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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para tramitar y gestionar en tiempo y forma las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO, con la finalidad de estandarizar y optimizar el servicio de
atencion ciudadana.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones
en Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 8, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulos 43, 44, 45, 46 y del 121 al 140; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
Articulos 83 al 83; de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
Articulos del 6,7, 8y 9; de la Ley General de Archivos.
Capitulo IlI; de los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de

Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

Ambito Estatal

Articulos 79, 80 y 81; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan.

Articulos 82, 83, 84 y 85, Capitulo II; de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

Articulos 11 bis; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 15, fraccion Il y 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
Areas administrativas: Instancias que cuentan o pueden contar con la informacion. Tratandose

del sector publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto
organico respectivo o equivalentes.
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Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica
identificable o identificada, condicionados criterios determinados, con independencia de la
forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacion.

Comite de transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de
Transparenciay Acceso a la Informacion Pubica.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion;

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion
genetica, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual;

Derechos ARCO: Se refiere a aquellos derechos que tiene un titular de datos personales, sobre
el tratamiento de sus datos, ante el Sujeto Obligado que esté en posesidn de los mismo y estos
son Derecho de Acceso, Derecho de Rectificacion, Derecho de Cancelacion, y Derecho de
Oposicion.

Derecho de Acceso: Es aquel mediante el cual el titular tiene derecho a solicitar y ser informado
sobre sus datos personales, el origen de los mismos, el tratamiento del cual sean objeto, las
cesiones realizadas o que se pretendan realizar, asi como a tener acceso al aviso de privacidad
al que esta sujeto el tratamiento.

Derecho de cancelacion: Si el titular tiene conocimiento de que el tratamiento que se esta
dando a sus datos personales contraviene lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos del
Estado de Mexico o de que sus datos personales han dejado de ser necesarios para el
cumplimiento de la finalidad(es) de |la base de datos previstas en las disposiciones aplicables o
en el aviso de privacidad, puede solicitar la cancelacion de sus datos. Sin perjuicio de lo que
disponga la normatividad aplicable al caso concreto, el servidor publico que tiene la custodia los
sistemas de datos personales, procedera a la cancelacion de datos, previo bloqueo, una vez
transcurridos los plazos establecidos para el control archivistico.

Berecho de rectificacion: Derecho mediante el cual el titular puede solicitar la rectificacion de
sus datos personales cuando éstos sean inexactos, incompletos, inadecuados o excesivos,
siempre que sea posible y no exija esfuerzos desproporcionados, a criterio del Sujeto Obligado
en posesion.
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Derecho de oposicion: Es aquel derecho que tiene el titular a oponerse por razones legitimas, al
tratamiento de sus datos personales para una o varias finalidades, en el supuesto en que los
datos se hubiesen recabado sin su consentimiento, cuando existan motivos fundados paraelloy
la ley no disponga lo contrario. Si procede la oposicion, se da lugar a la cancelacion del dato,
previo bloqueo.

DGE: Direccion General del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan.

FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan;

Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permitan ‘proteger los datos personales.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia, a que hace referencia el articulo 49 de la Ley
General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Sistema Infomex: Plataforma web que permite realizar solicitudes de informacién a los sujetos
obligados.

Solicitud: Se refiere a la Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales. Es importante senalar, que
para estar en posibilidad de realizar una solicitud de derechos ARCO, el titular o su
representante legal deben acreditar su identidad o representacion, respectivamente.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la
obtencion, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion,
difusién, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicion de datos personales.

Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere el articulo 1de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados;

Unidad de transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

TRA: Unidad de Trasparencia adscrito a la Direccion General del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.
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V. RESPONSABILIDADES

1. J

efe de Departamento (Titular de la Unidad de Trasparencia):

1.1. Tramitary gestionar las solicitudes de acceso a la informacion.

1.2. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales.

1.3. Tramitary gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

1.4. Administrar el sistema Infomex para recibir y dar tramite a las solicitudes de ejercicio
para el ejercicio de los derechos ARCO.

1.5. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
mayor eficiencia en la gestion de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

1.6. Revisar, analizar y turnar la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO al area
administrativa competente que realice algun tratamiento de datos personales

1.7. Verificar la identidad del titular y, en su caso, la identidad y personalidad con la que
actue el representante del titular.

1.8. Asesorar a las areas administrativas en materia de proteccion de datos personales.

1.9. Convocar al Comite de Transparencia para confirmar la declaracion de inexistencia de
datos personales en posesidn del sujeto obligado.

1.10. Presidir las sesiones del Comité de Transparencia.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento (Titular de la Unidad de Trasparencia)

1.

2.

Recibe una Solicitud para el ejercicio delos derechos ARCO (Solicitud)mediante la PNT,
por correo electranico, teléfono, verbal o por cualquier otro medio disponible.
¢Lasolicitud es competencia de FIDETURE?

e Si: Continua en la actividad 4.

e No: Continua en la actividad 3.

Notifica al titular la situacion dentro de los 3 dias siguientes a la presentacion de la

solicitud. Fin del procedimiento

. ¢Lasolicitud cuenta con los requisitos minimos?

¢ Si: Continua en la actividad 8.

e No: Continua en la actividad 5.

Comunica al Titular la prevencion dentro de los 5 dias siguientes a la presentacion de la
solicitud, por una sola ocasion, para que subsane las omisiones.

¢Eltitular subsano las omisiones dentro de un plazo no mayor a 10 dias contados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la prevencion?

 Si: Continua en la actividad 8.

e No: Continua en la actividad 7.

Determina la solicitud como NO PRESENTADA, puesto que trascurrio el plazo sin
desahogar la prevencion. Fin del procedimiento.
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. Turna la Solicitud al Area Administrativa competente para que determine si la solicitud

es procedente o no.
Nota: En ocasiones se envia la Solicitud a varias Areas Administrativas, puesto que es
de su competencia.

9. Espera ladeterminacion de procedencia o no procedencia del Area Administrativa.
10. Recibe y analiza la determinacion de procedencia o no procedencia enviada por el Area

1.

Administrativa.

¢Es necesario convocar al Comité de Transparencia?
e Si: Continua ala actividad 12.

e No: Continua a la actividad 15.

12. Turna al Comité la solicitud y la determinacion enviada por el Area Administrativa para su

estudio.

13. Espera la resolucion del Comité de Transparencia.

Nota: EI Comité pude confirmar, modificar o revocar el ejercicio de alguno de los
derechos ARCO, asi como cambiar la determinacion del Area Administrativa.

14. Recepciona la resolucion del Comité de Transparencia.
15. Notifica al titularla resolucion, por la misma via que se produjo la Solicitud.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Porcentaje de (Solicitudes
solicitudes atendidas/Solicitudes Porcentaje Trimestral 100%
atendidas recibidas) *100
Vill. ANEXO0S
Cédigo Nombredel | pijeaeion | AT AGS" | prcr. | Disposiclon
anexo final
Diagrama del Flujo
del Procedimiento
Noaplica |PAraGestionarlas | .o, 2afic | 4afo | Bafos Eliminar
Solicitudes de
Accesoala
Informacion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar las

30/08/2013 - Solicitudes de Acceso a la Informacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
/B/ .y
% 2 2
/\IC/V) | o, .
Q Mtro. Federico Trevino Villarreal
Nzt Director General
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