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INTRODUCCION

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo, sefala que el derecho humano de acceso a la informacién publica
comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacién generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados.

Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada, administrada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y accesible de manera permanente a
cualquier persona, en los términos y condiciones que se establezcan en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales
de los que el Estado Mexicano sea parte, la Ley General, las Leyes locales en
Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales y demas disposiciones aplicables, privilegiando el principio de maxima
publicidad de la informacion en cumplimiento al articulo 6° constitucional.

La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo (SEBIEN), pone a
disposicion de la ciudadania, el presente Programa para atender de manera eficaz
y oportuna el procedimiento relacionado con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica.

Este programa se elabor6é en cumplimiento al articulo 66, fraccion Xlll y XIV de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6° de los
Derechos Humanos y sus Garantias.

e Constitucién del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, articulo 21, de
los Derechos Humanos y sus Garantias.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Titulo
segundo “Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica” Capitulo | “Procedimientos de Acceso a la Informacién”.

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

e Ley de Derechos para el Estado de Quintana Roo.

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

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

¢ Reglamento Interior vigente del Sujeto Obligado



OBJETIVO GENERAL.

Brindar a las y los ciudadanos las herramientas necesarias para que de forma
sencilla y clara puedan ejercer el derecho de acceso a la informacién y el
procedimiento para la atencion de las solicitudes de informacion y las situaciones
que puedan presentarse durante su tramite, para el que el titular del derecho a saber
pueda ejercerlo de manera clara y sencilla.

RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA.

|I DAIPQROO |

Organo publico estatal constitucionalmente auténomo, especializado, independiente,
imparcial y colegiado, responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién publica y la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos
obligados, integrado por tres Comisionados.

Comité de Transparencia de la SEBIEN

Organo colegiado e integrado por un nimero impar, quien es la autoridad en materia de
transparencia del Sujeto Obligado al que pertenece.

Unidad de transparencia |

Es el enlace entre los sujetos obligados y el solicitante.

Unidad Administrativa

Area responsable de proporcionar la informacion.



PLAZOS DE ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Conforme a lo establecido en los articulos 142, 145, 147, 148, 150, 152, 154 y 158
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo, los tiempos de respuesta o posibles notificaciones referentes a su
solicitud, son los siguientes:

PLAZOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Fecha de limite de respuesta a la solicitud 10 dias habiles
Fecha de posible requerimiento de 5 dias habiles
aclaracion de la informacion

Fecha para que el solicitante para 10 dias habiles

responder el requerimiento de aclaracién
de la informacion

Informacion disponible publicamente 5 dias habiles

El sujeto obligado requiere una prorroga, Hasta 10 dias habiles
siempre que exista una justificacion valida

Notoria incompetencia 3 dias habiles

El procedimiento de acceso a la informacién se rige por los principios de:

l. Simplicidad y rapidez;
Il. Gratuidad; y
[l Auxilio y orientacion a los particulares.

Articulo 17. El ejercicio del derecho de acceso a la informacion es gratuito y solo podra
requerirse el cobro correspondiente a la modalidad de reproduccion y entrega solicitada.

En ningun caso, los ajustes razonables que se realicen para el acceso de la informacién de
solicitantes con discapacidad, sera con costo a los mismos.

Articulo 151. Los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los documentos que se
encuentren en sus archivos o0 que estén obligados a documentar de acuerdo 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 asi lo permita.

La obligacién de proporcionar informacién no comprende el procesamiento de la misma, ni
el presentarla conforme al interés particular del solicitante, cuando sea materialmente
imposible.

En el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos, se debera privilegiar
la entrega de la misma en Formatos Abiertos.



MEDIOS PARA PRESENTAR SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION.

Articulo 145. Las solicitudes de informacion podran presentarse a través de los
siguientes medios y modalidades:

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 través de correo postal ordinario o certificado; o
c) A través de servicio de mensajeria;

Il. En forma verbal, de manera oral y directa, ante la Unidad de Transparencia, la
cual debera ser capturada por el responsable de dicha Unidad en el formato
respectivo;

lll. Por telégrafo;
IV. Por medios electrénicos:

a) A través de la Plataforma Nacional de Transparencia, por medio de su Sistema
de Solicitudes de Acceso a la Informacién, de conformidad con el articulo 50,
fraccion | de la Ley General;

b) Via correo electrénico oficial, dirigida y enviada a la direccidn electrénica que para
tal efecto sefiale la Unidad de Transparencia; o

V. Por cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia.

REQUISITOS PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION.

Articulo 146. Para presentar una solicitud no se podran exigir mayores requisitos
que los siguientes:

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

Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

[l La descripcion de la informacion solicitada;

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

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la
cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion,



mediante consulta directa, mediante la expedicién de copias simples o
certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los
electronicos. En su caso, el solicitante sefalara el formato accesible o la
lengua indigena en la que se requiera la informacion de acuerdo a lo
previsto en la presente Ley.

