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PRESENTACION

La Unidad de Transparencia del Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de Quintana Roo, es el enlace entre el
Instituto y las personas solicitantes, encargada de recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion, asi como, de auxiliar a las y los
particulares en la elaboracion de las mismas y orientarles sobre los
sujetos obligados a los que pueden dirigir su solicitud.

Asimismo, tiene como uno de sus principales objetivos realizar acciones
para garantizar condiciones de accesibilidad y facilitar el acceso a la
informacion, a todas las personas en igualdad de condiciones, ya que el
derecho de acceso a la informacion se encuentra consagrado la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como un derecho
humano para proveer a toda persona de informacidén integra, clara,
precisa, y oportuna.

En ese sentido, el presente programa, pretende explicar, mediante un
lenguaje sencillo, el proceso y requisitos para garantizar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion de la documentacion bajo resguardo
de este Sujeto Obligado, ademas de incorporar los conceptos que
pueden resultar técnicos o complejos, para facilitar la informacion mas
relevante y que resulte de su interés, asi como los procedimientos que

realiza la Unidad de Transparencia.



MARCO JURIDICO

La normatividad aplicable a las funciones que desempena la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo, sin perjuicio de otras disposiciones que se dicten en la
materia, son las siguientes:

Disposiciones Generales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion;

Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion y
Elaboracion de Versiones Publicas;

Lineamientos de la funcionalidad, operacion y mejoras de la Plataforma
Nacional de Transparencia;

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion
a solicitudes de acceso a la informacién publica;

Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de
generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad vy
traduccion a lenguas indigenas.

Disposiciones Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Quintana Roo;

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

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

Ley del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo;

Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo;

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios;

Ley de Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo.

Lineamientos  Generales para Integracion, Organizaciéon vy
Funcionamiento de los Comités de Transparencia de Quintana Roo;



OBJETIVO

El Objetivo es de garantizar el acceso de toda persona a la informacion
publica que genere, recopile, mantenga, procese, administre o se
encuentre en posesion del Instituto a través de una Solicitud de
Informacion, con la finalidad de brindar el servicio de acceso a la
informacion de la manera mas adecuada, optimizando tiempos y procesos.

La Unidad de Transparencia tendra como maximo 10 dias para dar
respuesta a la solicitud de informacion, en caso de no requerir prorroga.

En caso de requerir prorroga debera solicitarla y ser aprobada por el Comité
de Transparencia, esta podra ser hasta por diez dias mas, misma que
debera ser notificada al solicitante antes de su vencimiento.




DEFINICIONES

Algunos conceptos relacionados con el tema del ejercicio de acceso a
informacion publica son:

Ajustes razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
gue Nno impongan una carga desproporcionada, para garantizar a las
personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones,
de los derechos humanos;

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion.
Tratandose del sector publico, seran aquellas que estén previstas en el
reglamento interior, estatuto organico respectivo o equivalentes;

Comité de Transparencia: El Comité de Transparencia de cada uno de los
sujetos obligados, a los que hace referencia el articulo 52 de la LTAIPQROOQ,;

Datos abiertos: Datos digitales de caracter publico accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y
gue tienen, entre otras, las siguientes caracteristicas: accesibles, integrales,
gratuitos, oportunos, en formatos abiertos y de libre uso;

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica,
identificada o identificable;

Derecho de Acceso a la Informacion Publica: Prerrogativa que tiene toda
persona para acceder a la informacidon creada, generada, obtenida,
adquirida, transformada, administrada o en poder de los sujetos obligados,
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite;
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Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentaciéon de
la informacion que corresponden a la estructura loégica para almacenar datos
de forma integral y facilitan su procesamiento digital y permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios. Informacién de interés publico:
Informacion que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no
simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta dtil comprender
las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a
los solicitantes de informacioén, en forma tan viable y cdmoda como la de las
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto
impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién
pueda encontrarse;

IDAIPQROO: Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo;

IDEFIN: Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana
Roo;

Igualdad Sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el
reconocimiento, goce o egjercicio de los derechos humanos y las libertades
fundamentales;

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo;

Lineamientos Generales: Lineamientos Generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboraciéon de Versiones
Publicas;

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, al que pertenece el Instituto;

Sujetos Obligados: En el ambito federal, estatal y municipal, cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, 6rganos autdénomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad,;

