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. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica que se presenten ante la Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria
General, con la finalidad de notificar en tiempoy forma la resolucion respectiva.

ll. ALCANCE

Las actividades descritas en este procedimiento son de caracter obligatorio para el personal
adscrito al Departamento de Transparencia de la Direccién de Administracion y al personal
participante en el desarrollo del mismo.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ambito Estatal
Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 46 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 549 fracciones XLIII, XLIV, XLV y 551 bis fracciones Ill, VIl y VIII del Reglamento del
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SCG 10/2016 por el que se designa a la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General.

General.

e ——— —-Il/
C.P. ROGER ARMANDH
F-PR-AIM-01R00 DIRECTOR DE AD
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IV.  DEFINICIONES
Contraloria: Secretaria de la Contraloria General.
DAD: Direccion de Administracion.
Director: Director de Administracion.

Notoria incompetencia: Informacion solicitada que no se refiere a las facultades, competencias,
obligaciones y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a la Contraloria.

Plataforma Nacional de Transparencia: Sistema electrénico implementado por el Sistema
Nacional de Transparencia para dar cumplimiento a los procedimientos, obligaciones y
disposiciones sefaladas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para los sujetos obligados y Organismos garantes.

Solicitante: Es la persona que presenta la solicitud de acceso a la informacion publica.
TRN: Departamento de Transparencia

Unidad de Transparencia: Direccién de Administracion de la Secretaria de la Contraloria General.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administracién
2:1. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia de SECOGEY.

2.2. Emitir las resoluciones que se requeriran para dar tramite a las solicitudes de
acceso alainformacion publica.

2. Jefe de Departamento de Transparencia

23. Determinar la incompetencigdeTa Secretaria de la\Contraloria General.

2.4, Dar tramite a las sdlicitudes de acceso a |4 informacion publica hasta su

conclusion.

Pagina 317
F-PR-AIM-01R00



GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 ESTADO
Direccion de Administracion

g e VSECRE'IV'ARiA DE LA CONTRALORIA GENER VL
Yucatan R ERAL DEL

Cadigo ' Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-TRA-11 R0O 30/08/2019 No Aplica

Procedimiento para resolver solicitudes de acceso a lainformacion publica de notoria incompetencia de la
Secretaria de la Contraloria General

3. Coordinador:

3.1. Administrar las plataformas informaticas de solicitudes de acceso a la informacion
publica.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para resolver solicitudes de acceso a lainformacion publica de notoria
incompetencia de la Secretaria de la Contraloria General

Coordinador
1. Recibe solicitud de acceso a la informacion publica por parte del solicitante.
2. ¢La solicitud se presenté a través de la Plataforma Nacional de Transparencia?
e Si: Continva en la actividad 5.
* No: Continta en la actividad 3.

3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion publica en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Nota: Esto procede Unicamente si la solicitud se presenta de manera fisica por escrito libre o formato
establecido  (F-PR-RSA-01), por  correo  electronico  solicitudes.secogey@yucatan.gob.mx,
transparencia.secogey@yucatan.gob.mx, correo postal o mensajeria.

4. Envia al solicitante el acuse de recibo en el que se indica la fecha de recepcion, el folio que
corresponda adquirido a través de la PNT y los plazos de respuesta.

5. Apertura el expediente electrénico y fisico con motivo de la solicitud recibida y le asigna
un numero Unico interno consecutivo por ejercicio fiscal de identificacion.

6. Actualiza en la carpeta compartida “Transparencia” el formato en Excel denominado
“Concentrado de Solicitudes de acceso a la Informacién V1.2*

p Remite el expediente fisico al Jefe.d& TRN e informa Yyue se ha actualizado el concentrado

de solicitudes de acceso.
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8.

9.

10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

i 2

18.

F-PR-AIM-01R00

Secretaria de la Contraloria General

Jefe de Departamento de Transparencia

Recibe y analiza el contenido de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica para
determinar la Notoria incompetencia de la Secretaria de la Contraloria General.

Informa al Coordinador de la Notoria incompetencia para que elabore el proyecto de
resolucion correspondiente.