La informacion de las fracciones | y IV sera proporcionada por el solicitante de
manera opcional y, en ningun caso, podra ser un requisito indispensable para la
procedencia de la solicitud.

ACLARACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION.

Articulo 150. 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 podra
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 corrija los datos
proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido en el articulo 154
de la presente Ley, por lo que comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente
del desahogo por parte del particular.

En este caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los términos en que fue
desahogado el requerimiento de informacion adicional. La solicitud se tendra por no
presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento de informacion
adicional. En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra por
presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacion que no
formaron parte del requerimiento.



Solicitante

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ACLARACION
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Unidad de transparencia

10 DiAS

Recibe el

de

Aclaracion

K

Sl proporciona
elementos

No proporciona
elementos

N

Solicitud No
Presentada

Recibe la Solicitud

e

No contiene

h 4

Analiza si contiene los datos
suficientes para realizar su
busqueda

5DIAS

Solicita Adlaracién para obtener
mas para su bi
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia,
Acceso a La Informacion
Publica y Proteccion de
Datos Personales y de
Archivos

Departamento de Archivos

Unidad Administrativa
correspondiente

=

L2

Recibe solicitud de informacion que podra presentarse a través
de los siguientes medios y modalidades

¢Es
competencia de la

Si

Secretaria?
3

Genera oficio de Notoria Incompetencia y comunica a través del
medio y modalidad elegido por el solictante., que:

la informacion requerida no le compete a la Secretaria y, en su
caso, orienta al solicitante con el sujeto obligado correcto.

17

Recaba evidencia de acuse de recibo, archiva y resguarda.

4

v

Turna Solicitud al Departamento de Archivos, para l elaboracién del

oficio de solicitud de informacién a la Unidad Administrativa
comespondiente de acuerdo a sus atribuciones.

Recibe propuesta de oficio hacia a la Unidad Administrativa.

Recibe la solicitud de informacion para su andlisis y genera
oficio propuesta de tumado a la Unidad Administrativa que de
acuerdo con sus atribuciones pudiese contar la informacion
solicitada.

7

L2

Valida, en su caso modificao cormige propuesta de oficio, fima y
tuma a la Unidad Administrativa correspondiente, recabando

acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud de informacién, analiza y determina si
requiere prorroga.

v

En caso de requerir promoga, genera Oficio de prorroga al
Comité de Transparencia, y éstea su vez, sesiona la aprobacion
de promoga.

1




Unidad de Transparencia,
Acceso a LaInformacion
Publica y Proteccion de
Datos Personales y de
Archivos

Departamento de Archivos

Unidad Administrativa
correspondiente

Recibe respuesta de la Unidad Administrativa y tuma al
Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion

iSe
aprueba la

Si

prémoga?
12

Da respuesta de la informacion solicitada a la Unidad de
Transparencia. En un maximo de 3 dias habiles.

13

v

Da respuesta de la informacion solicitada a la Unidad de

Transparencia. En un maximo de 10 dias habiles.
»

Publica Y Proteccion De Datos Personales para elaboracion de
proyecto de respuesta.
15

Recibe proyecto de respuesta, analiza, autorza y envia la
resolucion a la informacion solicitada a través del medio y
modalidad elegido por el solicitante.

Elabora de proyecto de respuesta y turna a la Unidad de
Transparencia para su autorizacion.

17

v

Recaba evidencia de acuse de recibo, archiva y resguarda.

C
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RESPONSABLES.

La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo tiene la responsabilidad de
trabajar de la mano de las y los ciudadanos para construir un gobierno honesto,
confiable y transparente, soportado en la rendicion de cuentas, el acceso a la
informacion publica y la proteccién de datos personales, como herramientas para
mejorar la calidad de vida de las personas y consolidar el sistema democratico.

Por anterior, ponemos a sus ordenes los siguientes datos para darle asesoria y
auxilio en su tramite:

Mtro. Yonathan Bond Joaguin Ocaina Colin

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales y de Archivos de la Secretaria de Bienestar del Estado de
Quintana Roo.

Lic. Rafael Pérez Fernandez

Jefe de Departamento de Archivos de la Secretaria de Bienestar del Estado de
Quintana Roo.

Ubicacién

La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo, se encuentra en la Plaza
Manati, en la avenida Boulevard Bahia no. 301, edificio “B”, entre calle Rafael E.
Melgar y calle Emiliano Zapata, colonia Centro, C.P. 77000, Chetumal, Quintana
Roo unidadtransparencia.sebien@gmail.com.

Tel. (983) 2850476 ext. 205
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INFORMACION DE INTERES.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Portal de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo
https://qroo.gob.mx/transparencia

Video para realizar una solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia
https://m.youtube.com/watch?v=cTAyx23jFcl
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