Version Publica: Documento o expediente en el que se da acceso a
informacion en el que se eliminan las partes clasificadas;

Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciéon
Publica y Proteccion de Datos Personales del IDEFIN.
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(CUALES SON LOS 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 de la Unidad de Transparencia ubicada en: Av. Bonampak,
Lote 73-01, Manzana 10 Supermanzana 3.
Torre B, Oficina 201. Edificio global Cancun.
C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo.

b) A través de correo postal ordinario o certificado; o
c) Através 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; disponibles a través de nuestro portal
institucional mediante la siguiente liga:
https://aroo.gob.mx/idefin/tramites-y-servicios/

lll. Por telégrafo;

IV. Por medios electrénicos:

a) A través de la Plataforma Nacional, por medio de su Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacién, de conformidad con el articulo

50 fraccion | de la Ley General;
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

nnnnnnnnnnnnn

b) Via correo electronico oficial, dirigida y enviada a la direccion
electronica que para tal efecto senale la Unidad de Transparencia;
transparencia.idefin@hotmail.com y/o
transparencia.idefin@groo.gob.mx

V. Por cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional.


https://qroo.gob.mx/idefin/tramites-y-servicios/
mailto:transparencia.idefin@hotmail.com
mailto:transparencia.idefin@qroo.gob.mx

¢COMO GENERAR EL REGISTRO PARA
REALIZAR UNA SOLICITUD DE INFORMACION
A TRAVES DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA?

1. Ingresa a la siguiente pagina web:
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

2. Da clic sobre el botdn iniciar sesidon o bien sobre la seccidén de
solicitudes.

3. Posteriormente, se desplegara la ventana de registro. (en caso de no
contar con usuario, debera registrarse con los datos que solicite el
sistema);

4. Siya cuentas con un usuario y contrasena, ingrésalo en la Plataforma
Nacional de Transparencia ingrésalo junto con la respectiva
contrasena. También puedes inicia sesion con tu cuenta de
Facebook, Twitter o Google.

5. Solo requieres ingresar tres datos: usuario, contrasefa y correo
electronico. Introducelos y confirma los ultimos dos.

6. Recuerda confirmar que has leido y aceptas el aviso de privacidad.

7. De igual manera podra consultar en el siguiente tutorial, los pasos
descritos con anterioridad: https://youtu.be/fKOZ6Ep1Z2w

Inloar sesdn con redes soces

8 OpeniD Connect

ACCEDER

Croar cuonta Mo ovidado mi conirasef\a



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

(CUALES SON LOS REQUISITOS PARA
PRESENTAR UNA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA?

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;

Domicilio o medio para recibir notificaciones;

La descripcion de la informacioén solicitada;

Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual
localizacion, y

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 Ia
expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en
cualquier otro medio, incluidos los electronicos.

En su caso, el solicitante senalara el formato accesible en la que se
requiera la informacién, podra hacerlo a través de la Unidad de
Transparencia.

La informacion de las fracciones | y IV sera proporcionada por el
solicitante de manera opcional y, en ningudn caso, podra ser un requisito

indispensable para la procedencia de la solicitud.



.COMO CONSULTAR EL ESTATUS DE UNA
SOLICITUD DE INFORMACION A TRAVES DE
LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA?

1.  Unavez que has ingresado a tu cuenta en la Plataforma, selecciona
solicitudes.

2. Da clic en mi historial de solicitudes para consultar el listado de las
solicitudes que has realizado.

3. Selecciona el ambito que deseas revisar, ya sea la federacion o un
estado de la republica. También puedes filtrar por un periodo de
tiempo o tipo de solicitud (datos/acceso). Y da clic en buscar.

4. Ahora identifica la solicitud que quieres revisar. Para revisar el
detalle de cada una de las solicitudes da clic sobre el registroy se
desplegaran los datos de esta.

5. En caso de tener alguna respuesta, o aviso, aparecera un botén de
alerta en la columna de avisos, basta dar clic sobre este para revisar
y atender el menaje de aviso o respuesta.

De igual manera podras consultar el siguiente tutorial:
https://youtu.be/8zv_wEV-b6E

10



.CONOCES LOS PLAZOS PARA LA ATENCION
A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION?

