones de
Acceso A La Transparencia (comunes y especificas) a todas las

Informacidn Publica Y | Unidades Administrativas del Ayuntamiento de
Proteccién De Datos | Benito Juarez

Personales
3 Unidades Remiten la Informaciéon correspondiente a sus
Administrativas obligaciones y en caso de haber generado
informacion, remiten las evidencias
correspondientes
4 Jefatura de Verifica que la informacion remitida por las
Informatica unidades administrativas cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos Técnicos
Generales y las circulares emitidas por el comité
Municipal de Transparencia
5 Direccion de

Informatica y Registro en la Bitdcora de control y seguimiento

Publicacion

6 Jefatura de Actualiza la base de datos con la informacion
Informatica recibida por parte de las Unidades Administrativas.

7 Asistente de Cuestiodn; si la informacidén es Publica (es sometido
Informatica, Auxiliar | a Sesion del Comité de Transparencia). Cuando la

de Plataformay informacion no es publica se realiza la carga de

pagina, Asistente de | evidencias mediante el sistema Ward press para la |

de Obligaciones de Unidades Administrativas para. q‘ge sean;a

Transparencia a su formato de Excel, contlnuaYaiL paso: 8Ly N .50
8 Unidades Procede con la carga de las obligaciones!/ de
Administrativas Transparencia en la PNT, notifican a la Unidad de

Verificacion y Auxiliar | generacion de hipervinculo ique. se regresaﬁah“'alfa%f" :

transparencia mediante oficio el cumplimiento de la
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PASO REPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

carga de informacion adjuntando el acuse que
arroja la PNT

9 Jefatura de Realiza la verificacion en PNT, que la informacion
Publicacion cargada cumpla con los criterios establecidos en los
Lineamientos Técnicos Generales, si la informacidon
no es correcta se solicita la subsanacion pasando al
paso 10, si la informacidn es correcta pasamos al

paso 13.
10 Asistente de
Informatica, Auxiliar
de Plataforma y Se solicita la subsanacidn en un periodo no maximo

pagina, Asistente de | a 48 hrs
Verificacién y Auxiliar
de Obligaciones de
Transparencia

n Unidades Subsanar la informacién incorrecta en la PNT vy
Administrativas notificar a la unidad de transparencia la correccidon

12 Jefatura de Segunda verificacion en PNT, que la informacion
Publicacion cargada cumpla con los criterios establecidos en los

lineamientos técnicos generales.

13 Jefaturaqe Notificar a las Unidades Administrativas que la
Publicacion informacioén esta correcta.
14
Fin del

Procedimiento

4.2.6 REFERENCIAS DEL DOCUMENTO

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Para el estado de
Quintana Roo- Capitulo IIl Comités de Transparencia, Art 60, 61y 62.

- Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica para
el municipio de Benito Juarez, Capitulo Ill Comités de Transparencia, Art 36 y
37

- Lineamientos Técnicos generales para la publicacion, homologaciéon vy
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccion |V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la informaciéon Publica

4.2.7 REGISTROS

 H. AYUNTAM

- PNT

- Pagina https://www.plataformadetransparencia.org.mx

- : ; N . , 0k ARD 2097
- Correo electronico direcciontransparenciabj@gmail.com | U4 Abl, dUic
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4.2.8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A Original N/A 04-AGOSTO-2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE CARGA DE INFORMACION EN SIPOT

CODIGO : P-UTA -DI-CI-01 EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022

RECCION INFORMATICA Y PUBLICACION

ASISTENTE DE

DIRECCIglalI g::g;AL DE LA INFORMATICA, AUXILIAR

DIRECCION DE PLAIAFORMA Y PAGINA,

INFORMATICA Y IRANSEARENCIA ACCESOPA UNIDADES JEFATURA DE INFORMATICA | ASISTENTE DE VERIFICACION

LA INFORMACION PUBLICA ADMINISTRATIVAS

PUBLICACION Y AUXILIAR DE
Y PROTECCION DE DATOS OBlCAC GRESRE

PERSONALES

TRANSPARENCIA

INICIO

CREARLOS USUARIOS Y
CONTRASENAS DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA
PODERINGRESARAPNT

SOLICITA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DE

TRANSPARENCIA
(COMUNES Y
ESPECIFICAS) A TODAS
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

T o

REMITEN LAINFORMACION
CORRESPONDIENTE ASUS
OBLIGACIONES Y EN CASO DE
HABER GENERADO
INFORMACION, REMITEN LAS
EVIDENCIAS
CORRESPONDIENTES

e

VERIFICAQUE LA
INFORMACION REMITIDA
PORLAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CUMPLA
CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS TECNICOS
GENERALES Y LAS
CIRCULARES EMITIDAS POR
EL COMITE MUNICIPAL DE
TRANSPARENCIA

REGISTROEN LA
BITACORADE CONTROL
YSEGUIMIENTO

A




iy CODIGO: | MP-PRE-UT-O1

2 ’ “07_ . -
: ﬂ‘ "% FECHALE [ 04 ACOSTO-2022
. ; VERSION: 01

Wrana /O PAGINA: | 40 DE 90

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE CARGA DE INFORMACION EN SIPOT

CODIGO : P-UTA -DI-CI-01 EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022
ASISTENTE DE
mnsccm«lneﬁamm DELA INFORMATICA, AUXILIAR
DIRECCION DE PLAIAFORMA Y PAGINA,
INFORMATICA Y RANSEARENCIA ACCEROIA UNIDADES JEFATURA DE INFORMATICA | ASISTENTE DE VERIFICACION
LA INFORMACION PUBLICA ADMINISTRATIVAS
PUBLICACION Y AUXILIAR DE
Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

ACTUALIZA LA BASE DE
DATOS CON LA
INFORMACION RECIBIDA
POR PARTE DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

L.

VERSION:
PUBLICA

SI NO

v

SESION DE

COMITE DE
@/ TRANSPARENCIA

SE REALIZA LA CARGA DH
EVIDENCIAS MEDIANTE
EL SISTEMA WORD PRESS|
PARA LA GENERACION
DE HIPERVINCULO QUE
SE REGRESARAN A LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

PROCEDE CON LA CARGA
DE LAS OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA EN

LA PNT <

v

NOTIFICAN ALAUNIDAD DE
TRANSPARENCIAMEDIANTE

OFICIO, ADJUNTANDOEL
ACUSE QUE ARROJALAPNT
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JO DEL PROCEDIMIENTO!

DIAGRAMA DE

PROCEDIMIENTO DE CARGA DE INFORMACION EN SIPOT

CODIGO : P-UTA -DI-CI-01 EMISION : 01 T REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION INFOR

ASISTENTE DE
INFORMATICA, AUXILIAR DE|
DIRECCION DE CNIGADES PLARFORMA Y PAGINA,
INFORMATICA Y ADMINISTRATVAS JEFATURA DE INFORMATICA | ASISTENTE DE VERIFICACION| JEFATURA DE PUBLICACION
PUBLICACION Y AUXILIAR DE
OBLIGACIONES DE

TRANSPARENCIA

REALIZA LA
VERIFICACION EN PNT,
QUE LA INFORMACION
CARGADA CUMPLA CON
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOSEN LOS
LINEAMIENTOS
TECNICOS GENERALES

INFORMACIO!
CORRECTA

SE SOLICITA LA NO Sl
SUBSANACION EN

UN PERIODO NO J"
MAXIMO A 48 HRS

SUBSANAR LA

INFORMACION «—
INCORRECTA EN LA
PNT
SEGUNDA
v VERIFICACION EN
PNT, QUE LA
NOTIFICAR A LA INFORMACION
UNIDAD DE CARGADA CUMPLA

v

TRASNPARENCIA LA CON LOS CRITERIOS

CORRECCION ESTABLECIDOSEN
LOS LINEAMIENTOS

I TECNICOS

GENERALES

v v

NOTIFICAR INFORMACION
CORRECTA
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

: , FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIIV!A
EMISION
~ DIRECCION JURIDICA
Solicitud para el ejercicio de los derechos de
P-SV-UTA-DJ- 01 acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de 04-,2(8825To-
DA-O1 los datos personales
P-SV-UTA-DJ-PD- 02 Solicitud de Pago de Derechos 04-AGOSTO-
02 2022
04-AGOSTO-
P-SV-UTA-DJ-IP- 03 Solicitud de acceso a la informacién publica 2022
03
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SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DIRECCION JURIDICA
DE LOS DATOS PERSONALES
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-UTA-DI-DA-01 EMISION: 04-AGOSTO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
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SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE 5
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DIRECCION JURIDICA
DE LOS DATOS PERSONALES
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-UTA-DI-DA-01 EMISION: 04-AGOSTO-2022

4.4.1.1 OBJETIVO

Garantizar el derecho humano que tiene toda persona para ejercer sus derechos
A.R.C.O (Acceso, Ratificacion, Cancelacion y Oposicién) a sus datos personales
en posesion de la administracion publica municipal.

