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‘OBJETIVO

El participante al finalizar el curso
conocerd las atribuciones de la Unidad
de Transparencia segun la norma
Estatal.




CONTENIDO

1. Unidad de Transparencia.
2. Funciones de la Unidad de Transparencia.

3. Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica
a) Registrar una solicitud recibida de forma escrita o
verbal en las oficinas de la Unidad de Transparencia.
b) Medios y modalidad para presentar las solicitudes de
informacion
c) Requisitos para presentar una solicitud de informacion
d) Notificacion
e) Aclaracion
f)  Disponible Publicamente
g) Respuesta a la solicitud y prorroga
h) Notoria incompetencia
i) Inexistencia de informacion
j)] Entrega de lainformacion
Documentos que debe integrar el expediente
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Las Unidades de Transparencia serdn el enlace
entre los sujetos obligados y el solicitante.

Son las responsables de la atencion de
las solicitudes de informacion y gozardn
de autonomia de gestion a fin de
cumplir con sus funciones.

Establecerdn  sus
oficinas en lugares
visibles %
accesibles al
publico.




Los Responsables de las Unidades de Transparencia serdn
designados por el fitular del Sujeto Obligado.

Las Unidades de Transparencia estardn integradas por el
responsable y el personal que para tal efecto se designe.

Los Sujetos Obligados hardn de conocimiento del
IDAIPQROO la integracion de las Unidades de
Transparencia.

Los Titulares de la Unidades de Transparencia deberdn
certificarse ante el IDAIPQROO
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Los Titulares de las U.T. deberdan Certificarse
en el estdndar de competencias de
facilitacion de la informaciéon en poder del
sujeto obligado-EC0909 (CONOCER)
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y darles
seguimiento hasta la entrega de la misma, en la forma y modalidad
que la haya pedido el interesado.

Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes
de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Redlizar los framites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso ala informacion;
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Efectuarlas notificaciones a los solicitantes;
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacidén, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibiry dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion;

Lievar un registro y actualizarlo mensualmente, con respecto a Ias
solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de
reproducciony envio;

Promover e implementar politicas de fransparencia proactiva
procurando su accesibilidad;
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Fomentarla transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién,
mediante solicitudes de informacién;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica,
de conformidad con los lineamientos que en la materia se expidan;

Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada
atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica;

Elaborar un programa para facilitar la obtencidon de informacién publica,
que deberd ser actualizado periddicamente;
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Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de
la informacién, asi como sus responsabilidades en el buen uso y
conservacion de estaq;
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA

Proponer al titular del sujeto obligado, la concertacion de acuerdos con
instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar
las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille
o cualqguierformato accesible correspondiente, en forma mds eficiente;

Hacer del conocimiento de la instancia competente |la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demas disposiciones aplicables;

Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y
actualizarlos de forma semestral, y
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Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable o que le
senale el sujeto obligado.
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

REGISTRAR UNA SOLICITUD RECIBIDA DE FORMA ESCRITA O
VERBAL EN LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Tratdndose de solicitudes de acceso a 4———:5
informacion formuladas mediante la !
Plataforma Nacional, se asignara
automdticamente un numero de folio, con el

que los solicitantes podran dar seguimiento a
SUS requerimientos.

En los demds casos, la Unidad de Transparencia tendrd que
reqgistrar y capturar la solicitud de acceso en la Plataforma
Nacional y deberd enviar el acuse de recibo al solicitante, en
el que se indigue:
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1. Lafecha derecepcion
2. Elfolio que corresponday
3. Los plazos de respuesta aplicables.
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

'MEDIOS Y MODALIDADES PARA PRESENTAR LAS
SOLICITUDES DE INFORMACION

l. Por escrito:

a) Libre o en el formato que corresponda, presentado personalmente,
en la oficina u oficinas de la Unidad de Transparencia, designadas
para ello;

b) A fravés de correo postal ordinario o certificado; o

c) A fravés de servicio de mensajeria;

Il. En forma verbal, de manera oral y
) directa, ante la Unidad de

Transparencia,

La cual deberd ser capturada por el responsable de dicha Unidad en
el formato respectivo;




PROCEDIMIENTO DE ACCESO

MEDIOS Y MODALIDADES PARA A LA INFORMACION
PRESENTAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

SR

IV. Por medios electronicos:

a) A través de la Plataforma Nacional, por medio de su Sistema
de Solicifudes de Acceso a la Informacion, de conformidad ¢ ..
con el articulo 50 fraccidén | de la Ley General;

b) Via correo electronico oficial, dirigida y enviada a la
direccion electronica que para tal efecto senale la Unidad de
Transparencia; o
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO
A LA INFORMACION

PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD NO SE PODRAN EXIGIR MAYORES
REQUISITOS QUE LOS SIGUIENTES:

I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante, fratdndose
de personas morales, su denominacion; asi como el nombre y datos generales
de su representante;

[I. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

lll. La descripcidn de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacién, y

V. La modadalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la
cual podrd ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion,
mediante consulta directa, mediante la expedicidn de copias simples o
certificadas o la reproducciéon en cualquier ofro medio, incluidos los
electrénicos.
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

NOTIFICACION

- — e m— E—— O S ] S S O S D S O S S S E—

| Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a
i’rrovés de la Plataforma Nacional, se entenderd que acepta que las
notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que senale

.rEn el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los
| solicitantes no proporcionen un domiciio o medio para recibir la
“informacion o, en su defecto, no haya sido posible practicar la
I notificacién, se notificara” por estrados en la oficina de la Unidad de
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Cuando los detalles
proporcionados para
localizar los documentos
resulten insuficientes,
incompletos o sean
erréneos, la Unidad de
Transparencia podra
requerir al solicitante, por
una sola vez y dentro de
un plazo que no podrd
exceder de cinco dias,
contados a partir de la
presentacion de la
solicitud, para que, en un
término de hasta diez
dias, indique otros
elementos o cormrija los
datos proporcionados o
bien, precise uno o varios

requerimientos de

informacion.

ulo 150 de la Ley de Transparencia y Acceso ala lnforrﬁacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

ACLARACION

REQUERIMIENTO DE ACLARACION DE SOLICITUD

C.

PRESENTE.-

En apego a lo dispuesto por los articulos 64, 66 y 150
Publica para el Estado de Quintana Roo y en atencion a su solicitud de informacion con folio: 00313217 que Usted realizd
ante esta Unidad de Transparencia ei: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCICN DE DATOS
PERSONALES DE QUINTANA ROO el dia: 27/abrilf2017 a las 14:17 horas mediante la cual requiere:

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Adjunto archivo (sic).

Hacemos de su conocimiento, que para poder darle tramite a su solicitud, es necesario que proporcione a través del
mismo sistema lo siguiente:

Proporcionarnos més datos en su solicitud, ademés de otros elementos que hagan mas fécil la comprensién y dar
respuesta a la misma o dirigirio a la Unidad de Transparencia que pudiera tener competencia para responder a su
solicitud de informacion referente a "Adjunto archivo”

Apercibiendole de que en caso de no atender este requerimiento, en el termine de diez dias habiles contados a partir del:
02/05/2017, su solicitud se tendra por No Presentada, en estricto apego a lo previsto en el articulo 150 tercer parrafo de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Quintana Roo

Ha sido notificado de un requerimiento de aclaracién via el sistema INFOMEXQROO, ya gue ese fue el medio por el cual
usted realizd la solicitud de informacién; para darle seguimiento, debe consultar el sistema INFOMEXQROO en:
http:/finfomexgroo.gob.mx.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
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'Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido por
el solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion en un plazo no mayor a cinco dias, contados a partir de la fecha de

presentacion de la solicitud.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

RESPUESTA A LA SOLICITUD Y PRORROGA

La respuesta a la solicitud deberd ser notificada al inferesado
en el menor tiempo posible, que no podrd exceder de diez
dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de
aquélla.

Excepcionalmente, el plazo referido en el pdrrafo
anterior podrd ampliarse hasta por diez dias mds,
siempre y cuando existan razones fundadas vy
motivadas, las cuales deberdn ser aprobadas por el
Comité de Transparencia, mediante la emision de una
resolucion que deberd notificarse al solicitante, antes
de su vencimiento.
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Cuando las

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

NOTORIA INCOMPETENCIA

Transparencia  determinen  la

notoria incompetencia por parte
de los sujetos obligados, dentro
del
para atender Ia
acceso a la

dmbito de su aplicacion,
solicitud de
informacion,
deberan declararlo y
comunicarlo al solicitante, dentro
de los tres dias posteriores a la
recepcion de la solicitud y, en
caso de poderlo determinar,
senalar al solicitante el o los

sujetos obligados competentes.

dias

Unidades de

Chetumal, Quintana Roo; 15/08/2017 09:39

Notificacion de No Competencia

C.
PRESENTE.

En apego a lo dispuesto por los articulos 37, 52, 53, 54 y 58 de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion
Plblica del Estado de Quintana Roo y en atencidn a su salicitud de informacién con nimero de folio: 00577817 que
Usted realizé ante esta Unidad de Transparencia de: INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO , a través del sistema INFOMEXQROO el dia: 13/agosto/2017 a las
21:10 horas en la cual solicita lo siguiente:

Solicito todos los convenios de colaboracién firmados desde 2011 hasta 2017 con la Fundacién Azteca o con la
Asociacion Azteca Amigos de la Cultura y las Artes para la creacion y mantenimiento de Orquesta Sinfénica y Coro
Esperanza Azteca Infantil y/o Juvenil.

