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EL ABC DE LA UNIDAD 

DE  TRANSPARENCIA

COORDINACIÓN DE CAPACITACIÓN DEL IDAIPQROO

CURSO:
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OBJETIVO

El participante al finalizar el curso
conocerá las atribuciones de la Unidad
de Transparencia según la norma
Estatal.
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CONTENIDO

1. Unidad de Transparencia.

2. Funciones de la Unidad de Transparencia.

3. Procedimiento de Acceso a la Información Pública

a) Registrar una solicitud recibida de forma escrita o 

verbal en las oficinas de la Unidad de Transparencia.

b) Medios y modalidad para presentar las solicitudes de 

información

c) Requisitos para presentar una solicitud de información

d) Notificación

e) Aclaración

f) Disponible Públicamente

g) Respuesta a la solicitud y prorroga

h) Notoria incompetencia

i) Inexistencia de información

j) Entrega de la información 

k) Documentos que debe integrar el expediente 
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Fuente: Artículo 64 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

Las Unidades de Transparencia serán el enlace

entre los sujetos obligados y el solicitante.

Establecerán sus

oficinas en lugares

visibles y

accesibles al

público.

Son las responsables de la atención de

las solicitudes de información y gozarán

de autonomía de gestión a fin de

cumplir con sus funciones.
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Los Responsables de las Unidades de Transparencia serán 
designados por el titular del Sujeto Obligado.

Las Unidades de Transparencia estarán integradas por el 
responsable y el personal que para tal efecto se designe.

Los Sujetos Obligados harán de conocimiento del 

IDAIPQROO la integración de las Unidades de 
Transparencia.

Los Titulares de la Unidades de Transparencia deberán 
certificarse ante el IDAIPQROOU

N
ID

A
D

 D
E
 T

R
A

N
S
P

A
R

E
N

C
IA

Los Titulares de las U.T. deberán Certificarse 

en el estándar de competencias de 

facilitación de la información en poder del 

sujeto obligado-EC0909 (CONOCER)

Fuente: Artículo 65 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE

TRANSPARENCIA

Fuente: Artículo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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Fuente: Artículo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE

TRANSPARENCIA
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Fuente: Artículo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

FU N C IO N ES D E LA S UN ID A D ES D E

TR A N SPA R EN C IA
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Fuente: Artículo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE

TRANSPARENCIA
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Tratándose de solicitudes de acceso a

información formuladas mediante la

Plataforma Nacional, se asignará

automáticamente un número de folio, con el

que los solicitantes podrán dar seguimiento a

sus requerimientos.

REGISTRAR UNA SOLICITUD RECIBIDA DE FORMA ESCRITA O

VERBAL EN LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

En los demás casos, la Unidad de Transparencia tendrá que

registrar y capturar la solicitud de acceso en la Plataforma

Nacional y deberá enviar el acuse de recibo al solicitante, en

el que se indique:

1. La fecha de recepción

2. El folio que corresponda y

3. Los plazos de respuesta aplicables.

Fuente: Artículo 144 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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MEDIOS Y MODALIDADES PARA PRESENTAR LAS

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN

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 mensajería;

La cual deberá ́ ser capturada por el responsable de dicha Unidad en 
el formato respectivo; 

Fuente: Artículo 145 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
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a) A través de la Plataforma Nacional, por medio de su Sistema

de Solicitudes de Acceso a la Información, de conformidad

con el artículo 50 fracción I de la Ley General;

b) Vía correo electrónico oficial, dirigida y enviada a la

dirección electrónica que para tal efecto señale la Unidad de

Transparencia; o

V. Por cualquier medio aprobado 

por el Sistema Nacional.

Fuente: Artículo 145 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

PROCEDIMIENTO DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓNMED IO S Y M O D A LID A D ES P A R A

PRESENTAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN
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PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD NO SE PODRÁN EXIGIR MAYORES

REQUISITOS QUE LOS SIGUIENTES:

PROCEDIMIENTO DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓN

Fuente: Artículo 146 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

La información de las fracciones I y IV será ́ proporcionada por el

solicitante de manera opcional y, en ningún caso, podrá ser un
requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.
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Fuente: Artículo 147 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.

NO TIF IC A C IÓ N

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
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ACLARACIÓN
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Fuente: Artículo 150 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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DISP O N IB LE PÚ B LIC A M EN TE
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Fuente: Artículo 152 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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RESP U ESTA A LA SO LIC ITU D Y P R O R R O G A

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

La respuesta a la solicitud deberá ser notificada al interesado

en el menor tiempo posible, que no podrá exceder de diez

días, contados a partir del día siguiente a la presentación de

aquélla.

Excepcionalmente, el plazo referido en el párrafo

anterior podrá ampliarse hasta por diez días más,

siempre y cuando existan razones fundadas y

motivadas, las cuales deberán ser aprobadas por el
Comité de Transparencia, mediante la emisión de una

resolución que deberá notificarse al solicitante, antes

de su vencimiento.

días

Fuente: Artículo 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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NO TO R IA IN C O M P ETEN C IA

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Fuente: Artículo 158 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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INEXISTENCIA DE INFORMACIÓN

Cuando la información no se encuentre en los archivos del
sujeto obligado, el Comité́ de Transparencia:

Fuente: Artículo 160 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo. 

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN



IN
S

T
IT

U
T
O

D
E

A
C

C
E

S
O

A
L
A

IN
F

O
R

M
A

C
IÓ

N
Y

P
R

O
T
E

C
C

IÓ
N

D
E

D
A

T
O

S
P

E
R

S
O

N
A

L
E

S
D

E
Q

U
IN

T
A

N
A

R
O

O
*W

W
W

.I
D

A
IP

Q
R

O
O

.O
R

G
.M

X

ATEN C IÓ N U N ID A D ES D E TR A N SPA R EN C IA

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

En ningún caso la entrega de información

estará condicionada a que se acredite

interés alguno o justifique su utilización.

Los encargados de proporcionar la

información pública se abstendrán de

preguntar o cuestionar los motivos de la

solicitud, de lo contrario se harán

acreedores a las sanciones que establece

esta Ley.

Fuente: Artículo 16 y 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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EN TR EG A D E LA IN FO R M A C IÓ N

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

El acceso se dará en la modalidad de

entrega y, en su caso, de envío elegidos

por el solicitante.

Cuando la información no pueda

entregarse o enviarse en la modalidad
elegida, el sujeto obligado deberá

ofrecer otra u otras modalidades de

entrega.

En cualquier caso, se deberá fundar y motivar 

la necesidad de ofrecer otras modalidades 

Fuente: Artículo 155 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Quintana Roo.
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DO C U M EN TO S Q U E D EB EN IN TEG R A R EL

EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Los documentos que integran el expediente dependen del tipo de

respuesta que se le entregue al solicitante.

1. Acuse de Solicitud de Información.

2. Solicitud de Información a Unidad

Administrativa.

3. Respuesta de la(s) Unidad(es)

Administrativa(s)

4. Respuesta a la Solicitud de Información.

5. Notificación de entrega de la

información.
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Av. Othón P. Blanco entre Cozumel y Josefa 

Ortiz de Domínguez No. 66, Col. Barrio Bravo, 

C.P. 77098, Chetumal, Quintana Roo

Tel: 01(983)8323561 | www.idaipqroo.org.mx