Coordinador

Elabora el proyecto de resolucidn de Notoria incompetencia (F-PR-RSA-02).

Remite el proyecto de resolucién de Notoria incompetencia al Jefe de TRN para su
revision.

Jefe de Departamento de Transparencia

Recibe y revisa el proyecto de resolucion de Notoria incompetencia.
¢Tiene correcciones el proyecto de resolucion?

* Si: Continta en la actividad 14.

¢ No: Continta en la actividad 15.

Senala e informa de las correcciones al Coordinador para hacer los cambios al proyecto de
resolucion de Notoria incompetencia. Regresa a la actividad 10.

Validay envia el proyecto de resolucion de Notoria incompetencia al Director.

Director de Administracion

Recibe y revisa el proyecto de resolucion.

¢Autoriza el proyecto de resolucion de Notoria incompetencia?

e Si: Continua en la actividad 19.

Senala e informa de las corfecciones al Jefe de TRN pra hacer los cambios al proyecto de
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19. Firma el proyecto de resolucion de Notoria incompetencia (F-PR-RSA-02).
20. Remite la resolucién firmada al Jefe de TRN.
Jefe de Departamento de Transparencia

21. Recibe, integra la resolucion de Notoria incompetencia al expediente fisico y lo remite al
Coordinador para su notificacion.

Coordinador

22. Recibe y notifica el acuerdo de prevencion al solicitante por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia o a través de cualquier otro medio sefalado en su solicitud.

Nota: El acuerdo de prevencion debera ser notificada al solicitante dentro de un plazo que no podra
exceder de cinco dias habiles, contados a partir de la solicitud.

23. Imprime las capturas de pantalla de notificacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia y anexa al expediente fisico.

24, Informa al Jefe de TRN que el expediente esta integrado en su totalidad y lo resguarda. Fin
del Procedimiento.

Vil.  INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Total de resoluciones de
Porcentaje de las Notoria incompetencia /
resoluciones de Total de recursos de
Notoria revision en contra de Porcentaje Trimestral 100%
incompetencia Notoria incompetencia
recursadas. interpuestos contrala
SECOGEYW/—\
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VIIl. ANEXOS
% * % . e e~
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT AG" (PIC D's';?:;f'on
Diagrama de flujo del
procedimiento para
resolver solicitudes de
|
Noaplica | . cceesoala TRN Indefinido | 1afo | 1afio |  Eliminar
informacion publica de
notoria incompetencia
de la Secretaria de la
Contraloria General
F-PR-RSA-01 | Solicitud de acceso a la TRN . - 2 .
. . lano Tano . Eliminar
informacion anos
F-PR-RSA-02 | Resolucion de Notoria TRN - . 2 _
. . lano 1afo . Eliminar
incompetencia anos
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
30/08/2019 00 Se genera documento.
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCU
Autorizo
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Coordinador
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No
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Jefe de D de T
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19. Fima el proyecto de resolucién de Notoria

Director de Administrack

C.P ROGER ARMANDG
DIRECTOR DE £

18.Sefiala e informa de las comecdones al Jefe
de TRN para hacer los cambios al proyecto de
resolucion .

Director de Administracion

0 GUTIER
OMINISTRACION Rz
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20. Remite la resolucidn obtenida

Director de Administracion

21. Recbe, integra la resolucén de Notoria
incompetenda al expediente fisico y lo remite al
Coordinador para su notificaciéon

v
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Jefe de Dep

de Ti

Coordinador

v

23.Imprime las capturas de pantala de
notificacdén en la PNT y anexa al expediente
fisico.

Coordinador

v

24.Informa al Jefe de TRN que el expediente
esta i do en su fotaidad y

Coordinador

para resolver sol de
‘ormacién plblica de notoria
encia de la Secretaria de la

Contraloria General realzada

acceso a la inf

CP.

O GUTIERR
DIRECTOR DE ADMINISTRACION .
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A7) —(N)—1 L1)_: (2)_ hrs.