Las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados deberan
garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante
solicitudes de informacion y debera apoyar al solicitante en la
elaboracion de las mismas, especialmente cuando el interesado no sepa
leer ni escribir, hable una lengua indigena o se trate de una persona que
pertenezca a un grupo vulnerable, de conformidad con las bases
establecidas en la LTAIPQROO.

De conformidad con lo previsto en los articulos 142, 144, 145, 146, 147, 148,
149, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 160, 161 y 163 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo, los sujetos obligados deberan observar el Procedimiento
de Acceso a la Informacion.

Respuesta a la solicitud, indicando la forma y
medio en que se pondra a
su disposicion la informacion, asi como en su
caso, el costo:

10 dias habiles

Notificacién en caso de que la informacion
solicitada no sea de
competencia del sujeto obligado:

3 dias habiles

Requerimiento para proporcionar elementos

adicionales o corregir 5 dias habiles

informacidén que permitan localizar la
informacion solicitada:

Notificacién de ampliacién de plazo para dar 10 dias habiles
atencién a la solicitud:

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya
recibido notificacion de 20 dias habiles
ampliacién de plazo:

1



Articulo 144. Tratandose de solicitudes de acceso a la informacion
formuladas mediante la Plataforma Nacional, se asignara
automaticamente un numero de folio, con el que los solicitantes podran
dar seguimiento a sus requerimientos. En los demas casos, la Unidad de
Transparencia tendra que registrar y capturar la solicitud de acceso en la
Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de recibo al solicitante, en
el que se indique la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los
plazos de respuesta aplicables.

Articulo 147. Cuando el particular presente su solicitud por medios
electronicos a través de |la Plataforma Nacional, se entendera que acepta
gue las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que
sefale un medio distinto para efectos de las notificaciones. En el caso de
solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no
proporcionen un domicilio o medio para recibir la informacién o, en su
defecto, no haya sido posible practicar la notificacion, se notificara por
estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Articulo 148. Los términos de todas las notificaciones previstas en esta
Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se practiquen.

Cuando los plazos fijados por esta Ley sean en dias, éstos se entenderan
como habiles.

Articulo 149. De manera excepcional cuando, de forma fundada y
motivada, asi lo determine el sujeto obligado, en aquellos casos en que
la informacion solicitada que ya se encuentre en su posesion implique
analisis, estudio o procesamiento de documentos cuya entrega o
reproduccion sobrepase las capacidades técnicas del sujeto obligado
para cumplir con la solicitud, en los plazos establecidos para dichos
efectos, se podran poner a disposicion del solicitante los documentos en
consulta directa, salvo la informacion clasificada.

En todo caso se facilitara su copia simple o certificada, asi como su
reproduccion por cualquier medio disponible en las instalaciones del
sujeto obligado o que, en su caso, aporte el solicitante.
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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 © 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
gue respecta a los contenidos de informacion que no formaron parte del
requerimiento.

Articulo 151. Los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los
documentos que se encuentren en sus archivos o 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
informacion o del lugar donde se encuentre asi lo permita. La obligacion
de proporcionar informacion 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.
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Articulo 152. Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
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 informacién en un plazo no
mayor a cinco dias, contados a partir de la fecha de presentacion de la
solicitud. Articulo 153. Las Unidades de Transparencia deberan garantizar
que las solicitudes se turnen a todas las Areas competentes que
cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

Articulo 154. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al
interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de diez
dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla.
Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra
ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y cuando existan razones
fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité
de Transparencia, mediante la emision de una resolucion que debera
notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

Articulo 155. El acceso se dara en la modalidad de entrega y, en su caso,
de envio elegidos por el solicitante. Cuando la informacion no pueda
entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto obligado debera
ofrecer otra u otras modalidades de entrega. En cualquier caso, se
debera fundar y motivar la necesidad de ofrecer otras modalidades.

Articulo 156. Los sujetos obligados estableceran la forma y términos en
gue daran tramite interno a las solicitudes en materia de acceso a la
informacion. La elaboracion de versiones publicas, cuya modalidad de
reproduccion o envio tenga un costo, procedera una vez que se acredite
el pago respectivo.
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Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso
de que proceda el acceso, los costos de reproduccion y envio correran a
cargo del sujeto obligado.