4.41.2 ALCANCE

Toda persona, como titular de sus datos personales o a través de su
representante, tiene derecho a acceder a ellos, a rectificarlos, a solicitar su
cancelacion u oponerse a su tratamiento. A estos derechos se les conoce, en su
conjunto como derechos ARCO.

4.4.1.3 RESPONSABILIDADES

Direccidn General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROOQO y demas normativas
aplicables; y en su caso solicitar al 6rgano de control interno del municipio, imponer
las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento.

Direccidén Juridica

Supervisar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica y de
ejercicio de los derechos A.R.C.O; dar seguimiento a los recursos de inconformidad y
denuncias presentadas por particulares hasta su solventac:|on proponer las

disposiciones normativas conducentes. . A AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
IRADAR

S8, r

k e
|
Jefatura de Datos Personales f

Feogt

aplicables; y en su caso solicitar al érgano de control interno del mumc:plo |mponer

{
2
|

P i & AF’I’Q‘I zi}

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROOQ y demds norma

las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento. f 0 1
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Asistente de Derecho de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicion

Coadyuvar en la atenciéon y seguimiento de las solicitudes de ejercicio de los Derechos
A.R.C.O. hasta la notificacion de la resolucidon de las mismas, asi como apoyar en la
capacitacion de las y los servidores publicos en materia de proteccion de datos
personales.

Auxiliar de avisos de privacidad

Revisar que los avisos de privacidad cumplan con lo establecido en la LPDPPSOQROO
y demads normatividad aplicable, coadyuvar en la atencidon y seguimiento de las
solicitudes de ejercicio de los Derechos A.R.C.O., asi como apoyar en la capacitacion
de las y los servidores publicos en materia de proteccidon de datos personales.

4.4.1.4 DEFINICIONES

Datos personales  Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica,
alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, acustica o en
cualquier otro formato. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacidn,
siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o
actividades desproporcionadas.

Derechos ARCO Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién vy

oposicion al tratamiento de los datos personales

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

ARCO Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicidn
SISAI Sistema de solicitudes de Acceso a la Informacion
Resolucidon Solucion o respuesta que se da a un proble_ma,_'un§~Qﬁ&¢#Itvad e

AMIENTO 1!
BENITO JUAREZ
E ¥

o una duda

N\

4.4.1.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Definir el medio por el cual desea ingresar la
solicitud: Presencial (1), Internet (SISTEMA DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
“SISAI”) (2) o Correo electrénico (3).

1 Solicitante Si el solicitante escogidé medio presencial debe
continuar con el paso 2. Si el solicitante escogid
medio SISAI debe continuar con el paso 13, Si el
solicitante escogid medio de correo electronico
debe continuar con el paso 30.

( 1) Manera Presencial: Solicitar y llenar el formato
de solicitud de ejercicio de los Derechos A.R.C.O; en
caso de haberlo llenado previamente presentarlo, o
bien proporcionar escrito libre (el cual deberd
- cumplir necesariamente con los requisitos)
2 Solicitante

Nota: Debera presentar en original los documentos
que acrediten la identidad, que le seran regresados
previo cotejo. (si no es acreditada la identidad,
deberd regresar al paso 1 o conector 4)

Asistente de Derecho
de Acceso,

Recibir la solicitud presentada, indicando en ella el

3 Rectificacion, numero de expediente a la que recayd

Cancelacion y P 9 Yo

Oposicion
4 Solicitirte ReCIbnrq copia de la sohatu;{ gue presentd, misma

que sera su acuse de recepcion.

Asistente de Derecho

de A.c.ceso.,’ Ingresar la solicitud al Sistema de Solicitudes de
> Rectificacion, Acceso a la Informacion SISAI

Cancelaciony

Oposicion

Asistente de Derecho

de Acceso, Realizar el proceso juridico-administrativo a efecto
6 Rectificacion, de otorgar respuesta a la solicitud de ejercicio de

Cancelaciony los Derechos A.R.C.O.

Oposicion

Q\;lsAtceQ;cgode Derecho Notificar el acuerdo de resolucién correspondiente
7 Rechficacion, en el Sistema de Solicitudes de Acceso a la.

Cancelaciény
Oposicidn

Informacion SISAlI o en su;,caSQ el *éﬁt:i‘émé«*deﬂ

prorroga conducente. SENITO JUAREZ

lw‘/pl"..f{x,l

m :
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acudir dentro de 20 dias habiles con su acuse de
recepcion a la oficina de la Unidad de Transparencia
8 Solicitante para que le sea notificado el acuerdo de resolucion
a la que recayd su solicitud de ejercicio de los
Derechos A.R.C.O.
: PRORROGA
Q:'ifcegetgode Derecho Si se le notifica al solicitante acuerdo de prorroga
e deberd continuar al paso 10. En dado caso de que
9 Rectificacion,
Cancelacién y no se Ig hayz_:l otorgado acuerdo de prorroga
Oposicion debera continuar al paso 11.
En caso de que se le haya notificado el acuerdo de
10 e alicisnte préorroga, deberda acudir dentro de 10 dias habiles
con su acuse de recepcion a la oficina de la Unidad
de Transparencia.
Asistente de Derecho
de Acceso, Notificar el acuerdo de resolucién a la que haya
1 Rectificacion, recaido la solicitud de ejercicio de los Derechos
Cancelaciény A.R.C.O.
Oposicién
Asistente de Derecho
de Acceso, . ,
12 Rectificacion, Archiva en carpeta, asi como los documentos

Cancelacidny
Oposicidon

anexos y fin del procedimiento presencial.

MODALIDAD 2: INTERNET (SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION “SISAI”)

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar al siguiente link
L https://www.plataformadetransparencia.org.mx. y
13 Selicikante Crear un usuario proporcionando la informacion
que se le solicita.
Acreditar ldentidad, en dado caso de no hacerlo
14 Solicitante regresar al paso 1, y si se acredita debera continuar
con el paso 15
15 Solicitante Iniciar sesidn con su usuario y contrasefa
o Seleccionar el apartado ”So//C/tudes y postgrrg, =BT
16 Solicitante apartado "Datos Personales” _, ,\MC u ,‘z:u>
Seleccionar el apartado ”Qwen ,orefsent‘a ‘Ia-- &
17 Solicitante solicitud” y proporcionar la informacion que se le
solicita. 0 4 AGO. 2042
18 Ealicitanta Seleccionar el tipo de Derecho A. R C O que de;ea'

ejercer. | ¢

i
|
i
|
|
{
|
!
|
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MANERA PRESENCIAL

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19

Solicitante

Seleccionar en el apartado “Denominacion de la
institucion a la que solicitas informacion”, lo
siguiente; en estado o federacidn seleccionar
“Quintana Roo” y en “Institucién” seleccionar
“Municipio de Benito Juarez”

20

Solicitante

Describir con claridad la solicitud y los Datos
Personales respecto de los cuales requiere ejercer el
derecho, pudiendo agregar opcionalmente datos
que faciliten la busqueda.

21

Solicitante

Adjuntar los documentos necesarios que acrediten
la identidad. En el caso de ser el representante legal
debera adjuntar los documentos necesarios para
acreditar la personalidad e identidad.

22

Solicitante

Seleccionar el medio y el formato para la entrega de
los Datos. (En caso de ejercer el derecho de acceso)

Asistente de Derecho
de Acceso,

Realizar el proceso juridico-administrativo para dar

23 Rectificacion, respuesta a la solicitud de ejercicio de los derechos
Cancelacién y A.R.C.O.
Oposicidon
'g‘:'icsgégode Derecho Notificar a través del SISAI el acuerdo de resolucién
g a la que recayod la solicitud de ejercicio de los
24 Rectificacion, q B - . e
Cancelacién y I erec Ic_>s ARg(l) [ b!en de ser necesario notificar
Oposicién a ampliacion del término.
Ingresar a su cuenta posterior de 20 dias habiles de
: la presentacion de la solicitud de ejercicio de los
s derechos A.R.C.O. para que le sea notificado el
25 Solicitante acuerdo de resolucidn o en el caso de que se haya
solicitado prorroga, le serd notificado la ampliacion
del término.
PRORROGA
Si se le notifica al solicitante acuerdo de prorroga
26 Solicitante debera continuar al paso 27. En dado caso de que
no se le haya otorgado acuerdo de prorroga debera
continuar al paso 28
En caso de que se le haya notificado la pro’rroga
ingresar a su cuenta posterior de:10 dras \hqplllg‘sy le-
27 Solicitante la presentamon para efeqtos de C|ue é " ”%

notificado el acuerdo

correspondiente

e reso umgn ;
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asistente de Derecho
de Acceso, Notificar el acuerdo de resolucidn a la que haya
28 Rectificacion, recaido la solicitud de ejercicio de los Derechos
Cancelacién y A.R.C.O.
Oposiciodn

Asistente de Derecho
de Acceso,

29 Rectificacion,
Cancelacién y
Oposicion

Archiva en carpeta, asi como los documentos
anexos y fin del procedimiento en SESAI.