(3)
Dia Mes Ano

Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada:

De resultar insuficiente el espacio, se podran anexar a la solicitud las hojas que se consideren necesarias.

(7) (8) (9)
Denominacion o razon social Teléfono Correo electronico

Costos por reproduccion de la informacion
Sin costo | Proporcionar medio magnético (usb).
$10.00 | Expedicion de copia simple, con anterioridad de dos afos, por hoja.
$4.00 | Expedicion de copia simple, para el anterior y actual ejercicio, por hoja.
$19.00 | Expedicion de copias certificadas.
$97.00 | Disco magnético o disco compacto, por cada uno.
$193.00 | Disco versatil digital.
Sin costo | Primeras 20 copias o impresiones.
Los costos se encuentran fundamentados en el articulo 85 H de la Ley General de Hacienda del Estado de Yucatég./ \

Aviso de privacidad

Sidesea conocer el aviso de privacidad integral, éste puede ser consultado en nuestro portal web oficial, a través de |a sigujénte liga:
http://www.contraloria.yucatan.gob.mx/AvisoPrivacidad.php

Unidad de Transparencia SECOGEY

Edificio Administrativo Siglo XXI, Piso 2

Calle 20-A 284-B por 3-C Colonia Xcumpich, T +52(989) 303800 Ext. 13056

C.P. 97204 Mérida, Yuc. contraloria.yucatan.gob.mx Paginalde1
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i Direccion de Administracion
Departamento de Transparencia

Solicitud de Acceso ala Informacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Documento mediante el cual se orienta al ciudadano en el llenado de su solicitud de acceso a la informacion.

Para completar el formato de Solicitud de Acceso a la Informacion, se debera escribir en los espacios numerados la
informacion que, de acuerdo con los numerales de referencia del siguiente instructivo de llenado, corresponda:

1.

©® ® N ® o wN

o

Anotar el dia/mes/ano en numerales de dos digitos para el dia y el mes, y cuatro digitos para el afio (07/08/2019).
Anotar la hora en que se formule la solicitud de informacion.

Anotar el nimero de folio interno de la solicitud de acceso.

Anotar el nombre completo de la persona que desea realizar la solicitud de acceso.

Anotar, en su caso, el numero telefonico de la persona que desea realizar la solicitud de acceso.

Anotar, en su caso, el correo electronico de la persona que desea realizar la solicitud de acceso.

Anotar, en su caso, la denominacion o razén social, de la persona moral que desea realizar la solicitud de acceso.
Anotar, en su caso, el numero telefonico de la persona moral que desea realizar la solicitud de acceso.

Anotar, en su caso, el correo electronico de la persona moral que desea realizar la solicitud de acceso.

. Descripcion de la informacion sobre la cual desea se le otorgue acceso a lainformacion.

El Responsable de la Unidad de Transparencia, te auxiliara en el llenado de la solicitud.
Cuando se requiera informacion de diferente indole, debera solicitar cada una en un formato independiente.

Con el nimero de folio puedes pedir informacién acerca de tu solicitud.

Tu solicitud de acceso a la informacion publica, debera ser atendida en un plazo maximo de 10 dias habiles
siguientes al que se reciba la solicitud. El plazo se podra prorrogar en forma excepcional por otros diez dias habiles
de mediar circunstancia que hagan dificil reunir la informacion solicitada. (Art. 128 LTAIP).

La unidad de acceso no estara obligada a dar tramite a solicitudes en los siguientes casos: cuando se trate de
solicitudes ofensivas, cuando al solicitante se le haya entregado la misma informacion con anterioridad; y, cuando
la informacion se encuentre disponible publicamente. En este ultimo caso, la unidad de acceso le indicara donde
la puede localizar.

Encasode quele sea notificada la negativa a su solicitud de acceso a la informacion podra interponer por si mismo
0 a través de su representante legal el recurso de revision ante el Instituto E ceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales (INAIP), dentro de los 15 dj abiles siguientes a la fecha de la
notificacion del acto impugnado.