Articulo 157. La Unidad de Transparencia tendra disponible la
informacion durante un plazo minimo de sesenta dias, mismo que
empezara a correr: I. A partir de la fecha de notificacion de la respuesta
o; Il. A partir de la fecha en que el solicitante hubiere realizado, en su
caso, el pago respectivo, de los costos de reproduccion de informacion o
de envio que se hayan generado, el cual debera efectuarse, en un plazo
NO Mayor a treinta dias contados a partir de la fecha de notificacion de la
respuesta. Transcurridos dichos plazos, los sujetos obligados daran por
concluido el procedimiento de la solicitud y procederan, de ser el caso, a
la destruccion del material en el que se reprodujo la informacion.

Articulo 158. Cuando las Unidades de Transparencia determinen la
notoria incompetencia por parte de los sujetos obligados, dentro del
ambito de su aplicacion, para atender la solicitud de acceso a la
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. Si los sujetos obligados son competentes para atender
parcialmente la solicitud de acceso a la informacion, debera dar
respuesta respecto de dicha parte. Respecto de la informacion sobre la
cual es incompetente se procedera conforme lo sefala el parrafo
anterior.

Articulo 159. En caso de que los sujetos obligados consideren que los
documentos o la informacion deban ser clasificada, se sujetaran a lo
siguiente: El Area deberd remitir la solicitud, asi como un escrito en el
gue funde y motive la clasificacion al Comité de Transparencia, mismo
que debera resolver para:

l. Confirmar la clasificacion;

Il. Modificar la clasificacion y otorgar total o parcialmente el acceso a
la informacion, o

Ill.  Revocar la clasificacion y conceder el acceso a la informacion.

El Comité de Transparencia podra tener acceso a la informacion que
esté en poder del Area correspondiente, de la cual se haya solicitado su
clasificacion. La resolucion del Comité de Transparencia sera notificada
al interesado en el plazo de respuesta a la solicitud que establece el
articulo 154 de la presente Ley.
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Articulo 160. Cuando la informacién no se encuentre en los archivos del
sujeto obligado, el Comité de Transparencia:

l. Analizard el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la
informacion;

Il. Expedirda una resolucion que confirme la inexistencia del
documento;

lll.  Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere o
se reponga la informacién en caso de que ésta tuviera que existir
en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, o que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercio
dichas facultades, competencias o funciones, lo cual notificara al
solicitante a través de la Unidad de Transparencia, y

V. Notificara al 6érgano interno de control o equivalente del sujeto
obligado quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 161. La resolucion del Comité de Transparencia que confirme la
inexistencia de la informacion solicitada contendra los elementos
minimos que permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizé un
criterio de busqueda exhaustivo, ademas de sefalar las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion y
sefalara al servidor publico responsable de contar con la misma.

Articulo 162. Las personas fisicas y morales que reciban y ejerzan
recursos publicos o realicen actos de autoridad, seran responsables del
cumplimiento de los plazos y términos para otorgar acceso a la
informacion.

Articulo 163. En ningun caso la entrega de informacion estara
condicionada a que se motive o justifique su utilizacion. Los empleados
publicos encargados de proporcionar la informacion publica se
abstendran de preguntar o cuestionar los motivos de la solicitud, de lo
contrario se haran acreedores a las sanciones que establece esta Ley.

El procedimiento en materia de derecho de acceso a la informacion
deberd sustanciarse de manera gratuita, sencilla y expedita, de
conformidad con las disposiciones de esta Ley. La informacion solicitada,
debera entregarse tal y como obra en los archivos, expedientes o
cualquier otro medio de acopio, sin alteraciones, mutilaciones y deber3,
asimismo, mostrarse de manera claray comprensible.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION

A SOLICITUDES DE INFORMACION

UNIDAD DE UNIDAD
SOLICITANTE TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

@ DAY DiA 2 sl 4

Recibe la Recibe la solicitud
solicitud y realiza la
Presenta y analiza busqueda de la
la solicitud informacion

Remite a la Elabora la

E- MAIL Unidad respuestay remite

Administrativa ala Unidad de

competente Transparencia

DA 9 =10 Dia & alg

Recibe y analiza
la respuesta de
la Unidad
Administrativa

Recibe la
respuesta

Si esta Elabora la
respuesta para
su notificacion

Presenta Recurso de
Revision ante la
Autoridad responsable,
o al IDAIPQOO

IDEFIN

INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO

Y FINANCIAMIENTO
DEL ESTADO

QUINTANA ROO

2022|2027
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(CUAL ES EL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
A UNA SOLICITUD DE INFORMACION?