MODALIDAD 3: CORREO ELECTRONICO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar un mensaje al correo electrdnico
direcciédntransparenciabj@gmail.com

El mensaje del correo electrénico debera contener
necesariamente los siguientes datos como minimo:

I El nombre del titular, domicilio y/o cualquier
otro medio para recibir notificaciones

. Descripcion clara y precisa de los datos
personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo
gue se trate del derecho de acceso

. La descripcion del derecho ARCO que se

30 | Solicitante pretende ejercer, o bien, lo que solicita el
titular.

V. Cualquier otro elemento o documento que
facilite la localizacidn de los datos personales

V. Indicar la modalidad en la que prefiere se
reproduzca la informacion, en el caso del
derecho de acceso

VI. Indicar las modificaciones a realizarse vy
aportar la documentacion que sustente su
peticion. en el caso de derecho de
rectificacion : e e

v . H. AYUNTAMIENTQ DE i

BENITO JUAREE ;

F N ¢ Wl e A
Asimismo, debera acompafiak ai:correo: archivos:|:
qgue acrediten la identidad de;l titalar y en su caso,
la personalidad e identidad de su représentaftelen
dado caso de no hacerlo regresar al paso 1, y si se

acredita deberd continuar con el paso 31
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asistente de Derecho
21 g:éiﬁ“icceasg,o’n, Ingresar la solicitud al Sistema de Solicitudes de

Cancelacion y

Acceso a la Informacion SISAI

Oposicidon
ﬁ:lsAtcecnégode Derecho Enviqr correo e_le.ctrc’mico a] sollic_itante acusando de
22 Rectificaci’én, recibido la SO|ICI.tUd' de ejercicio de los dere_chos
Cancelacién v A.R.C.O, propqu|onaanoIe el nimero de expediente
Oposicidn a la que recayo la solicitud.
Asistente de Derecho
de Acceso, Realizar el proceso juridico-administrativo para dar
33 Rectificacion, respuesta a la solicitud de ejercicio de los derechos
Cancelacion y A.R.C.O.
Oposicidn
lesAtsgégode Derecho Notificar mediante el S{stema de Solicitudes de
24 Rectificaci’o'n, Acceso. a la Informauqn SISAI. el acuerdo de
Cancelacion y rescl)l.umon a la que recayo la solicitud o en Su caso,
Oposicién notificar el acuerdo de prorroga correspondiente.
En el vigésimo dia habil o antes contados a partir del
. dia del correo enviado por parte del personal de la
ﬁ:lsAthn;sOde Derecho Unide;d_ de Transp'aren_ci‘a acusandq la recepcion de
35 Rectificaci’én la sohcntuc! gjebera notificar gl sollqlt_ante el a_cuerdp
CancalEcitn y de resolucidn a la que recayo la solicitud de ejercicio
Oposicién de los Derecho ARCO o en el caso de solicitar
préorroga, debera notificar el acuerdo de prorroga
correspondiente,
Asistente de Derecho | PRORROGA
de Acceso, Si se le notifica al solicitante acuerdo de prorroga
36 Rectificacion, debera continuar al paso 37. En dado caso de que
Cancelaciony no se le haya otorgado acuerdo de prorroga debera
Oposicion continuar al paso 38
Asistente de Derecho | En caso de haberse solicitado proérroga. En el
de Acceso, trigésimo dia habil o antes deberd enviar correo
37 Rectificacion, electrdnico al solicitante notificando el acuerdo de
Cancelacién y resolucion a la que recayo la solicitud de ejercicio
Oposicidn de los Derechos A.R.C.O.
Asistente de Derecho Notifi i
de Acceso, ot|f|car el ac_uerdo de r_eso[ug:xon a la que haya
28 Rectificacion, recaido la solicitud de ejer‘Cl'C’I:(.? _de '9.55\9..;.:%%9
Cancelacion y ARLO. E o 4
Oposicion L 5S
Asistente de Derecho }
39 g:cAt\ﬁ‘icfasg,o'n, Archiva en carpeta, asi co.fno los 'décumentos

Cancelaciény
Oposicidon

anexos. f
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

40 Fin del procedimiento

4.41.6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

- Articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Articulo 141 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

- Articulo 50 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujeto Obligados

- Articulo 164 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo

- Articulo 55 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

- Articulo 127 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Manual de Procedimiento de la Direcciéon de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

4.4.1.7 REGISTROS

- Formato de solicitud para el ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion

- Pagina https://www.plataformadetransparencia.org.mx
- correo electrdonico direcciontransparenciabj@gmail.com

4.41.8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : ’ MODIFICACION FECHA DE
ANERoR | actual | T PR 2 LETED & ACTUALIZACION

04-AGOSTO-!
Bvlch et

M9

N/A Original N/A B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022

SIRECCION JURIDICA

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
SOHICIMNTE OPOSICION

DEFINIR MEDIO
POR EL CUAL
DESEA
INGRESAR LA
SOLICITUD

EN LINEA
l CORREO
ELECTRONICO

o

SOLICITAR Y LLENAR EL FORMATO DE
SOLICITUD DE EJERCICIO DE LOS DERECHOS
A.R.C.O

PRESENCIAL

ACREDITAR
IDENTIDAD

NO

H. AYUNTAMIENTO be
FHTO JUAREZ

e e 2 H

7 5 §

“t 5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 I EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022

DIRECCIO

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
SOLICITANTE OPOSICION

}

RECIBIR LA SOLICITUD PRESENTADA, INDICAN
EN ELLA EL NUMERO DE EXPEDIENTE A LA QUE
RECAYO

-

RECIBIRA COPIA DE LA SOLICITUD QUE |
PRESENTO, MISMA QUE SERA SU ACUSE <
DE RECEPCION

——

INGRESAR LA SOLICITUD AL SISTEMA DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION SISAI

v

v

REALIZAREL PROCESO JURIDICOADMINISTRATIVO

(COMITE DE TRANSPARENCIA) PARADAR RESPUESTA

ALASOLICITUD DE EJERCICIO DE LOS DERECHOS
AR.CO

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION

ACUDIR DENTRO DE 20 DIAS HABILES CON SU
ACUSE DE RECEPCIONA LA OFICINADE LA
UNIDAD DE TRANSPAREN CIAARA QUE LE SEA
NOTIFICADOEL ACUERDO DE RESOLUCIONA LA
QUE RECAYO SU SOLICITUD DE EJERCICIO DE
LOSDERECHOSA.R.C.O.

A

v
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PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 EMISION : 01 REVISION :04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
SOLICYONTE OPOSICION

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE
PRORROGA

EN CASO DE QUE SE LE HAA NOTIFICADOEL
ACUERDO DE PRORROGA, DEBERA ACUDIR

DENTRO DE 10 DiAS HABILES CONSU ACUSE DE - Sl NO
RECEPCIONA LA OFICINADE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA l

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A
LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD DE
EJERCICIO DE LOS DERECHOS A.R.C.O.

v

ARCHIVA EN CARPETA
Asf COMO LOS

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 EMISION : 01 l REVISION: 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
FOLCTANTE OPOSICION

INGRESARAL SIGUIENTE LINK

i
DOL
INFORMACION QUE SE LE SOLICITA

v

ACREDITAR

NO IDENTIDAD

INICIAR SESION CON SU USUARIO Y CONTRASEN A

v

SELECCIONAR EL APARTADO'SOLICITUDES™Y
POSTERIOR EL APARTADO "DATOS PERSONALES’

v

SELECCIONAREL APARTADO “QUIEN PRESENTA
LA SOLICITUD” Y PROPORCIONAR LA
INFORMACIOMUE SE LE SOLICITA

v

SELECCIONAR EL TIPO DE DERECHO A.R.C.0 QUE
DESEA EJERCER.

v

SELECCIONAR EN EL APARTADO
“DENOMINACIONDE LA INSTITUCIONA LA QUE
SOLICITAS INFORMACION”LO SIGUIENTE; EN
ESTADO O  FEDERACION  SELECCIONAR
“QUINTANA ROO” Y EN “INSTITUCION”
SELECCIONAR‘MUNICIPICDE BENITO JUAREZ”

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
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CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION: | 01

