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Manual de Politicas y Procedimientos para la Unidad de Transparencia, Acceso a la
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l.- Introduccidn

La sociedad exige de su gobierno Transparencia, Cercania y Responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. El gobierno tiene la obligacion de
transparentar sus recursos desde su origen hasta su aplicacion.

El presente manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Unidad de Transparencia. Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento,
aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa.

Las modificaciones al mismo se realizaran cada vez que surjan cambios significativos en las
funciones, atribuciones y/o nombramientos de funcionarios, y cada vez que se inicie una
Legislatura.
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Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la Unidad de
Transparencia, estableciendo de manera formal las funciones y atribuciones que la integran, asi
como su relacion con las demas Dependencias tanto Administrativas como Legislativas del Poder
Legislativo, Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Dependencias de
Gobierno, Organismos no gubernamentales y sobre todo con los Ciudadanos que solicitan

Il.- Objetivo del Manual

informacion publica.
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I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

LEYES

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
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I1.- Marco Juridico

ACUERDOS

Acuerdo General mediante el cual se crea la Unidad de Transparencia.

Acuerdo General mediante el cual se establecen los criterios y procedimientos institucionales
qgue utilizara la Unidad de Transparencia para proporcionar a los particulares el acceso a la
informacioén.

DECRETOS

Decreto 37 de la XV Legislatura, por el que se reforman la fraccion X del articulo 81 y el articulo
83, y se adicionan la fraccion Xl al articulo 81, el capitulo XI denominado “de la Unidad de
Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales del Poder
Legislativo” al titulo octavo, que contendra los articulos 104 quater, 104 quinquies y 104 sexies;
todos de la Ley Orgéanica del Poder Legislativo Estado de Quintana Roo.
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Procedimientos

IV.1. Atencidon de Solicitudes de Informacion
IV.1.I.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada el procedimiento de la Unidad de
Transparencia para la atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion que se presenten en
la oficina o por medios electronicos oficiales de acuerdo a la normatividad establecida para ello.
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IV.1. Atencidn de Solicitudes de Informacion

IV.1.1l.- Politicas de Operacion

La Unidad de Transparencia serd la Unica encargada de dar respuesta, de acuerdo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado, a las Solicitudes de

Acceso a la Informacion Publica que se presenten.

Las Dependencias del Poder Legislativo deberan proporcionar la informacién que les sea
requerida por la Unidad de Transparencia, con la finalidad de atender las solicitudes de

Acceso a la informacion publica que realicen los ciudadanos.

El personal adscrito a la Unidad de Transparencia debera manejar la informacion publica,

reservada o confidencial con el debido cuidado que merezca cada una de ellas.

La Unidad de Transparencia deberd manejar con especial cuidado los datos personales de
los solicitantes de informacion publica
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IV.1. Atencion de Solicitudes de Informacion
IV.1.1ll.- Descripcion Narrativa

Documento Original

Numer_q 22 Dl Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcion (Responsable) cl .
ave coplas
l. Unidad de Recibe y/o registra la solicitud de acceso a Formato Original
Transparencia | la informacion en Plataforma Nacional. solicitud de
Informacién

Il. Revisa que la solicitud cumpla con todos
los requisitos minimos para iniciar el | Solicitud de | Original
tramite Informacion
1.
Identifica el tipo de solicitud: Solicitud de | Original

1).- No Competencia: propuesta de incompetencia | Informacion
se envia al Comité de Transparencia quien
confirma, modifica o revoca. La Unidad notifica la
resolucion al solicitante

2).- Confidencial: la Unidad de Transparencia
notifica al solicitante.

3).- Plblica: realiza revision y analisis de la pag.
Web y Plataforma Nacional para identificar si la
informacidn solicitada ya esta disponible al publico.