El procedimiento en materia de derecho de acceso a la informacion
deberd sustanciarse de manera gratuita, sencilla y expedita, de
conformidad con las disposiciones de esta Ley.

La informacion solicitada, debera entregarse tal y como obra en los
archivos, expedientes o cualquier otro medio de acopio, sin
alteraciones, mutilaciones y debera, asimismo, mostrarse de manera
claray comprensible.

Por lo anterior, se presenta el proceso complementario siguiente:

1

______________ . fmmmm_mm——n | Cuando el :

! Se notifica con una 11 El solicitante I : 50|l§ltante no 1 it

:_ prevencién de aclaracion 11 contesta la INO * h atiende el _'_" ,  Solicitud :

i : DU Sy O S O S i6 no

Los Sujetos Obligados deberan otorgar el | prevencion : : Liq uaezr(l)rgf?ct)od?ans : : presentada |
acceso a los documentos que se encuentren . . bmmm 1 E’b’l + | [
en sus archivos o que estén obligados a Detalles insuficientes si 1 aveI:CSéféS a 1
documentar de acuerdo a sus facultades u/o incompletos :_ !

XK 2N

‘ &Solicitud de

Se analizay se La Unidad administrativa,

1 | H
1 1 H
i 1 |

TRANSPARENCIA Presenta la competencia? 1 maAr&daAalIa Unidad | —p | elabora larespuestay '

solicitud de ministrativa I | turnalainformacion ala !

informacién por correspondiente 1 1 H

... @ ey b ee - L

los medios —

W correspondientes: | —— Ny 2 Y U e :
—F La UT recibe y |
CORREOS analiza la solicitud :
¢La informacién de mform?°'°n 1
es por la Unidad 1
Se orienta a la persona s NO reservada o Administrativa :

confidencial?

1

! 1

1 P

| para que dirija la : ——————————————

I solicitud alaUnidadde

' Transparencia del SO 1

| correspondiente !
1

Emite una
resolucién en la

1 1
1 1

- [} | |

: que confirma, :

- —p | modificaorevoca

COMITE DE I la determinacion !

TRANSPARENCIA ! de la UA '

v T R

! La Unidad '

La UT, da | administrativa, |
respuestay 1 elabora la |
notifica al <+ : respuesta y turna :
solicitante 1 lainformaciénala 1
1 uT 1

1 1
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(CUALES SON LAS MODALIDADES Y COSTOS
PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO
A LA INFORMACION?

Toda persona tiene derecho de acceso a la informaciodn, sin discriminacion,
por motivo alguno.

El ejercicio del derecho de acceso a la informacion no estara condicionado a
gue la persona solicitante acredite interés alguno o justifique su utilizacion,
asi como por no fundar o motivar la solicitud, ni se limitarad por motivos de
discapacidad. Es gratuito y sélo podra requerirse el cobro correspondiente a
la modalidad de reproducciéon y entrega solicitada.

En ningun caso, los Ajustes Razonables que se realicen para el acceso de la
informacién de las personas solicitantes con discapacidad, sera con costo a
los mismos.

El acceso a la informacion se dara en la modalidad de entrega y de envio
elegida por la persona solicitante.

En caso de existir costos para obtener la informacion, deberan cubrirse de
Mmanera previa a la entrega y no podran ser superiores a la suma de:

l. El costo de los materiales utilizados en la reproduccion de la
informacion;

. El costo de envio, en su caso, y

lll.  El pago de la certificacion de los documentos, cuando proceda.

Los sujetos obligados deberan esforzarse por reducir, al maximo, los costos
de entrega de informacion.

La informacion debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega
de no mas de veinte hojas simples. La unidad de transparencia podra
exceptuar el pago de reproduccion y envio atendiendo a las circunstancias
socioecondmicas del solicitante.

Se tendra disponible la informacién solicitada, durante 60 dias, a partir de
gue el solicitante hubiere realizado el pago el cual deberd efectuarse en un
plazo no mayor a 30 dias. Transcurridos dichos plazos, se dara por concluida
la solicitud y procedera a la destruccion del material en el que se reprodujo la
informacion.