Queda prohibido para cualquier autoridad, dependencia, enti
estatal y municipal recabar datos que den lugar a inda
informacion y su uso posterior. Tampoco podran requerj
juridico o senale el uso que dard a la informacion.

ad, unidad administrativa,
torias sobre las motivacio
al solicitante que funde, m

dbrgano y organismo
s de la solicitud de
ive, demuestre interés

CP. Rwﬂwﬁw
Director de
F-PR-DS0-01R00
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RSUTSCG: ___(1)___
Numero de Solicitud: ___(2)___
Asunto: Resolucién

Téngase por presentada la solicitud de Acceso a la Informacién Publica marcada con el numero de folio
-—(2) -, pararesolver dicha solicitud de fecha ___(3) .__delmes de ___(3) ___de ___(3)___, se procede
a dictar la presente resolucion con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

|. Confecha___(3)___delmesde ___(3)___de___(3)___laUnidad de Transparencia de la Secretaria
de la Contraloria General recibio la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio
namero ___(2) ___.

Il. Enlareferida solicitud el ciudadano requirid informacion en los siguientes términos:
' (4)___"(sic)

lll.  LaUnidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General recibid y atendio la solicitud
de acceso a la informacion publica anteriormente descrita, identificando la notoria incompetencia
por parte de este sujeto obligado.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. - Que la Secretaria de la Contraloria General es uno de los sujetos obligados por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de conformidad con su articulo 23 y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, conforme a lo establecido en su
articulo 49, fraccion |.

SEGUNDO. - Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Yucatan, la Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria
General, es el vinculo entre el sujeto obligado y los solicitantes, ademas tendra la responsabilidad de
recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

TERCERO. - Que esta Unidad de Transparencia de ___ (5) ___, pone a disposicion del ciudadano la
respuesta emitida por ___(6) ___en fecha ___(7) .__de ___(7) ___ de ___(7) —__, mediante oficio ___(8)
-——, anexo a estaresolucion, en el cual declara lo siguiente:

_——(9)___"(sic)

CUARTO.- Que la informacion solicitada por el ciudadano en su solicitud, la cual se encuentra detallada
en el antecedente Il de la presente resolucion, se determina que no existen disposicion expresa que

“2019, Ano de la Lengua Maya en el Estado de Yucatan”

" e - . Paginalde &
Edificio Administrativo Siglo XXI,
Calle 20-A No. 284-Bx 3-C T+52(998) 930 3800 Ext. 13000
Pisos 1y 2, Col. Xcumpich, contraloria.yucatan.gob.mx

C.P. 97204 Merida, Yuc. Mexico
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otorgue competencia a la Secretaria de la Contraloria General, de obtener, adquirir, transformar o poseer
la documentacion a la cual el requirente desea tener acceso, de acuerdo a las atribuciones de esta
Dependencia, establecidas en el Articulo 46 del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

QUINTO. - Que la Unidad de Transparencia de ___ (5) ___, tiene entre sus funciones, orientar a los
particulares sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 45 fraccion Il de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica.

SEXTO. - Que, derivado de lo expuesto en los Considerandos ___ (10) ___de la presente resolucién, esta
Unidad de Transparencia de ___(5) ___ procede a analizar la normatividad aplicable al documento al cual
desea tener acceso el ciudadano, de acuerdo a lo siguiente:

([ -

SEPTIMO. - Dela interpretacion efectuada a las disposiciones legales previamente transcritas, es posible
advertir lo siguiente:

* EI——(12) ., —__(13) ___ del Poder Ejecutivo, la cual es parte integrante de la Administracion
Plblica Estatal; es sujeto obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Yucatan, que se encuentra obligada a constituir su Unidad de Transparencia y
nombrar a su titular.

* El Titular de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado antes citado tiene entre sus
atribuciones la de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que son de su
competencia.