V. Sino se encuentra disponible al publico, se | ggjicitud de Original
envia peticion a Dependencia responsable | |ntormacion
de la informacién Oficio

V. Dependencia Analiza solicitud y determina:
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Pagina:
8

Fecha de Vigencia: 05/09/2019 Numero de Revision 4




PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE

W= (_s\ = Vv N GQUINTANA ROO
E L LSN(JRI SO D -;?)nus LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos para la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablicay Proteccion de Datos Personales

IV.1. Atencion de Solicitudes de Informacion
IV.1.11l.- Descripcion Narrativa

NUumero de Direccion L L Documento de Original y/o
v Descripcion de la Funcién . .
Funcién (Responsable) Trabajo Clave copias

1).- Reservada: envia al Comité de Transparencia | Solicitud de
la propuesta de clasificacion, quien confirmard, Informacion
modificara o revocara la propuesta.

La Unidad de Transparencia notifica al

solicitante.
2).- Inexistencia: Solicita al Comité de Oficio Origina_l y1l
Transparencia declare la inexistencia de Copia
la Informacion.

2 Unidad de La _U_nldad de Transparencia notifica al Oficio Original y 1
solicitante. Copia

Transparencia

3).- Publica: Envia la informacién a la

Unidad de Transparencia Oficio Original y 1
Copia

Vil Recibe respuesta de la Dependencia,
analizay elabora la respuesta a la solicitud

de Acceso.

Notifica respuesta al solicitante Original Informe
“Pasa el tiempo”
VIII
Integra expediente y da estatus de
concluida a la solicitud.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Recibe y/o registra la solicitud de acceso a la

IV.1. Atencién de Solicitudes de Informacién

IV.1.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

IV. 1. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

informacion en Plataforma Nacional.

Revisa que la solicitud cumpla con todos los requisitos

minimos para iniciar el tramite

Identifica el tipo de solicitud:

1).- No Competencia: propuesta de incompetencia se
envia al Comité de Transparencia quien confirma,
Modifica o revoca. La Unidad notifica la resolucion al

Solicitante.

2).- Confidencial: La Unidad de Transparencia notifica

al solicitante.

3).- Publica: realiza revision y analisis de la pagina web
y Plataforma Nacional para identificar si la informacion
solicitada ya esta disponible al publico.

Unidad de
Transparencia
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IV.1. Atencidn de Solicitudes de Informacion

IV.1.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 1. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Unidad de
Transparencia

Si no se encuentra disponible al publico, se envia peticion a
Dependencia responsable de la informacion.

Analiza solicitud y determina:

/ 2 1).- Reservada: envia al Comité de Transparencia la
= propuesta de clasificacion, quien confirmara,

Dependencia — modificara o revocara la propuesta.

La Unidad de Transparencia notifica al solicitante:

2)- Inexistencia: Solicita al Comité de

Transparencia declare la inexistencia de la
informacion.

La Unidad de Transparencia notifica al

solicitante: Unidad de
’ Transparencia
3).- Pdblica: Envia la informacion a la
Unidad de Transparencia
“Pasa el Tiempo”
Fecha de Emisi6n: 01/12/2011 Fecha de Actualizacién 30/09/2018
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IV.1. Atencidn de Solicitudes de Informacion

IV.1.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 1. ATENCION DE SOLCITUDES DE INFORMACION

Recibe respuesta de la Dependencia,
analiza y elabora la respuesta a la solicitud
de Acceso.

Notifica respuesta al solicitante

Unidad de
Transparencia

“pasael Tlempo”

Integra expediente y da estatus de concluida
la solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO
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IV.2. Recopilacion, analisis, monitoreo y actualizaciéon de la informacion
Pablica obligatoria para su Publicacién en la pagina WEB

IV.2.l. Objetivo del procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada el Procedimiento de la Unidad de
Transparencia denominado Recopilacion, Andlisis y Monitoreo de la informacion publica
obligatoria para su publicacién en la pagina de Transparencia de la Pagina Web del Poder
Legislativo al establecer de manera formal las funciones y atribuciones que conlleva la realizacion
de la misma.
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IV.2. Recopilacién, analisis, monitoreo y actualizacion de la informacion
Pablica obligatoria para su Publicacién en la pagina WEB

IV.2.1l.- Politicas de Operacién

La Unidad de Transparencia serd la Unica encargada de obtener la informacion que de
acuerdo a la Ley de Transparencia de la materia deba publicarse obligatoriamente por parte

del Poder Legislativo en la pagina Web en la seccién de Transparencia.