PAGINA: 56 DE 90

MP-PRE-UT-01

04-AGOSTO-2022

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 |

EMISION : 01

REVISION: 04 AGOSTO 2022

DIRE

SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION

DESCRIBIRCON CLARIDAD LASOLICITUD Y LOS
DATOS PERSONALES RESPECTO DE LOS CUALES
REQUIERE EJERCER EL DERECHQ PUDIENDO
AGREGAR OPCIONALMENTE DATOS QUE
FACILITEN LABUSQUEDA.

v

ADJUNTARLOS DOCUMENTOS NECESARIOS QUE
ACREDITEN LAIDENTIDAD

v

SELECCIONAREL MEDIOY EL FORMATO PARALA
ENTREGADE LOS DATOS. (EN CASO DE EJERCER
EL DERECHO DE ACCESO)

INGRESARASU CUENTAPOSTERIOR DE 20 DIAS
HABILES

REALIZAR EL PROCESO JURIDICOADMINISTRATIVO

(COMITE DE TRANSPARENCIA) PARADAR RESPUESTA

ALASOLICITUD DE EJERCICIO DE LOS DERECHOS
AR.CO

v

NOTIFICARATRAVES DEL SISAl EL ACUERDO DE

RESOLUCION ALAQUE RECAYO LASOLICITUD DE
EJERCICIO DE LOS DERECHOS A.R.C.O. O BIEN DE SER
NECESARIO NOTIFICAR LAAMPLIACION DEL TERMINO

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE

v

PRORROGA

NO

!

EN CASO DE QUE SE LE HAYANOTIFICADO EL
ACUERDO DE PRORROGA, DEBERAACUDIR
DENTRO DE 10 DIAS HABILES CON SU ACUSE DE
RECEPCION ALAOFICINADE LAUNIDAD DE

TRANSPARENCIA.

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A
LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD DE
EJERCICIO DE LOS DERECHOS A.R.C.O.

4 AYUNTAMI
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OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES

CODIGO:
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EMISION:

VERSION:

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U

MP-PRE-UT-01
04-AGOSTO-2022

01

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01 I EMISION : 01 I

REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y

OPOSICION

ARCHIVAEN CARPETA
Asi COMOLOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.
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CODIGO : P-SV-UTA -DJ-DA-01

EMISION : 01

REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION

ENVIAR UN CORREO
direcciontransparenciabj@gmail.com

- —

EL CORREO ELECTRONICO DEBERA CONTENER NECESARIAMENTE
LOSSIGUIENTEDATOS COMO MiNIMO:

I
EL NOMBRE DEL TITULAR, DOMICILIO Y/O CUALQUIER OTRO
MEDIOPARA RECIBIRNOTIFICACIONES 1.
DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LOS DATOS PERSONALES
RESPECTO DE LOS QUE SE BUSCA EJERCER ALGUNO DE LOS
DERECHOSARCO, SALVO QUE SE TRATE DELDERECHODE ACCESO
1l LA DESCRIPCION DEL DERECHO ARCO QUE SE PRETENDE
EJERCER, O BIEN,LOQUE SOLICITAELTITULAR
<4 V. CUALQUIEROTRO ELEMENTOO DOCUMENTOQUE FACILITELA L
LOCALIZACIONDE LOS DATOS PERSONALES V.
INDICARLA MODALIDADEN LA QUE PREFIERESE REPRODUZCALA
INFORMACION EN EL CASO DELDERECHO DEACCESO
V1. INDICAR LAS MODIFICACIONESA REALIZARSE Y APORTAR LA
DOCUMENTACION QUE SUSTENTESU PETICION EN EL CASO DE
DERECHODE RECTIFICACION

ACREDITAR
IDENTIDAD

Si e

INGRESAR LA SOLICITUD AL SISTEMA DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
SISAl

v

ENVIAR CORREO ELECTRONICO AL SOLICITANTE
ACUSANDO DERECIBIDOLASOLICITUDDE EJERCICIODE
LOS DERECHOS AR.C.O, PROPORCIONANDOLE EL
NUMERO DE EXPEDIENTE A LA QUE RECAYO LA
SOLICITUD
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SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

REALIZAR EL PROCESO JURIDICG
ADMINISTRATIVO (COMITEDE TRANSPARENCIA)
PARA DAR RESPUESTA A LA SOLICITUD DE
EJERCICIODE LOSDERECHOSA.R.C.O.

v

NOTIFICAR MEDIANTE EL SISTEMA DE SOLICITUDESDE
ACCESO A LA INFORMACION SISAl EL ACUERDO DE
RESOLUCIONA LA QUE RECAYO LA SOLICITUDO EN SU
CASO, NOTIFICAR EL ACUERDO DE PRORROGA
CORRESPONDIENTE

v

NOTIFICAR A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO EL
ACUERDO DE RESOLUCION A LA QUE RECAYO LA
SOLICITUDDE EJERCICIO DE LOS DERECHOSAR.C.O. O
BIEN DE SER NECESARIO NOTIFICARLA AMPLIACION DEL
TERMINO

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE
PRORROGA

NOTIFICARAL SOLICITANTEEN EL TRIGESIMODIA
HABIL O ANTES DEBERA ENVIAR CORREO
ELECTRONICO AL SOLICITANTE NOTIFICANDOEL
ACUERDO DE RESOLUCIONA LA QUE RECAYO LA
SOLICITUD DE EJERCICIO DE LOS DERECHOS
AR.CO.

<+ S| NO

v

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A

LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD DE
EJERCICIO DE LOS DERECHOS A.R.C.O.

v

ARCHIVAEN CARPETA
As{ como LOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.

v
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SOLICITUD PARA EL PAGO DE DERECHOS DIRECCION JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-UTA-DI-PD-02 EMISION: 04-AGOSTO-2022

4421 OBJETIVO

Proporcionar en la modalidad que haya preferido el solicitante la documentacion
requerida a través de la solicitud de acceso a la informacidén publica o solicitud de
ejercicio de los derechos A.R.C.O.

4.4.2.2 ALCANCE

A toda la ciudadania en general, proporcionar la modalidad que haya preferido
el solicitante la documentacion, requerida a través de la solicitud de acceso a la
informacién publica o solicitud de ejercicio de los derechos A.R.C.O.

4.4.2.3 RESPONSABILIDADES

Direccion General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la informacion publica y
Proteccion de datos personales

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROOQO, la LPDPPSOQROO y deméas normativas
aplicables; y en su caso solicitar al 6rgano de control interno del municipio, imponer
las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento.

Direccidon Juridica

Supervisar la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién publica y de
ejercicio de los derechos A.R.C.O; dar seguimiento a los recursos de inconformidad vy
denuncias presentadas por particulares hasta su solvetacion; proponer las
disposiciones normativas conducentes.

T AYUNTAMIENTO &
: 't u' NITOJJA?E._’

¥ 7R A a0 !.-‘
Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROO e’mas normatwas
aplicables; y en su caso solicitar al érgano de control interno dbl munIC|,p|o Jmp%eﬁ

las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento.

Jefatura de Datos Personales
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Coadyuvar en la atencidn y seguimiento de las solicitudes de ejercicio de los Derechos
A.R.C.O. hasta la notificacidon de la resolucidon de las mismas, asi como apoyar en la
capacitacion de las y los servidores publicos en materia de proteccion de datos
personales.

Auxiliar de avisos de privacidad

Revisar que los avisos de privacidad cumplan con lo establecido en la LPDPPSOQROO
y demadas normatividad aplicable, coadyuvar en la atencién y seguimiento de las
solicitudes de ejercicio de los Derechos A.R.C.O., asi como apoyar en la capacitacion
de las y los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales.

4.4.2.4ADEFINICIONES

Datos personales  Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica,
alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, acustica o en
cualquier otro formato. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion,
siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o
actividades desproporcionadas.

Derechos ARCO Los derechos de acceso, rectificacidon, cancelacion vy

oposicion al tratamiento de los datos personales

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

ARCO Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion

SISAI Sistema de solicitudes de Acceso a la Informacion

Resolucion Solucidén o respuesta que se da a un problema, una dificultad
o una duda

OPERGOB Operaciones Gubernamentales

4.4.2.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SNZU ALY A DRI
e NT OISRl T

MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL;’ :

D52 B A4

~ BENITO JUAREY

Nne
Jio

B

PASO RESPONSABLE

i
] A

o Definir el Método de Pago de Derechos: Predendial
1 Solicitante (1) o Correo electrénico (2).

