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Universidad de Quintana Roo

UQROO-MP-REC-UT-ASAIP-02
Fecha: 29 de
octubre de 2021

Rectoria
Unidad de Transparencia

I. Presentacion del procedimiento

A. Nombre: Atencién de solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica

B. Objetivo

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que los ciudadanos presenten a
la Universidad de Quintana Roo, con la finalidad de mantener los registros y
evidencia de conformidad con los requisitos establecidos en la Ley de
Transparencia del estado de Quintana Roo.

C. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Responsables (URES) de la
Universidad de Quintana Roo y toda persona podra ejercer su derecho de acceso a
la informacion publica sin la necesidad de acreditar su personalidad ni interés

juridico.

D. Normatividad

a) Requisitos legales (externos a la organizacién)

1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. Ley General de Responsabilidades administrativas.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PuUblica para el Estado de

Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para

el Estado de Quintana Roo.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de

Quintana Roo.

Requisitos reglamentarios (internos a la organizacién)

Ley Organica de la Universidad de Quintana Roo

Reglamento General de la Universidad de Quintana Roo

E. Politicas

Se garantizara la transparencia y el acceso a la informacién de acuerdo con la
normatividad interna de la Universidad y asi como la proteccion de datos
personales en poder de esta Institucion.

Se difundiran los procedimientos para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, mediante procesos sencillos y oportunos.

Se promovera, fomentara y difundira la cultura de la trasparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicion de cuentas.

Se promovera la capacitaciéon y actualizacién de los servidores publicos de la
Universidad de Quintana Roo, asi como de los integrantes adscritos a la unidad
de transparencia.

Se impulsaran mecanismos que garanticen la publicidad de informacion
oportuna, actualizada y completa.

Se atenderan solicitudes de informacidon mediante formatos adecuados y

accesibles.
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7. Se propiciara la participacion de toda la comunidad universitaria, acrecentando

la transparencia por medio de la rendicion de cuentas.
F. Documentos de referencia para la ejecucion del procedimiento
a) Externos
1.Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b) Internos
1. Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Definiciones

1. Comité: Organo colegiado institucional, denominado comité de transparencia y
acceso a la informacién de la Universidad de Quintana Roo.

2. Derecho a la Informacion Publica: Prerrogativa que tiene toda persona para
acceder a la informacion creada, generada, adquirida, transformada,
administrada o en poder de los sujetos obligados, en los términos de la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica para el Estado de Quintana Roo.

3. Unidad de Transparencia: Unidad responsable de atender y darles seguimiento
a las solicitudes acceso a la informacion publica de la Universidad de Quintana
Roo.

4. URES: Areas Administrativas o académicas de la Universidad de Quintana Roo,

gue poseen, administran y generan informacion Publica.
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Il. Descripcidn de las actividades

Cuadro 1. Descripcion de las actividades

Nu_m_. De Responsable Descripcién de la actividad
actividad
1. Inicia el procedimiento.
Presenta solicitud de informacién de acuerdo al
Persona Fisica /Persona Art. 143 de L_TAIPQROO a trave_s de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT),
Moral L . L.
2. en las oficinas de la UT, via correo electronico,
correo postal, mensajeria, telégrafo
Verbalmente o cualquier otro medio aprobado
por el Sistema Nacional de Transparencia.
3 Recibe solicitud de la persona fisica o persona
) moral en el medio de preferencia.
4 Analiza competencia y exactitud de la
) informacion.
¢Es de competencia?
5. No, notifica a la persona moral o persona fisica
y recomienda otro sujeto obligado (SO). Se
) ) conecta con la actividad 23.
Unidad de Transparencia
6 ¢Es de competencia?
' Si, determina exactitud de la informacion.
¢ ES exacta?
7. Si, turna solicitud a la Unidad Responsable. Se
conecta con la actividad 12.
¢Es exacta?
8. No, notifica y solicita a la persona moral o
persona fisica que aclare la informacion.
9 Persona Fisica /Persona Recibe notificacion por parte de la Unidad de
' Moral Transparencia.
JAtiende notificacion?
10. No, recibe la notificacion de desecho de su

solicitud, a través de la plataforma Nacional de
Transparencia
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Nu'm'. e Responsable Descripcién de la actividad
actividad
Se conecta con la actividad 23.
1 JAtiende notificacion?
' Si, Continua su tramite.
12, Unidad de Transparencia Revisa la I?Iqtaforma Nacional de Transparencia
y turna solicitud a la URE.
13. Recibe y analiza competencia de la solicitud.
¢Es de competencia?
14. No, regresa solicitud a la Unidad de
Transparencia y sugiere una nueva Unidad
Responsable.
¢Es de competencia?
15. Unidad Responsable Si, determina estatus y clasifica la solicitud de
informacion.
¢ Cual es la clasificacién?
16. Informacién publica: Entrega Informacion o la
liga correspondiente a la Unidad de
Transparencia. Se conecta con la actividad 22.
¢ Cual es la clasificacién?
17. Reservada/confidencial: Turna la solicitud al
Comité de Transparencia para sesionar.
Recibe el oficio de la solicitud de la clasificacion
18. .
por parte de la URE y sesiona.
o . Confirma, modifica o revoca la solicitud de la
19. Comité de Transparencia URE
Emite resolucion e informa a la Unidad
20.
Responsable.
Cumple el acuerdo e informa la resolucién del
21. Unidad Responsable comité a la Unidad de Transparencia, el cuél
recibe en la misma sesion.
Unidad de Transparencia Recibe respuesta y notifica a la persona fisica o
22. persona moral sobre la resolucién obtenida en

la sesién del comité.
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Nu'm'. e Responsable Descripcién de la actividad
actividad
23 Recibe respuesta a través de la Plataforma
' - Nacional de Transparencia.
Persona fisica/persona moral
24, Termina el procedimiento.
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lll. Apartado de firmas

Elabor6 y autorizé

Mtro. Miguel Marcial Canul Dzul
Titular de la Unidad de
Transparencia
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Control de Cambios:

Para uso exclusivo del departamento de Gestion de Calidad: Anotar el cambio y
razon de este que vaya sufriendo el procedimiento (actualizacion, nombre y fecha

de aprobacion).

Rev. Razon del cambio Aprobado por Fecha
Inicio de documentacion de Unidad de 29 de octubre de
0 - .
procedimiento. Transparencia 2021
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