Las Dependencias del Poder Legislativo deberan proporcionar la informacidén que les sea
requerida por la Unidad de Transparencia, con la finalidad de atender las solicitudes de

informacion publica que realicen los ciudadanos.

La Unidad de Transparencia sera la Unica responsable de solicitar via oficio la informacion

obligatoria a cada una de las Dependencias segun corresponda.

La informacion sera requerida a todas las Dependencias en formato Word para facilitar la
publicacion en la pagina Web del Poder Legislativo
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IV.2. Recopilacion, analisis y monitoreo de la informacion publica
obligatoria para su publicacién en la pagina WEB

NUmero de
Funcién

Direccion

IV.2.1ll. Descripcién Narrativa

Descripcién de la Funcion

Document
o clave

Original y

(Responsable)

Unidad de
Transparencia

Dependencia
correspondiente

Unidad de
Transparencia

Direccion
Tecnologias de la
Informacion

Unidad de
Transparencia

De acuerdo a las obligaciones
contempladas en la Ley de
Transparencia Art. 91 y 94 solicita la
informacion de caracter publico a las
Dependencias del Poder Legislativo
gue corresponda via oficio.

Recibe, Prepara y Turna mediante
oficio la informacion  requerida
anexando archivos digitales

Recepciona la informacion, analiza y
turna a la Direccion de Tecnologias de
la Informacion para su publicacion

Recibe la informaciéon y publica en los
medios electroénicos oficiales del Poder
Legislativo

“Una Vez Realizado”

Verifica la publicacion de la informacion
en la pagina de Transparencia de la
Péagina del Poder Legislativo.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Formato

Oficio

Oficio

/o Copias
Original y
Copia

Original y
copia

Original y
Copia
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IV.2. Recopilacion, analisis y monitoreo de la informacién publica
obligatoria para su publicacién en la pagina WEB

IV.2.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 2. RECOPILACION, ANALISI Y MONITOREO DE LA INFORMACION PUBLICA
OBLIGATORIA PARA SU PUBLICACION EN LA PAGINA WEB.

De acuerdo a las obligaciones contempladas en
la Ley de Transparencia Art. 91 y 94, solicita la
informacién de caracter pulblico a las = Unidad de Transparencia

dependencias del Poder Legislativo que
corresponda via oficio.

o : u { &j
Dependencia
Correspondiente E a

Recepciona la informacion, analiza y turna a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion para su
publicacion.

[

y Recibe, Prepara y turna mediante oficio la
informacién requerida anexando archivos
digitales.

Unidad de Transparencia

Direccion
Tecnologias de Ia Recibe la informacion y publica en los medios
Informacion electrénicos oficiales del Poder Legislativo.

Unidad de Transparencia

“Una vez Realizado”
Verifica la publicacion de la informacion enla |
pagina de Transparencia de la pagina del

Poder Legislativo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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IVV.3. Sustanciacion de los Recursos de Revision

IVV.3.l. Objetivo del procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada del procedimiento de Sustanciacién de
los Recursos de Revision.
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Informacién Puablicay Proteccion de Datos Personales

IVV.3. Sustanciacion de los Recursos de Revision

IV.3.1l.- Politicas de Operacién

La Unidad de Transparencia sera la Unica encargada de dar respuesta, de acuerdo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado, a los Recursos de

Revision.

Las Direcciones del Poder Legislativo deberan proporcionar la informacion que les sea
requerida por la Unidad de Transparencia, con la finalidad de atender las aquellas demandas

de solicitud de informacion.