DESCRIPCION DE LA ACHVIDAD © ¥ Fm il
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si el solicitante escogid medio presencial debe
continuar con el paso 2. Si el solicitante escogio
medio correo electronico debe continuar con el
paso 14.
Tener el acuerdo de resolucidn de la solicitud de
2 Solicitante acceso a la informacién publica y/o acuerdo de
resolucion del ejercicio de los derechos A.R.C.O.
Acudir a la oficina de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales
3 Solicitante
NOTA: Debera acudir con la resolucién o folio SISAI
correspondiente e identificacion oficial, la cual
deberad coincidir con los datos del solicitante que
obra en la resolucion.
Solicitar la Ordgn d_e Pago al personal de la Unidad
4 S lieitamita de Transparencia, si se encuentra dado de alta pasar

al punto 7, EN CASO DE QUE NO ESTE DADO DE
ALTA, PASAR AL PASO 5.

Asistente de Derecho
de Acceso,
Rectificacion,

En caso de que el solicitante no esté dado de alta en

5 Cancelacidny ; .
Oposicién O el sistema OPERGORB, debera darlo de alta.
Asistente de
Informacidon Publica
Asistente de Derecho
de A_c_ceso_,
6 E:Egcfall;?:%%ng/ Imprjmir la orden de pago vy entregarle una copia al
Oposicién O solicitante.
Asistente de
Informacién Publica
Realizar el pago correspondiente en cualquiera de
las siguientes opciones:
7 Solicitante l. Ventanilla nica (ubicada{nstitutoMunicipal]
de Desarrollo Admlnlstra Vo e Iwmmagém)
1. Direccion de mgresos* ,el mumc:gmb‘ dsle
Benito Judrez | SR
Bancos autorizados E 0 & AGO. 2022
En caso de que se haya reallzado el pago en algun
8 Solicitante banco autorizado. Debera acudlr al drea de caja.del

municipio de Benito Juarez .:el t4cket
-!5 Hvaa B Bl &

m!

de@&&# 91
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
para que le sea entregado el formato de pago
oficial.
9 Solicitante Acudir a la Unidad de Transparencia a entregar

copia del comprobante de pago.

Asistente de Derecho
de Acceso,
Rectificacion,

En el caso de que la informacion requerida implique
la reproduccion de varias fojas simples y/o
certificadas y/o la reproduccidén por algun medio

10 garéc;(lz?g;]ogy electréonico. Deberd indicar al solicitante el dia en
Asr,)istente de gue le serad entregada la informacion, de lo contrario
Informacién Publica pasar al paso 12.

De cumplirse el supuesto anterior, debera acudir el
dia en que le fue indicado por el personal de la
unidad de transparencia.

N Solicitante

NOTA: Debera acudir con copia del comprobante de
pago e identificacion oficial, la cual debera de
coincidir con los datos del solicitante.

Asistente de Derecho

de Acceso,

Rectificacion, Entregar la informacidn correspondiente previo

12 Cancelaciény cotejo del comprobante de pago e identificaciéon del
Oposicion O solicitante
Asistente de
Informacion Publica
Asistente de Derecho
de Acceso,

Rectificacion, Archiva en carpeta, asi como los documentos

13 Cancelaciony anexos y fin del procedimiento de manera
Oposicion O presencial.

Asistente de
Informacion Publica
MODALIDAD 2: CORREO ELECTRONICO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar un mensaje al correo electrdnico
direcciontransparenciabj@gmail.com S
8 nay. H. AYUNTAMIE
BENITO J
14 | Solicitante AR

| % ¥ i B WA
El mensaje del correo electrénigo- ebera contener”
necesariamente los siguientes datos comp,m‘(rg'%;gno;,, )

! U S ADU. Lucp

1
{
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MODALIDAD 2: CORREO ELECTRONICO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

l. Datos de identificacion o en su caso los de su
representante legal.

. Indicar que es su deseo solicitar la orden de
pago correspondiente a la solicitud (debera
adjuntar la solicitud correspondiente).

Debera adjuntar los documentos necesarios que
acrediten la identidad del solicitante o en su caso la
personalidad e identidad del representante legal. si
se encuentra dado de alta pasar al punto 17.
Asjstente de Derecho
de Acceso,

15 Eggggllcai%%ngl En caso de que el solicitante no esté dado de alta en
Oposicién O el sistema OPERGOB, debera darlo de alta.
Asistente de
Informacion Publica
Asistente de Derecho
de Acceso,

16 Egﬁtclgl?c%%n;/ Elaborar la orde_n.de pago corre_qundiente y enviar
Oposicién O un correo al solicitante proporciondndosela.
Asistente de
Informaciéon Publica

Realizar el pago correspondiente en cualquiera de
las siguientes opciones:

l. Ventanilla Unica (ubicada Instituto Municipal

17 Solicitante de Desarrollo Administrativo e Innovacion)

Il. Direccion de ingresos del municipio de

Benito Juarez
I1. Bancos autorizados
En caso de que se haya realizado el pago en algun
banco autorizado. Debera acudir al area de caja del
18 Solicitante municipio de Benito Judrez con el ticket de pago

para que le sea entregado el formato de pago
oficial.

W, AYUNTAMIERTO DF

"ot 4
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MODALIDAD 2: CORREO ELECTRONICO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar un mensaje al correo electrdnico
direcciéntransparenciabj@gmail.com adjuntando el
comprobante de pago e indicando la modalidad en
la que prefiere le sea entregado la informacién,
. pudiendo ser:
19 Solicitante
l. Entrega en la oficina de la Unidad de
Transparencia
Entrega a través de envio de paqueteria, para lo cual
debera indicar el domicilio a la que le sera enviado
la informacion.
Asistente de Derecho
de Acceso, En caso de que el solicitante indigue le sea
Rectificacion, entregado la informacion en la oficina de la Unidad
20 Cancelaciony de Transparencia, deberd enviar un correo
Oposicion O electrdnico indicando la fecha y el horario en el que
Asistente de pueda acudir a recoger la informacion.
Informacion Publica
Acudir a la oficina de la Unidad de Transparencia en
el dia y horario indicado.

21 | Solicitante Nota: Debera acudir con identificacion oficial, la cual
debera coincidir con los datos del solicitante en la
resolucion.

Asistente de Derecho

de Acceso,
29 E:ﬁgglgac%%ng/ Entrggar la _ infor_maci_én correspondiente, previo

o T cotejo de la identificacion presentada.

posicion O

Asistente de

Informacién Publica

Asistente de Derecho

geeacAt\iniCceascoi,()n En caso de que el _§olicitantg indique _Ie_ sea
23 Cancelaciéng/ entregadp la mfor'macn_)n a través del servicio de

Oposicién O paqueteria, debera enviar un correo electrénico a

T i efecto de constatar la entrega.

Informacion Publica

. o ) s CLH\"],L,. i»l'."" iz].

24 Solicitaric Enviar un correo electrénicao’s :f\ecto _ e\gg.nﬁatar

la entrega : §

/v
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I
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MODALIDAD 2: CORREO ELECTRONICO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente de Derecho
de Acceso,
Rectificacion,

25 Cancelacion y
Oposicion O
Asistente de
Informacion Publica

Archiva en carpeta, asi como los documentos
anexos

26 Fin del procedimiento

4.42.6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

- Articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Articulo 141 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

- Articulo 50 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de
Sujeto Obligados

- Articulo 164 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el
Estado de Quintana Roo

- Articulo 55 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

- Articulo 127 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

-Articulo 152 de la ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo
- Articulo 124 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Articulos 49 y 52 de la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon
de Sujeto Obligados

- Articulos 54 y 57 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

4.4.2.7 REGISTROS

- Formato de solicitud para el ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacioén y oposicion

- Pagina https://www.plataformadetransparencia.org.mx

- correo electrdonico direcciontransparenciabj@gmail.com
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4.4.8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RaAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A Original N/A 04-AGOSTO-

2022
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DIRECCION JURIDICA

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y

SOLICTIANTE OPOSICION O ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

INICIO

DEFINIR MEDIO
POR SE
REALIZARA EL
PAGO DE
DERECHOS

CORREO

ELECTRONICO PRESENCIAL

TENEREL ACUERDO DE RESOLUCION DE LA
SOLICITUD DE ACCESO ALAINFORMACION PUBLICA
Y/O ACUERDO DE RESOLUCION DEL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS AR.C.0

SRS

.

ACUDIR A LA OFICINA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICAY PROTECCION DE DATOS PERSONALES

!

NOTA: DEBERA ACUDIRCON LA RESOLUCIONO FOLIO
SISAI CORRESPONDIENTEE IDENTIFICACIONOFICIAL,
LA CUAL DEBERA COINCIDIRCON LOS DATOS DEL
SOLICITANTEQUE OBRA EN LARESOLUCION.

v

-“

H. AYUNTA hIE’NT(‘ LE
BENITC )UnREZr
ARAN RS

0 4 AGO. 2022
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SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION O ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

SOLICITARLA ORDEN DE PAGO AL PERSONAL DE LA
UNIDADDE TRANSPARENCIA

¢DADO DE R

v

ALA?

