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Procedimiento para Atender Solicitudes ARCOP para los Responsables de las Unidades Administrativas

I. OBJETIVO
Establecer las actividades para la atencion de solicitudes en el ejercicio de los derechos ARCOP
con la finalidad de hacer eficiente el servicio a los solicitantes.

ll. ALCANCE
Aplica al Titular de la Unidad de Transparencia y al personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, parrafos terceroy quinto; 6, apartado Ay 113, tltimo parrafo de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. i
Articulos 43 al 57 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 2, parrafos primero de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulos 11 Bis, 51 primery cuarto parrafo del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 46 a 52 y 54 a 65 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acuerdo: Resolucion que se toma en los tribunales, sociedades, comunidades u otros organos.

Competencia: Ambito legal de atribuciones que corresponden a una entidad publica o a una
autoridad judicial o administrativa.

Derechos ARCOP: los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion al tratamiento
y portabilidad de datos personales.

Formato: Documento estandar que define la integracién de la informacion en determinada area
o actividad.

Informe: Exposicidn total de las caracteristicas y circunstanciasde un suceso o asunto.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener/a.”(, i
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Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relacionesy ordenamiento sistémico de las tareas
requeridas para cumplir con las actividades y procesos de las instituciones. Actividades
detalladas del personal adscrito a la unidad administrativa, departamento o rea, que lo genera.

Proceso: Diversas actividades interrelacionadas y soportadas por los requerimientos solicitados
por diferentes direcciones, en un proceso de entrada y salida, con el objetivo de lograr una
satisfaccion de los usuarios y partes interesadas.

Responsable de la Unidad Administrativa: Persona que tiene a su cargo la direccion y vigilancia
de la atencion de las solicitudes ARCOP que sean de su competencia.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SESEAY: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Solicitante: Todas las personas que promueven el ejercicio de los derechos ARCOP a través del
escrito libre, formatos, medios electronicos o cualquier medio que establezca la Secretaria.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en el Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan, reglamento interior o estatuto organico, segun corresponda, de
una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente y
dependen directamente del Titular de la Dependencia o Entidad.

V. RESPONSABILIDADES
1. Titular de la Unidad de Transparencia:

1.1. Recibir y atender las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion al
tratamiento y portabilidad de datos personales.

1.2. Determinar la competencia de la Entidad para atender las solicitudes recibidas.

1.3. Promover las acciones conducentes que correspondan a la atencién de las
solicitudes recibidas (orientar, prevenir, asesorar) de conformidad con los plazos y
términos establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Yucatan. '

1.4. Requerir a los servidores publicos y unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva, la documentacion e informacion que sea necesaria para el cumplimiento
de sus atribuciones.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.5. Emitir de manera pronta y expedita los acuerdos o informes que correspondan en un
periodo maximo de veinte dias habiles, de conformidad con la legislacién aplicable.

1.6. Notificar alos solicitantes el sentido del acuerdo o informe que emita.

1.7. Informar a los solicitantes los recursos administrativos para impugnar el acuerdo o
informes que sobre los derechos ARCOP se emitan. :

1.8. Resguardar la copia fiel y exacta del acuerdo o informe notificado en el archivero que
corresponda.

2. Responsables de las Unidades Administrativas:

2.1. Recibir las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al
tratamiento y portabilidad de datos personales que le remita la Unidad de
Transparencia.

2.2. Verificar su competencia para atender las solicitudes.

2.3. Examinar la base de datos para la localizacion de los datos personales.

2.4. Elaborar informes sobre las solicitudes que reciba.

2.5. Turnar los informes que elabore a la Unidad de Transparencia.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Unidad de Transparencia:
1. Recibe peticion a través de la cual se pretende ejercer la solicitud de los derechos
ARCOP.
2. Estudiay analiza la solicitud recibida.
3. ¢Se trata de una solicitud en ejercicio de los derechos ARCOP?
e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continla en la actividad 4.
4. Orienta de manera inmediata al interesado para que elabore el escrito o llene el
formato F-PR-SAD-01. Continla en la actividad 7.
5. ¢Escompetenciadela Entidad?
e Si: Continda en la actividad 7.
e No: ContinGa en la actividad 6.
6. Orienta de manera inmediata al interesado para que realice el tramite ante el ente
publico competente. Fin del procedimiento
7. Verifica si el escrito cumple con los requisitos establecidos en el articulo 59.0 65 de Ia
Ley de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, o
bien, si el llenado del formato F-PR-SAD-01 se realizé adecuadamente.
8. ¢Cumple con los requisitos y/o el llenado se hizo correctamente?