La Unidad de Transparencia sera la Unica responsable de solicitar via oficio la informacién

obligatoria a cada una de las areas segun corresponda

La Unidad de Transparencia respondera en tiempo y forma a las condiciones establecidas
por el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana

Roo con respecto a los Recursos de Revision.
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Manual de Politicas y Procedimientos para la Unidad de Transparencia, Acceso a la
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IV.3. Sustanciacion de los Recursos de Revision

IV.3.1V. Descripcion Narrativa

Ndmero de Direccion L 0 Documento Original y /o
. Descripcion de la Funcién ‘
Funcion (Responsable) clave Copias
l. Unidad de Recibe notificacion de demanda de | Escrito de | Original
Transparencia | recurso de revision manda

“Pasa el Tiempo”

Il. Contesta el Recurso de Revision Informe Original
“‘Pasa el Tiempo”

Il. Presente ante audiencia para el Oficio Original
desahogo de pruebasy presentacion
de alegatos

V. Espera la resolucion Oficio Original

“Pasa el Tiempo”
V. Recibe la resolucion del Instituto

VI Da Cumplimiento a la resolucion e
informa al Instituto

Vil Publica la Resolucion del Recurso de
Revision

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Manual de Politicas y Procedimientos para la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablicay Proteccion de Datos Personales

IVV.3. Sustanciacion de los Recursos de Revisidon

IV.3.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 3. SUSTANCION DE LOS RECURSOS DE REVISION

Recibe notificacion de demanda de recurso de
revision.
“Pasa el Tiempo”

) Contesta el Recurso de Revision
Pasa el Tiempo

Presente ante audiencia para el desahogo de
pruebas y presentacion de alegatos

Unidad
de
Transparencia Espera la resolucion

— ; “Pasa el Tiempo”

\ Recibe la resolucién del Instituto

\ Da cumplimiento a la resolucion e

informa al Instituto.
- Publica la Resolucion del Recurso
& " de Revision
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V. Glosario de Términos
e Acceso alalInformacién

El acceso a la informacién es el derecho que tiene toda persona de buscar, recibir y difundir
informacion en poder del gobierno. Las Naciones Unidas, en una de sus primeras asambleas
generales afirmo que: “la libertad de informacidn es un derecho fundamental y. la piedra angular
de todas las libertades a las que estan consagradas las Naciones Unidas”. En otras palabras, es
un derecho instrumental que puede ser utilizado para garantizar el cumplimiento de otros
derechos esenciales del ser humano.

e Manual de Politicas y Procedimientos

Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administracién, las politicas
que establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda obrar para
balancear las actividades y objetivos de la Unidad de Transparencia.

e Unidad de Transparencia

Es la oficina enlace entre el Sujeto Obligado denominado Poder Legislativo y el solicitante, y la
responsable de entregar o negar la informacion publica que requiera la ciudadania.

e Sujetos Obligados

Los Poderes Publicos Estatales: Ejecutivo, Legislativo y Judicial; los Ayuntamientos; cualquier
otro organismo, dependencia o entidad estatal o municipal; y los Organos Autbnomos.

e Informaciéon Publica

La contenida en los documentos y/o instrumentos, que generen, recopilen, mantengan,
procesen, administren o resguarden los Sujetos Obligados.
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e Transparencia

Transparencia es la obligacion de los sujetos obligados de hacer del conocimiento publico la
informacion derivada de su actuacion, en ejercicio de sus atribuciones. Tiene por objeto generar
un ambiente de confianza, seguridad y franqueza entre el gobierno y la sociedad, de tal forma
gue los ciudadanos estén informados y conozcan las responsabilidades, procedimientos, reglas,
normas y demas informacion generada por el sector publico, en un marco de abierta participacion
social y escrutinio publicos. La transparencia busca también formar a una ciudadania sensible,
responsable y participativa, que conozca y ejerza sus derechos y obligaciones, y colabore
activamente en el fomento a la integridad y combate a la corrupcién
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