REALIZAR EL PAGO  CORRESPONDIENTE EN

|8 VENTANILLA UNICA (UBICADA INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVOE INNOVACION)

1. DIRECCIONDE INGRESOSDEL MUNICIPIODE

BENITOJUAREZ

111. BANCOS AUTORIZADOS

.

EN CASO DE QUE SE HAYAREALIZADO EL PAGO EN
ALGUN BANCO AUTORIZADO. DEBERAACUDIRAL
AREADE CAJADEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ CON
EL TICKET DE PAGO PARAQUE LE SEAENTREGADO EL
FORMATO DE PAGO OFI CIAL

\_l/’J

ACUDIR A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIAA

CUALQUIERADE LASSIGUIENTE©DPCIONES: <

EN CASO DE QUE EL SOLICITANTENO ESTE DADO DE
ALTA EN EL SISTEMA OPERGOB, DEBERA DARLO DE

ALTA

ELABORARLAORDEN DE PAGO CORRESPONDIENTE Y
ENVIAR UN CORREO AL SOLICITANTE
PROPORCIONANDOSELA.

NO
¢REQUIERE
FOJAS?

ENTREGAR COPIA DEL COMPROBANTE DE
PAGO.

EN EL CASO DE QUE LA INFORMACION REQUERIDA
IMPLIQUELA REPRODUCCIONDE VARIAS FOJAS SIMPLES
Y/O CERTIFICADASY/O LA REPRODUCCION POR ALGUN
MEDIOELECTRONICO DEBERA INDICARAL SOLICITANTE
ELDIAEN QUE LESERA ENTREGADALA INFORMACION

.
DEALE™
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PROCEDIMIENTO:

L PAGO DE DERECHOS

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-PD-02 EMISION : 01

REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE

ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION O ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

v

DECUMPLIRSEEL SUPUESTOANTERIOR, DEBERA ACUDIR
EL DIAEN QUE LE FUE INDICADOPOR EL PERSONAL DE
LAUNIDADDE TRANSPARENCIA

NOTA DEBERA ACUDIR CON COPIA DEL
COMPROBANTE DE PAGO E IDENTIFICACION
OFICIAL,LA CUAL DEBERA DE COINCIDIRCON
LOSDATOS DELSOLICITANTE

ENTREGAR LA INFORMACIONCORRESPONDIENTH

PREVIO COTEJO DEL COMPROBANTEDE PAGO E
IDENTIFICACIONDEL SOLICITANTE

v

ARCHIVA EN CARPETA
ASI COMO LOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS

€cODIGO : P-SV-UTA -DJ-PD-02 EMISION : 01 REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

i ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
LI OPOSICION O ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

ENVIAR UN CORREO

direcciontransparenciab ail.com

v -

EL MENSAJE DEL CORREO ELECTRONICO DEBERA CONTENER
NECESARIAMENTE  LOS SIGUIENTES DATOS COMO MINIMO:

L DATOS DE IDENTIFICACION O EN SU CASO LOS DE SU
REPRESENTANTE  LEGAL .

(8 INDICAR QUE ES SU DESEO SOLICITAR LA ORDEN DE —_—
PAGO CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD (DEBERA
ADJUNTAR LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE) .

il DEBERA ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS QUE
ACREDITEN LA IDENTIDAD DEL SOUICITANTE O EN SU CASO LA
PERSONALIDAD E IDENTIDAD DEL REP RESENTANTE LEGAL.

. NO EN CASO DE QUE EL SOLICITANTENO ESTE DADO DE
¢DADO DE _» | ALTA EN EL SISTEMAOPERGOB, DEBERA DARLO DE
ALTA? ALTA
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE EN
CUALQUIERADELAS SIGUIENTEDPCIONES ELABORAR LA ORDEN.DE PAGO
<+ CORRESPONDIENTE Y ENVIAR UN CORREO AL
. VENTANILLA UNICA (UBICADA INSTITUTO SOLICITANTE PROPORCIONANDOSELA.

MUNICIPAL DE DESARROLLO e —

ADMINISTRATIVOE INNOVACION)
1. DIRECCIONDE INGRESOSDEL MUNICIPIODE
BENITOJUAREZ

111. BANCOS AUTORIZADOS

.

EN CASO DE QUE SE HAYA REALIZADO EL PAGO EN
ALGUN BANCO AUTORIZADO. DEBERA ACUDIR AL
AREA DE CAJA DELMUNICIPIODE BENITOJUAREZ CON
EL TICKET DE PAGO PARA QUE LE SEA ENTREGADOEL
FORMATO DE PAGO OFICIAL
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RECCION JURIDICA

SOLICITANTE ASISTENTE DE DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION O ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

ENVIAR UN MENSAJE AL CORREO ELECTRONICO
DIRECCIONTRANSPARENCIABI@GMALCOM
ADJUNTANDOEL COMPROBANTE DE PAGO E INDICANDO
LAMODALIDADEN LA QUE PREFIERELE SEAENTREGADO
LAINFORMACION PUDIENDOSER:

I ENTREGA EN LA OFICINA DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
ENTREGAA TRAVES DE ENVIO DE PAQUETERIA, PARA LO EN CASO DE QUE EL SOLICITANTE INDIQUE LE SEA
CUAL DEBERA INDICAREL DOMICILIOA LA QUE LE SERA ENTREGADO LA INFORMACION EN LA OFICINA DE LA
ENVIADOLAINFORMACION > UNIDAD DE TRANSPARENCIA, DEBERA ENVIAR UN

CORREO ELECTRONICO INDICANDO LA FECHA Y EL
HORARIO EN EL QUE PUEDA ACUDIR A RECOGER LA
INFORMACION

P ——— |

ACUDIR A LA OFICINA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIAEN EL DIAY HORARIOINDICADO

v

NOTA: DEBERA ACUDIR CON IDENTIFICACION
OFICIAL,LA CUAL DEBERA COINCIDIRCON LOS
DATOS DELSOLICITANTEEN LARESOLUCION

A

ENTREGAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE
R L PREVIO COTEJO DEL COMPROBANTE DE PAGO E
IDENTIFICACIONDELSOLICITANTE

v

EN CASO DE QUE EL SOLICITANTE INDIQUE LE SEA
ENVIARUN CORREOELECTRONICOA EFECTO DE | @1 | eNTREGADOLA INFORMACIGNA TRAVES DEL SERVICIO

CONSTATAR LAENTREGA. DE PAQUETERIA

v

ARCHIVA EN CARPETA
ASl COMO LOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.

\4
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4.4.31 OBJETIVO

Garantizar el derecho humano que tiene toda persona para acceder a la
informacién en posesién de cualquier autoridad de la administracion publica
municipal, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad.

4.4.3.2 ALCANCE

A toda la ciudadania en general, escrito que las personas presentan ante las
Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, a través del cual pueden
requerir el acceso a informacidn publica que se encuentra en documentos que
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven en sus archivos

4.4.3.3 RESPONSABILIDADES

Direccidon General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la informacién publica y
Proteccion de datos personales

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROOQO y demas normativas
aplicables; y en su caso solicitar al érgano de control interno del municipio, imponer
las medidas de apremio para asegurar su cumplimiento.

Direccidén Juridica

Supervisar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de
ejercicio de los derechos A.R.C.O; dar seguimiento a los recursos de inconformidad y
denuncias presentadas por particulares hasta su soIvataC|on proponer las

disposiciones normativas conducentes.
‘Yu 1TAMIEN7() DE

Jefatura de Acceso

Supervisar la atencion y seguimiento de las solicitudes de ac eso ala,
hasta la notificacion de la respuesta correspondiente, asimismo curﬁ
obligaciones inherentes a la Unidad de Transparencia y llevar u control y estadlstlca
g3 ) ,.'? J23; )

C,;i-r» 5 w ,-;. %A

: t e ikl!‘\iFFJ ’fkmw £
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mensual de las solicitudes presentadas ante la Unidad.
Asistente de Informacién Publica

Coadyuvar con la Jefatura de Acceso en la atencidn y seguimiento de las solicitudes
de acceso a la informacion hasta la notificacidon de la respuesta correspondiente

Auxiliar de Archivo

Resguardar, organizar, custodiar el archivo que genere la Unidad conforme a la
normativa archivistica vigente.

4.4.3.4 DEFINICIONES

Datos personales  Cualquier informacidn concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica,
alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, aclstica o en
cualquier otro formato. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacidn,
siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o
actividades desproporcionadas.