19



COSTOS DE REPRODUCCION:

“FIJACION DE LAS TARIFAS POR CONCEPTO DE TRAMITES Y SERVICIOS DE
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES"”

., https://groo.gob.mx/idefin/wpcontent/idefin/uploads/2023/11/Periodico
v Oficial_ORDINARIO_2023-06-15-_Tabulador-IDEFIN-2023.pdf

TRAMITES Y SERVICIOS
%)'3 https://qroo.gob.mx/idefin/tramites-y-servicios/

CATALOGO NACIONAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

Orientacion y asesoria en materia de acceso a la informacién publica y
para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion de datos personales (ARCO):

c{}, https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite/IDEFIN-2022-1827-001-
W Ahtml

Solicitudes de Acceso a la Informacion:

c§>:3. https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite/IDEFIN-2022-1827-003-
A.html
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.QUE ES EL RECURSO DE REVISION?

Es el medio legal con el que cuentan los particulares para impugnar la
respuesta o la omision de esta, por parte de los sujetos obligados respecto
a sus solicitudes de acceso a la informacion publica.

Los solicitantes podran interponer, por si mismo o a través de su
representante, recurso de revision ante el IDAIPQROO o ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de la solicitud dentro de los quince dias
siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del vencimiento
del plazo para su notificacion, el cual tiene por objeto garantizar que en
los actos y resoluciones de |los sujetos obligados se respeten los principios
de transparencia y acceso a la informacion, proteccion de los datos
personales en su poder y las garantias de legalidad y seguridad juridica.

El recurso de revision procedera en los siguientes supuestos:

l. La clasificacion de la informacion;

ll. La declaracion de inexistencia de informacion;

lIl. La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado;

IV. La entrega de informacion incompleta;

V. La entrega de informacion que no corresponda con lo solicitado;

VI. La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion, dentro
de los plazos establecidos en la Ley;

VII. La notificacion, entrega o puesta a disposicion de informacion en una
modalidad o formato distinto al solicitado;

VIIl. La entrega o puesta a disposicion de informacion en un formato
incomprensible y/o no accesible para el solicitante;

IX. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

X. La falta de tramite a una solicitud,

Xl. La negativa a permitir la consulta directa de la informacion; Xll. La falta,
deficiencia o insuficiencia de la fundamentacion y/o motivacién en la
respuesta, o

XIll. La orientacion a un tramite especifico, relacionado con la solicitud de
informacion.
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El recurso de revision debera contener:

l. El sujeto obligado ante la cual se presentd la solicitud,;

Il. El nombre del solicitante que recurre o de su representante y, en su
caso, del tercero interesado, asi como la direccion o medio que senale
para recibir notificaciones;

lll. EI numero de folio de respuesta de la solicitud de acceso, de no
existir respuesta el numero de folio de la solicitud;

IV. La fecha en que fue notificada la respuesta al solicitante o tuvo
conocimiento del acto reclamado, o de presentacion de la solicitud, en
caso de falta de respuesta;

V. El acto que se recurre;

VI. Las razones o motivos de inconformidad, y

VIl. La copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la
notificacion correspondiente, salvo en el caso de falta de respuesta de
la solicitud.

Adicionalmente, se podran anexar las pruebas y demas elementos que
considere procedentes someter a juicio del IDAIPQROO.

En ningun caso sera necesario que el o la particular ratifique el recurso
de revision interpuesto.

El Recurso de Revision podra presentarse a través de los siguientes
medios y modalidades;

|. Por escrito:

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

b) A través de correo postal ordinario o certificado, o

c) Através de servicio de mensajeria;

ll. Por medios electréonicos:

a) A través de la Plataforma Nacional, por medio de su Sistema de
Gestion de Medios de Impugnacion, de conformidad con el articulo
50 fraccion |l de la Ley General, o

lIl. A través de cualquier otro aprobado por el Sistema Nacional.

Cuando el Recurso de Revision se presente a través de correo postal
ordinario o certificado o por medio de servicio de mensajeria, para
efecto del cobmputo del plazo para su interposicion, se tomara como
fecha valida de presentacion, la estampada en dichas oficinas.
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.COMO CONSULTAR INFORMACION PUBLICA
OBLIGATORIA?

1.

10.