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F=PL-EDN-05 RO1 Pagina4 de?

A




SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccidn Juridica

Secretania Ejecutiva

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacio
PR-DJU-05 ROO 02/08/2024 No Aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes ARCOP para los Responsables de las Unidades Administrativas

e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continla en la actividad 9.
9. Previene al salicitante para que subsane las deficiencias u omisiones en un término
de 5 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya realizado la prevencion.
10. ¢Subsana las deficiencias?
e Si: Continda en la actividad 13.
o No: Continta en la actividad 11.
1. Emite el acuerdo de tener por no interpuesta la solicitud en un plazo no mayor de 5
dias habilesy se indica el recurso procedente al solicitante.
12. Notifica el acuerdo al solicitante. Fin del procedimiento.
13. Turnala solicitud a la Unidad Administrativa correspondiente.
Responsables de las Unidades Administrativas:
14. Recibe la solicitud de derechos ARCOP que le remita la Unidad de Transparencia.
15. Verifica su competencia para atender la solicitud.
16. ¢Es competente?
e Si: Continula en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 17.
17. Remite la justificacién de su incompetencia al Titular de la Unidad de Transparencia
en un plazo no mayor de 3 dias habiles.
Titular de la Unidad de Transparencia:
18. Recibe lajustificacion. Regresa a la actividad 13.
Responsables de las Unidades Administrativas:
19. Examina la base de datos a que se refiera la solicitud (quejas, contratos, dictamenes,
expediente personal, entre otros) para la localizacion de los datos personales.
20. Elabora el informe que corresponda a la solicitud recibida en un plazo no mayor de 5
dias habiles.
21. Turna el informe a la Unidad de Transparencia para su seguimiento de manera
inmediata.
Titular de la Unidad de Transparencia:
22. Recibe el informe y lo analiza.
23. Emite acuerdo o informe que guarde relacién con la solicitud y la informacién remitida
por la Unidad Administrativa en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
24. Notifica el acuerdo y entrega la informacioén al solicitante.
Fin del procedimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vil. INDICADOR

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN

Direccidn Juridica

Fecha de emisién
02/08/2024

Fecha de actualizacion
No Aplica

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaje de Total de solicitudes
solicitudes ARCOP ARCOP recibidas / Porcentaje Trimestral 190:
atendidas Total de acuerdos
emitidos x 100
VIII. ANEXO0S
Nombre del AT* AcC* PTC* . .
Cédigo anexo Ubicacién Disposicién
final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender
; Solicitudes _ - i .y
No Aplica ARCOP para los DJuU b afos lafo | Bafios Eliminar
Responsables de
las Unidades
Administrativas
Formato de
F-PR-sAD-01 | Solfcitud  ARCOP | ) Baios | Bafos | 2 Arenivo
de Datos afos historico
Personales

*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 Atender
02/08/2024 00 Solicitudes ARCOP para los Responsables de las
Unidades Administrativas

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

P
Rt L 20

Autorizo

LIC. JOLI GONGORA LEON
DIRECTOR JURIDICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE YUCATAN

o 4
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ejercer derechos ARCOP
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4

2. Estudia y analiza la
solicitud recibida

Titular de la Unidad de
Transparencia

e trata de mg
solicitud en ejercicio
de los derechos
ARCOP?

. ¢ Es competenci
de la Entidad?

6. Orienta de manera
inmediata al interesado
para que realice ol tramite
ante el ente publico
competente

Titular de la Unidad de
Transparencia

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

-~ No ——jp| para que elabore el escrito

ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccioén Juridica

~ Administrativas

4. Orienta de manera
inmediata al interesado

o llene el formato F-PR-
SAD-01
Tular de la Unidad de
Transparencia

4

requisitos ylo el
lienado se hizo
sQrrectamente?

Si

13. Turna la solicitud a la
Unidad Administrativa
correspondiente,

Twular de la Unidad de
Transparencia

7. Verifica si el escrito cumple
con los requisitos establecidos
en el articulo 59 o0 65 de la
Ley de Proteccion de Datos
Personales de Sujetos
Obligados del Estado de
Yucatan, o bien, si el lenado
del formato F-PR-SAD-01 se
realizd adecuadamente

Titular de la Umnidad de
Transparencia

@
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9. Previene al solicitante
para que subsane las
deficiencias u omisiones en

No ~————7j»| un término de 5 dias habiles

Si

siguientes a la fecha en que
se haya realizado la
prevencion.

Titular de la Unidad de|
Transparencia

10. ;Subsana las
deficiencias?