» Enesteordende ideas, se puede concluir que la informacion solicitada por el particular pudiera
contenerse en los documentos que obran en poder de ___(12) ___ en razdn del ejercicio de sus
atribuciones, por lo tanto, se orienta al ciudadano a dirigir su solicitud de acceso a la informacion
a las Unidad de Transparencia del sujeto obligado que se menciona a continuacion, ya que
pudieran generar, poseer o conocer la informacion solicitada:

e ___(12)___, condomicilio en: ___(14) ___. Correo electronico: ___(15)___

Asi como, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia ingresando a la siguiente direccion
electronica: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/quest/inicio

Con base en lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 136 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el cual establece que 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 comunicarlo al solicitante
y, en caso de poderlo determinar, sefialar al solicitante el o los sujetos obligados competentes. Asi como
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del articulo 53 fraccion Il, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatan, al no referirse la solicitud en cuestion a alguna de las facultades, competencias o funciones de
este sujeto obligado, esta Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General, asi como en
los articulos 4, 130, 131y 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 4, B6,
72y 79 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, esta Unidad
de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General:

RESUELVE

PRIMERO. - Que la Secretaria de la Contraloria General, no es competente para obtener, adquirir,
transformar o poseer sobre la informacion requerida por el ciudadano en su solicitud de informacion, de
acuerdo con lo manifestado en los Considerandos ___(16) ___ de |a presente resolucion.

SEGUNDO. - Oriéntese al ciudadano a dirigir su solicitud de acceso a la Unidad de Transparencia
mencionada en el Considerando ___(18) ___, quien pudiera conocer sobre la informacidn solicitada.

TERCERO. - Informesele al solicitante que la resolucion que nos ocupa podra ser impugnada a traves del
recurso de revision, por escrito o por medios electronicos, ante el Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales o ante esta Unidad de Transparencia
de la Secretaria de la Contraloria General, dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en el que
surta efectos la notificacion de la presente resolucion. Lo anteriormente expuesto de conformidad con lo
establecido en el articulo 142 y 82 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
laLey de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, respectivamente.

CUARTO. - Notifiquese al solicitante el sentido de esta resolucion.
QUINTO. - Cumplase.
Asiloresolvioy firma el Titular de la Unidad de Transparenciadela ___(5)___, ___(17)___. Con fundamento

en ___(19) ___ por el que se Designa a la Unidad de Transparencia y se requla el Comité de Transparencia
de ___(5)_—_. Enla ciudad de Mérida, Yucatan,a ___(20)___.

S - -
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
—(5)—
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Instructivo de llenado

Numero Datos

1 Numero interno consecutivo de resolucion de la Unidad de Transparencia.

2 Numero de folio de la solicitud asignado por la Plataforma Nacional de Transparencia.

3 Fecha de ingreso de la solicitud.

4 Transcripcion textual de la informacion solicitada.

5 Nombre del Sujeto Obligado al cual pertenece la Unidad de Transparencia.

6 Area competente que proporciona respuesta al requerimiento de informacion.

7 Fecha en que emitio respuesta el area competente.

8 NUmero de oficio correspondiente a la respuesta emitida por el area competente.

9 Transcripcion textual de la respuesta proporcionada por el area competente.

10 Numero(s) de Considerando(s) en los que se detalla la respuesta del area competente

11 Transcripcion textual de las Leyes, reglamentos, decretos, etc.; asi como de los
articulos que ayudan a determinar la notoria incompetencia.

12 Sujeto Obligado al que se pretende orientar al ciudadano para realizar su solicitud.

13 Descripcion del Sujeto Obligado al que se pretende orientar al ciudadano para realizar
su solicitud

14 Direccion del Sujeto Obligado al que se pretende orientar al ciudadano para realizar su
solicitud

15 Correo electronico del Sujeto Obligado al que se pretende orientar al ciudadano para
realizar su solicitud

16 Numero (s)de Considerando (s) en el cual se determina la notoria competencia

17 Numero (s) de Considerando (s) en el cual se determina el Sujeto obligado al que se
pretende orientar al ciudadano para realizar su solicitud. /_\

18 Nombre y firma del titular de la Unidad de Transparencia. / )

19 Fundamento legal por el que se designa la Unidad de Traméparencia y se requla el
Comite de transparencia del Sujeto Obligado % /

20 Fecha en que se emite la presente resolucion. / /

C.P. Franco Gutiérez
Director de
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