Se hace de su conocimiento que habiendo atendido en tiempo y forma su sclicitud, y en estricto apego de lo previsto

en el articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del estado de Quintana Roo; que la
informacion que usted solicitd, no puede serle proporcionada, toda vez que es de notoria incompetencia a razon de gue:
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plkblica para el Estado de Quintana Roo, en su articulo 151 sefiala
los suj obligados deberal g a los de que se 1 en sus archivos o que estén
obligados a documentar de acuerda con sus facultades, competencias o funciones en el formato en que el solicitante
manifieste, de entre aquellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacién o del lugar
donde se encuentre asl lo permita, sin embargo, el numeral 158 de la Ley que nos ocupa, por su parte, establece
“cuando las Unidades de Transparencia determinen la notoria incompetencia por parte de los sujetos obligados, dentro
del ambito de su aplicacién, para atender la solicitud de a la infor , deberdn declararlo y comunicarlo al
solicitante, dentro de los tres dias posteriores a la recepeion de |a solicitud y, en caso de poderlo determinar, sefialar al
solicitante el o los sujetos obligados competentes”, siendo el caso que |a informacién que usted requiere se relaciona con
datos que presuntamente maneja la SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA por tal motivo, la solicitud de
informacién debera ser interpuesta ante esa Unidad de Transparencia.

Mo obstante lo anterior y, toda vez que la informacion que usted solicitd no es competencia de esta Unidad de
Vinculacion, |e sugerimos gue para su obtencién realice una nueva solicitud de informacion a través del sistema
INFOMEXQROO dirigida a la Unidad de Transparencia de la SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA ,
seleccionando a este Sujeto Obligado, debido a que es la instancia correspondiente para atender su peticién de




PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

INEXISTENCIA DE INFORMACION

Cuando la informacidon no se encuentre en los archivos del
sujeto obligado, el Comite de Transparencia:

|. Analizara el caso y tomara las medidas
necesarias para localizar la informacion;

| e |- Expedird una resolucion que confirme
la inexistencia del documento;

I lll. Ordenara, siempre que sea materialmente posible,

V. Noftificara al Ol’gCan Inferno de Control o gue se genere o se repongad la informaciéon en caso
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equivalente del sujeto obligado quien, en su de que ésta tuviera que existir en la medida que
caso, deberd iniciar el procedimiento de deriva del ejercicio de sus facultades, competencias
responsabilidad adminisfrativa que o funciones, o que previa acreditacién de la
corresponda. imposibilidad de su generacién, exponga de forma

fundada y motivada, las razones por las cuales en el
caso parficular no ejercié dichas facultades,
competencias o funciones, lo cual nofificara al
solicitante a fravés de la Unidad de Transparencia, y

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

ATENCION UNIDADES DE TRANSPARENCIA

En ningun caso la entrega de informacion
estard condicionada a que se acredite
interés alguno o justifique su utilizacion.

Los encargados de proporcionar la
informacion publica se abstendran de
preguntar o cuestionar los motivos de Ia
solicitud, de lo confrario se hardn
acreedores a las sanciones que establece
esta Ley.

ulo 16 y 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roa
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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

ENTREGA DE LA INFORMACION

El acceso se dard en la modalidad de
entrega y, en su caso, de envio elegidos
por el solicitante.

Cuando la informacién no pueda
enfregarse o enviarse en la modalidad
elegida, el sujeto obligado deberd
ofrecer otra u ofras modalidades de
entregaq.

En cualquier caso, se deberd fundar y motivar
la necesidad de ofrecer otras modalidades




PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA
INFORMACION

DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR EL
EXPEDIENTE

Los documentos que infegran el expediente dependen del fipo de
respuesta que se le entregue al solicitante.

1. Acuse de Solicitud de Informacion.

2. Solicitud de Informacion a Unidad
Administrativa.

3. Respuesta de la(s) Unidad(es)
Administrativa(s)

4. Respuesta ala Solicitud de Informacion.

5. Nofificacion de entrega de Ia
informacion.
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Av. Othén P. Blanco entre Cozumel y Josefa
Ortiz de Dominguez No. 66, Col. Barrio Bravo,
C.P. 77098, Chetumal, Quintana Roo

Tel: 01(983)8323561 | www.idaipqroo.org.mx
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