No

v

11. Emite el acuerdo de
tener por no interpuesta |a
solicitud en un plazo ng

mayor de 5 dias habiles y|se ||

indica el recurso procedente
ai solicitante,

Titular de la Unidad de
Transparencia
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Esta seccion sera llenada por la Unidad de Transparencia
Fechay hora de presentacion: / /

dia mes
1. Responsable (autoridad) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificacion, cancelacion, oposici
portabilidad (ARCOP)

ion y

‘2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)

Nombre(s)
En su caso, nombre completo del representante:

Primer apellido Segundo apellido

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
Debera acreditarse la identidad del titulary, en su caso, del representante, previo al ejercicio del derecho. Asimismo
caso del representante, ademas, debera acreditarse su personalidad.
3. En sucaso, indique silos datos son de una persona:

O Menor de edad

O En estado de interdiccidn o incapacidad [ Fallecida

4,

Indique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o mas):

O Acceso O Rectificacion 0 Cancelacion

O Qposicion
O Portabilidad

parael

Ver “Informacion ipcion de cada derecho.

5. Describa con claridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere el ejercicio del derecho

ARCOP (en el caso de una solicitud de acceso, no serd indispensable especificar los datos personales. Para las solicit
rectificacion, se sugiere incluir los documentos que avalen la modificacion solicitada. Para el ejercicio de cancelacion, deberd sefialar
las causas gue lo motivan a solicitar el borrado o eliminacion de los datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposicicn, deberd
senalar la situacion que lo lleva a solicitar que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafio que le causaria que se
continuara con el mismo, o bien, deberaindicar las finalidades especificas respecto de las cuales solicita gue se concluya el tratamiento.

Para jas solicitudes de portabilidad deberd sefalar s quiere una copia de sus datos personales o si prefiere su trasmision):

udes de

O d SO 0 esdadea £S0 d aato personaie digque como requiere el a 2S00 O reproad on ae lo (aato

O Consulta directa(gratuito)

O Dispositivo de almacenamiento (sin
costo) siempre y cuando éste sea
proporcionado por el solicitante)

O Copia simple (gratuito) las primeras 20

hojas

O Copia certificada (gratuito) las primeras 20 hojas
O Disco compacto (sin costo) siempre y cuando éste sea proporcionado por

O Otro (indique cuadl):

F-PR-SAD-01ROO

el solicitante
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Formato de Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad de Datos Personales

Indique lugar o medios para recibir notificaciones:

O Correo electrénico: y/o
O Domicilio: ‘
Calle No. exterior No. interior
Colonia Delegacion/ Municipio Poblaciéon
Cadigo Postal Entidad Federativa Pais

O Acudir a la Unidad de Transparencia
O Sistema Electrénico habilitado para ello

Transparencia.
8. Medidas de accesibilidad (opcional) ;
Lengua indigena (para facilitar la traduccién, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde habla dicha len
solicitante):

En caso de que no se indique algiin medio para recibir notificaciones, éstas se realizardn por estrados de la Unidad de

gua el

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad:

O Equipos de computo con tecnologia adaptada, escritura braille y lectores de texto
O Lenguaje de sefhas o cualquier otro medio o modo de comunicacion

O Lugar de estacionamiento para persona con discapacidad

O Asistencia de intérpretes oficiales de la lengua que sefala

O Brindar las facilidades para el acceso de perros quias o animales de apoyo

O Apoyo de lectura de documentos

0O Rampa para personas con discapacidad

O Otras (indique cuales):

10. Informacion general:
Aviso de privacidad simplificado

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan es la responsable del tratamiento de los
personales que proporcione en este formato, los cuales seran tratados exclusivamente para dar atencion a su solic
ejercicio de derechos ARCOP, asi como con fines estadisticos. Para esto Ultimo los datos no se asociaran al nombt
Persona Solicitante, por lo que no seré posible su identificacién y en tal virtud, no se requiere el consentimiento.

datos
tud de
e dela
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Formato de Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicién y Portabilidad de Datos Personale

w

Asimismo, le informamos que sus datos personales podran ser transferidos al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
alaInformaciony Protecciéon de Datos Personales y/o al Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales, en caso que resulte necesario para la sustanciacion de alglin recurso de revision o

inconformidad, asi como cuando sea necesario para atender requerimientos de informacion de una autoridad com vetente,
que esten debidamente fundados y motivados. |

Usted podra consultar nuestro Aviso de Privacidad Integral en https://seay.org.mx/avisosdeprivacidad.php

Fecha de actualizacion: [*][*]de|2024
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