Ingresa a la direccién: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
Ingresa en la seccion de informacion publica;

Selecciona el ambito al que pertenece la institucion;

Selecciona la institucion en el listado alfabético;

Elige la obligacion de tu interés, y aparecera la informaciéon que
corresponde a esa obligacion;

Seleccion del periodo a consultar;
Filtros de busqueda;
Tabla de resultados;

Localizado el registro que deseas consultar da clic sobre el icono de "i"
0 sobre alguna otra parte del registro y se abrira el detalle del mismo;

De igual manera podrda consultar el siguiente tutorial:
https://youtu.be/-aii0ms6MyU
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INFOGRAFIAS

@ PASOS

Para obtener informacién puablica de
cualquier instancia de gobierno en la
Plataforma Nacional de Transparencia

paso @
-wwolMuhrmn:‘ﬂunwuencI;org.mx
v s i INFORMACION PUBLICA

)
paso @ ‘ |

Efige ol ESTADO y la INSTITUCION, stanl é
Dobas elegl ia Enbdad Foderativg FAUSEARIRES

v

paso @

Hlige el tema de la informacion
que te gustaria conocer.

............ BMAL BE

¢Como utilizar el Buscador Nacional de la
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA?

. Utiliza ¢l campo de busqueda.

AGL Puscht COROcar Una pabitos © fuse Gue perrrrts le
ook zacidn de le mizemysan reguen ds Posterioments,
hax ofio en &l botin Buscar o presions Ia tecla Enter,

\FLatabbani A (T
N TRANAFAREINEYA

£
13

So mostran las coincidencias localizadas sobre:

rioemackin pUtiicy. sodchuoes de niommacion pitica v sus
MESQURSLES A5 COMS 136 MEOIUCONES 3 1S CUREES Nispuestin
por Doirformided O fdle S0 resgusila 4 les sohsuces
Max clic sobre of moduio sl que guieras accedor para var
tods la Informacién que necestas.

wvew. plataformadetransparenck.org.mx ‘ o @ .- 24



1 Plataforma Nacional de Transparencia

Te explicamos comot
. Ingresa a:

www.plataformadetransparencia.org.mx
y efige la opcion “Solicitudes”,

Registra tu cuenta deo usuario,
Necesitaris:

» Correo oloctrénico

.
o Nombre (Puede ser un akas ya que no
o3 obigatorio poner nambres reans)

Elige el tipo de solicitud que
deseas presentar,

Llena tu solicitud y enviala,
e te asignard un folie paras gos le
tus o a t

Si tienes alguna duda,
consulta a:

Sistema de
solicitudes de
accesoala

Sar

PLATAFOANA NACIONAL Dy }

TRANSPARENCIA |

Sistema de
comunicacion
— . entre Organismos
- Qarantes y sujetos
obligados
(SICOM)
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IDEFIN
INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO

¥ FINANCIAMIENTO

QUINTANA RO0 . DEL ESTADO
2021212027

iAVISO IMPORTANTE!

EN ESTA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

NO SE
DISCRIMINA

POR MOTIVOS DE RELIGION, ORIGEN
ETNICO,ORIENTACION SEXUAL,
CONDICION SOCIOECONOMICA,
IDEAS POLITICAS, RAZA, EDAD,

CONDICION FISICA,
NI POR NINGUN MOTIVO.

Por lo tanto, si alguien te impide el

ejercicio de tus derechos de acceso d

a la informacion, o proteccion de l[ alp
datos personales, denuncialos e v -

ante el IDAIPQROO. Ba‘iaéwwa
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INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO

Y FINANCIAMIENTO
DEL ESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO

QUINTANAROO 2022[2027

UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Garantiza las medidas y condiciones de accesibilidad
para que toda persona pueda ejercer el derecho de
acceso a la informacion publica y de proteccién de
datos personales mediante solicitudes de informacién y
derechos ARCO; asi como las de caracter obligatorio
publicada en la Plataforma Nacional y en la pagina web
del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del
Estado.

@ Transparencia.idefin@hotmail.com

Ubicacion @ Teléfono

Av. Bonampak lote 73-01,
Mz 10 Smz 3.
Torre B, Oficina 201. Edificio 998 898 2427
global Cancun. C.P. 77500
Cancun, Quintana Roo.

éaqroo.gob.mx/idefin 27
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