Derechos ARCO Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion vy

oposiciodn al tratamiento de los datos personales

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

ARCO Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion
SISAI Sistema de solicitudes de Acceso a la Informacidén
Resolucion Solucidén o respuesta que se da a un problema, una dificultad

o una duda

LI &

AGD, 2022
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4.4.3.5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitante

Definir el medio por el cual desea tener acceso a la
informacién publica: Presencial (1), Internet
(SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION “SISAI”) (2) o Correo electrdnico
(3.

Si el solicitante escogié medio presencial debe
continuar con el paso 2. Si el solicitante escogid
medio SISAI debe continuar con el paso 13, Si el
solicitante escogid medio de correo electrénico
debe continuar con el paso 28.

Solicitante

Solicitar y llenar el formato de solicitud de acceso a
la informacidn publica; en caso de haberlo llenado
previamente presentarlo, o bien proporcionar
escrito libre (el cual debera cumplir necesariamente
con los requisitos).

Nota: Debera presentar en original los documentos
gue acrediten la identidad, que le seran regresados
previo cotejo, continuar al paso 3. (si no es
acreditada la identidad, debera regresar al paso 1 o
conector 4)

Asistente de
Informacion Publica

Recibir la solicitud presentada, indicando en ella el
numero de expediente a la que recayo.

Solicitante

Recibird copia de la solicitud que presentd, mismo
gue serd su acuse de recepcion

Asistente de
Informacion Publica

Ingresar la solicitud al Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion SISAI

Asistente de
Informacioén Publica

Realizar el proceso juridico-administrativo a efecto
de otorgar respuesta a la solicitud de acceso a la
informacion publica

Asistente de
Informacion Publica

Notificar el acuerdo de resolucidn correspondiente
en el Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informaciéon SISAlI o en su caso el acuerdo de
prérroga conducente.

Solicitante

Acudir dentro de 10 dias habiles con su acuse dg

recepcion a la oficina de la Unidad de Transparenciasro
para que le sea notificado el acuer q;ge re@!ucjxjm ARE:
atcesaial [l

a la que recayd su solicitud,f‘;,‘é;_fe
informacion publica

A1 tAn ARDA
U % ADU, f‘,’j;_
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente de

PRORROGA
Si se le notifica al solicitante acuerdo de prorroga

9 -, . debera continuar al paso 10. En dado caso de que
Informacion Publica no se le haya otorgado acuerdo de prorroga debera
continuar al paso 11.
en caso de que se le haya notificado el acuerdo de
prérroga, debera acudir dentro de 10 dias habiles
10 Solicitante con su acuse de recepcion a la oficina de la unidad
de transparencia.
Notificar al solicitante el acuerdo de resolucién a la
Agistantede que recayé la solicitud de acceso a la informacjén
1 lfartme i Prlkiies publica; en el supuesto de que se haya requerido
prorroga deberd notificar el acuerdo de prdérroga
correspondiente.
8 raeorb s e Not|f|car el ac_ugrdo de resolucién a Ia que haya
12 et eple SR WG recaido la solicitud de acceso a la informacion
publica. Y fin del procedimiento presencial.
"MODALIDAD 2: INTERNET
(SISTEMA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION “SISAI”)
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Ingresar al siguiente link
15 Solicitante https://www.plataformadetransparencia.org.mx
Acreditar ldentidad, en dado caso de no hacerlo
14 Solicitante regresar al paso 1, y si se acredita debera continuar
con el paso 15
15 Solicitante Iniciar sesidén con su usuario y contrasena
16 S lieitarts Selecaon?r el apartado So//c1t_qd€s y posterior el
apartado "Acceso a la Informacion
17 Solicitante ProporCIODar la lnforma_c!on que se le solicita en el
apartado “datos del solicitante
Seleccionar en el apartado “Denominacion o razéon |
social de la institucion ja :la. dque’UKblicitas)|
18 Solicitante informacion”, lo siguiente; ef do o.federacion
seleccionar “Quintana Roo. ¥zeh “Institucion”
seleccionar “Municipio de Beinit()”.]uér‘ez” -
& AGD 2077
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Describir detalladamente la informacion que solicita
19 Solicitante conocer, pudiendo agregar opcionalmente datos
que faciliten la busqueda y/o adjuntar un archivo.
20 Solicitapite Selecaor_wgr el medio y el formato para la entrega la
informacion.
1 Asistente de Realizar el proceso juridico-administrativo para dar
Informacion Publica respuesta a la solicitud de acceso a la informacion.
Notificar a través del SISAI el acuerdo de resolucion
Asistente de a la que recayd la solicitud de acceso a la
22 hr . ¢ i e . ;
Informacion Publica informacién publica, o bien de ser necesario
notificar la ampliacion del término
Ingresar a su cuenta posterior de 10 dias habiles de
!a presentaci()n .de la solicitud de acceso a la
23 salicitanite informacion publlcalpara que le sea notificado el
acuerdo de resolucion o en el caso de que se haya
solicitado prorroga, le serd notificado la ampliacion
del término.
Asistente de Derecho | PRORROGA
de Acceso, Si se le notifica al solicitante acuerdo de prorroga
24 Rectificacion, debera continuar al paso 25; En dado caso de que
Cancelaciony no se le haya otorgado acuerdo de prorroga debera
Oposicidon continuar al paso 26
En caso de que se le haya notificado la prdérroga,
ingresar a su cuenta posterior de 10 dias habiles de
25 Solicitante la presentacion para efectos de que le sea
notificado el acuerdo de resolucion
correspondiente.
Asistente de Derecho
26 gzéﬁ‘icfasg’én Notificar el a_cyerdo de resolucié'n ala que haya
Cancelacion y recaido la solicitud de acceso a la informacion
Oposicion
Asistente de Derecho
de A'c.cesq,’ Archiva en carpeta, asi como los documentos
27 Rectificacion, . == p
g anexos y fin del procedimiento en linea.
Cancelaciény
Oposicion —
MODALIDAD 3: CORREO ELECTRONICO . . AYUNTAMIENTD
: Sairl BENITO WIARHZ
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTI\ i B S
N i
Enviar un mensaje al |correo Ctro
L direcciontransparenciabj@gmail.com [ 4 Abl,
28 | Solicitante ;
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MANERA PRESENCIAL

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El mensaje del correo electrénico debera contener
necesariamente los siguientes datos como minimo:

l. Datos de identificacidon o en su caso los de
su representante legal.
Il. Descripcion detallada de
solicitada
[11. Cualquier otro dato que facilite su
busqueda y eventual localizacion.
Modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a
la informacidén, la cual podra ser mediante Ila
expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccioén en cualquier otro medio, incluidos los
electronicos.
Asimismo, debera acompanar al correo archivos
que acrediten la identidad del titular y en su caso,
la personalidad e identidad de su representante; en
dado caso de no hacerlo regresar al paso 1, y si se
acredita deberd continuar con el paso 29

informacion

29

Asistente de
Informacidon Publica

Ingresar la solicitud al Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion SISAI

30

Asistente de
Informacion Publica

Enviar correo electrénico al solicitante acusando de
recibido la solicitud de acceso a la informacion
publica, proporciondandole el nimero de expediente
a la que recayd la solicitud.

31

Asistente de
Informacion Publica

Realizar el proceso juridico-administrativo para dar
respuesta a la solicitud de acceso a la informacion
publica.

32

Asistente de
Informacion Publica

Notificar mediante el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién SISAl el acuerdo de
resolucion a la que recayo la solicitud o en su caso,
notificar el acuerdo de prdérroga correspondiente

33

Asistente de
Informacion Publica

En el décimo dia habil o antes contados a partir del
dia del correo enviado por parte del personal de la
Unidad de Transparencia acusando la recepcion de
la solicitud debera notificar al solicitante el acuerdo
de resolucion a la que recayd la solicitud de acceso
a la informacién publica o en el caso..de-solicitar-.

prérroga, debera notificar el acuerdo dejp@r’gﬁig”
correspondiente. | & 5

) S8

34

Asistente de
Informacion Publica

5oy &

PRORROGA
Si se le notifica al solicitante acuerdo de, progroga

debera continuar al paso 35. En dado caso de que
no se le haya otorgado acuerdo de prorroga debera

continuar al paso 36
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MODALIDAD 1: MANERA PRESENCIAL
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En caso de haberse solicitado proérroga. En el
vigésimo dia habil o antes debera enviar correo
Asistente de electronico al solicitante notificando el acuerdo de
35 | |nformacion Publica | resolucién a la que recayé la solicitud de acceso a la
informacién publica.
Notificar el acuerdo de resolucidon a la que haya
Asistente de reca{do la solicitud de acceso a la informacion
36 | |nformacién Publica | Publica
Asistente de Archiva en carpeta, asi como los documentos
37 | Informacién Publica | anexos
38 Fin del procedimiento
4.4.3.6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 121, 122 y 123 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Articulos 142, 143, 144 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo

Articulo 105,106 y 107 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

Articulo 124 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica

Articulo 146 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
para el Estado de Quintana Roo i

Articulo 108 del Reglamento Municipal de Transpargngia ty: Acc‘é%‘t@@ﬁaqa

Informacion Publica para el Municipio de Benito Juérezf‘gg_ntana’;ﬁobﬁ

& AGR 2099
U4 AGO, LULL
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4.4.3.7 REGISTROS

- Formato de solicitud para el ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion

- Pagina https://www.plataformadetransparencia.org.mx

- Correo electréonico direccidontransparenciabj@gmail.com

4.4.3.8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RaA7GN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A Original N/A e = e

. AYUNTAMIENTO ©E

BENITO JUAREZ
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-IP-03 EMISION : 01 REVISION : 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JUR

SOLICITANTE ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

DEFINIR MEDIO
POR EL CUAL
DESEA
INGRESAR LA
SOLICITUD

EN LINEA
l CORREO
ELECTRONICO

© 6

SOLICTAR Y LLENAR EL FORMATO DE SOLCTUD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA; EN CASO DE
HABERLO LLENADO PREVIAMENTE PRESENTARLO, O BIEN
PROPORCIONAR ESCRITO LIBRE (EL CUAL DEBERA CUMPLIR
NECESARIAMENTE CON LOS REQUISITOS)

ACREDITAR
IDENTIDAD

YUNTAMIENT® DE
iTQ JUAREZ
e
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RAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-IP-03 EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

:

RECIBIR LA SOLICITUD PRESENTADA, INDICAND
EN ELLA EL NUMERO DE EXPEDIENTE A LA QUE

RECAYO
RECIBIRA COPIA DE LA SOLICITUD QUE |
PRESENTO, MISMA QUE SERA SU ACUSE <
DE RECEPCION
- INGRESAR LA SOLICITUD AL SISTEMA DE
g SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION SISAI
REALIZAR EL PROCESO JURIDICOADMINISTRATIVO
(COMITEDE TRANSPARENCIA) A EFECTODE OTORGAR
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACIONPUBLICA
NOTIFICAREL ACUERDO DE RESOLUCION
ACUDIR DENTRO DE 10 DIAS HABILES CON SU <+ |

ACUSE DE RECEPCIONA LA OFICINADE LA
UNIDAD DE TRANSPAREN CIAPARA QUE LE SEA
NOTIFICADOEL ACUERDO DE RESOLUCIONA LA
QUE RECAYO SU SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION UBLICA

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-IP-03 EMISION : 01 REVISION :04 AGOSTO 2022

DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE
PRORROGA

EN CASO DE QUE SE LE HAYA NOTIFICADOEL
ACUERDO DE PRORROGA, DEBERA ACUDIR
DENTRO DE 10 DIAS HABILES CONSU ACUSE DE —t Sl
RECEPCIONA LA OFICINADE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA l

NO

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A
LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

v

ARCHIVA EN CARPETA
ASf COMO LOS

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA

CODIGO : P-SV-UTA -DJ-IP-03 EMISION : 01 REVISION: 04 AGOSTO 2022

SOLICITANTE ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

O

v

INGRESARAL SIGUIENTE LINK

WW LATAS MADETE \RENCEA. OR
CREARUN USUARIO PROPORCIONANDO LA
INFORMACION QUE SE LE SOLICITA

v

ACREDITAR
IDENTIDAD

@ « w

INICIAR SESION CON SU USUARIO Y CONTRASEN

v

SELECCIONAR EL APARTADO'SOLICITUDES™Y
POSTERIOR EL APARTADO "ACCESO A LA
INFORMACION”

v

PROPORCIONARA INFORMACIONQUE SE LE
SOLICIA EN EL APARTADO “DATOS DEL
SOLICITANTE”

v

>

SELECCIONAR EN EL APARTADO
“DENOMINACIONO RAZON SOCIAL DE LA
INSTITUCION A LA QUE  SOLICITAS
INFORMACION”LO SIGUIENTE; EN ESTADO O
FEDERACIONSELECCIONAR‘QUINTANAROO”Y
EN “INSTITUCION” SELECCIONAR “MUNICIPIO
DE BENITOJUAREZ”

v
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URIL

SOLICITANTE

ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

DESCRIBIR DETALLADAMENTE LA

INFORMACION QUE SOLICITA CONOCER,
PUDIENDO AGREGAR OPCIONALMENTE
DATOS QUE FACILITEN LA BUSQUEDA Y/O

ADJUNTAR UN ARCHIVQ

v

SELECCIONAREL MEDIO Y EL FORMATO
PARA LA ENTREGA LA INFORMACION.

INGRESAR A SU CUENTA POSTERIOR DE 10|
DIAS HABILES

REALIZAR EL  PROCESO JURIDICO
ADMINISTRATIVO (COMITE DE
TRANSPARENCIA)PARA DAR RESPUESTA A
LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION

v

NOTIFICAR A TRAVES DEL SISAI EL ACUERDO DE
RESOLUCIONA LA QUE RECAYO LA SOLICITUDDE
EJERCICIO DE LOS DERECHOS A.R.C.O. O BIEN DE
SER NECESARIO NOTIFICAR LA AMPLIACION DEL
TERMINO

EN CASO DE QUE SE LE HAYANOTIFICADO EL
ACUERDO DE PRORROGA, DEBERAACUDIR
DENTRO DE 10 DIAS HABILES CON SU ACUSE DE
RECEPCION ALAOFICINADE LAUNIDAD DE

TRANSPARENCIA.

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE
PRORROGA

SI

NO

.

v

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A
LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION

v

ARCHIVA EN CARPETA
ASi COMO LOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.
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DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

O,

v

ENVIAR UN CORREO
direcciontransparenciabj ail.com

l

EL MENSAJE DEL CORREO ELECTRONICO DEBERA CONTENER
NECESARIAMENTELOSSIGUIENTEDATOS COMO MINIMQ

- DATOS DE IDENTIFICACION O EN SU CASO LOS DE SU
REPRESENTANTELEGAL.

- DESCRIPCIONDETALLADADE INFORMACIONSOLICITADA
CUALQUIEROTRO DATO QUE FACILITESU BUSQUEDAY EVENTUAL
LOCALIZACION. - U
MODALIDADEN LA QUE PREFIERE SE OTORGUE EL ACCESO A LA
INFORMACION,LA CUAL PODRA SER MEDIANTELA EXPEDICIONDE
COPIAS SIMPLES O CERTIFICADAS O LA REPRODUCCION EN
CUALQUIER OTRO MEDIO, INCLUIDOS LOS ELECTRONICOS

INGRESAR LA SOLICITUD AL SISTEMA DE

SI e E— SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
ACREDITAR SISAI
IDENTIDAD
ENVIAR CORREO ELECTRONICO AL SOLICITANTE
ACUSANDO DE RECIBIDOLASOLICITUDDE EJERCICIODE
LOS DERECHOS A.R.C.O, PROPORCIONANDOLE EL

NUMERO DE EXPEDIENTE A LA QUE RECAYO LA
SOLICITUD
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DIRECCION JURIDICA

SOLICITANTE

ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

L]

REALIZAREL PROCESOJUR{DICOADMINISTRATIVO
(COMITE DE TRANSPARENCIA) PARA DAR
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION UBLICA

v

NOTIFICAR MEDIANTE EL SISTEMA DE SOLICITUDESDE
ACCESO A LA INFORMACION SISAI EL ACUERDO DE
RESOLUCIONA LA QUE RECAYO LA SOLICITUDO EN SU
CASO, NOTIFICAR EL ACUERDO DE PRORROGA
CORRESPONDIENTE

v

NOTIFICAR A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO EL
ACUERDO DE RESOLUCION A LA QUE RECAYO LA
SOLICITUDDE EJERCICIODE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA O BIEN DE SER NECESARIO NOTIFICAR LA
AMPLIACIONDELTERMINO

NOTIFICARLE EL
ACUERDO DE
NOTIFICARAL SOLICITANTEEN EL VIGESIMO DA PRORROGA
HABIL O ANTES DEBERA ENVIAR CORREO
ELECTRONICO AL SOLICITANTENOTIFICANDOEL | €4— SI
ACUERDO DE RESOLUCIONA LA QUE RECAYO LA
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

NO

v

NOTIFICAR EL ACUERDO DE RESOLUCION A
LA QUE HAYA RECAIDO LA SOLICITUD
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

v

ARCHIVAEN CARPETA
ASi COMO LOS
DOCUMENTOS
ANEXOS.

v
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