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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

ADMINISTRACION PORTUARIA
INTEGRAL DE QUINTANA ROO,
S.A.DEC.V

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDO REGISTRADO EL 23 DE OCTUBRE DE
2023, A CORTE OCTUBRE 2023 CON EL NUMEROQ DE REGISTRO R-SECOES/MPTYS/006/X/ENT-
APIQROO/2023, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,15 Y 16 DEL
‘ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESC PARA EL REGISTRO DE LOS
PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”,
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PRESENTACION

Para la Administracién Portuaria Integral del Estado de Quintana Roo, resulta
de vital importancia contar con los documentos de caracter normativo-
administrativo, con el fin de desempefiar dentro de la esfera de competencia
legal, el despacho de los asuntos que le han sido conferidos.

Dentro de estos documentos se encuentran los manuales administrativos,
herramientas indispensables para establecer un orden en las estructuras y
precisar las funciones encomendadas a las Unidades Administrativas
responsables de brindar tramites y/o servicios.

Mediante el presente documento se podra consultar de manera detallada, clara
y objetiva, el procedimiento de inicio a fin de las actividades y requisitos que se
solicitan a los usuarios por parte de la unidad administrativa competente, para
la realizacién o gestién de algun servicio derivado del &mbito de competencia,
asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente la trayectoria de las
distintas operaciones.

El presente manual converge con las acciones contempladas en el Acuerdo por
el que se establece el programa denominado “Excelencia en el Servicio Publico,
en el ambito de competencia de la Administracién Publica del Estado de
Quintana Roo, emitido por la Titular del Ejecutivo, el cual busca reconocer a las
Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados de |a
Administracion Publica del Estado, su desempefio administrativo a través del
otorgamiento de un Distintivo de Excelencia, mediante el cumplimiento de los
parametros de evaluacion precisados en dicho Acuerdo, entre los que destacan
el contar con los “Documentos Institucionales”, actualizados y publicados, esto
de conformidad con lo establecido en los Lineamientos del Programa
denominado Excelencia en el Servicio Publico en el ambito de competencia de
la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, ambos documentos
Publicados en el Periddico Oficial del Estado con fecha 7 de diciembre de 2022.

Asi mismo se encuentra alineado al Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el 23 de enero de 2023, el cual indica
en su Objetivo General, el consolidar un gobierno humanista que se rfja bajo los
principios de transparencia, honestidad y austeridad, que recobre |a confianza
ciudadana en las instituciones publicas del Estado y propicie la articipacion
social para la toma de decisiones.

&)
APIQROO
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MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES FEDERALES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

DISPOSICIONES ESTATALES.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.

e
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Simbolo

Nombre

Significado

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se utiliza para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona

Actividad Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en
el proceso.

Documento Representa cualquier documento que

entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién
entre dos o mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina

Representa una conexidon o enlace con
otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Conector

Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
del mismo.

Direccién de Flujo

Denota la direccion y el orden en lps
pasos del proceso. Indica el movimiento e
un simbolo a otro. Se utiliza en todos fos
diagramas de manera vertical u horizontal.
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CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS DE LA COORDINACION

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Orientacion y asesoria en materia de | MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-OAMAIPEDARCODP-001 7
acceso a la informacién puablica vy
para el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién vy
oposicion de datos personales
(ARCOQ).

Presentacion 7
Descripcion 8
Diagrama de flujo 9

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Solicitudes de  Acceso 23 la MPTYS-APIQROO-UTAIPPDP-SAIP-002 10
Informacién Publica.

Presentacién 10
Descripcion 1
Diagrama de flujo 12

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Solicitudes para el ejercicio de los MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SEDARCOTDP-003 13
derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién Y oposicion al
tratamiento de los datos personales.

Presentacion 13
Descripcidon 14
Diagrama de flujo 15 q

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag
Recepcién de recursos de revision en MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-004 16
contra de respuestas o falta de
respuestas a solicitudes de A .
informacién publica y/o del ejercicio \ /
de derechos ARCO.

Presentacion 16
Descripcidon 17
Diagrama de flujo 18
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Nombre del Procedimiento Cdédigo Pag.
Recepcion de Recursos de Revisién | MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005 19
en contra de Respuestas o falta de
Respuestas a Solicitudes de
Informacién Publica y/o del Ejercicio
de Derechos ARCO.

Presentacion 19
Descripcion 20
Diagrama de flujo 21

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma : Rubrica

LCDO. KARIM ABRAHAM BAEZA KU,
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION \
DE DATOS PERSONALES :
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CEDULA DE PRESENTACION APIQROO-2023-1809-003-A AGCOSTO

COORDINACION DE LA UNIDAD [MMpTys APIQROO-CUTAIPPDP-OAMAIPEDARCODP-00] 2023
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PARA EL EJERCICIO DE

LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES
(ARCO).

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

i DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Auxiliar y asesorar a las personas en la elaboracién de solicitudes de acceso 3 la
informacion y para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién y Oposicién de
Datos Personales (ARCO), y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: , Calle 22 de enero 261, C.P.77000, Municipio Othén P. Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 8320161 Ext. 1135

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
NO APLICA

COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Articulos 66 Fraccion Ill y 142 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo. .
Articulos 64, 83, Fraccion Il y 97, Fraccién | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesid
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-OAAIPEDARCODRP-001

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

APIQROO: Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo

CUTAIPPDP: Coordinacién de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Y
Proteccion de Datos Personales

OAAIPEDARCODP: Orientacién y Asesoria en materia de Acceso a la Informacién Publica y para €l
Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE APIQRO0O-2023-1809-003-A AGOSTO
ACTIVIDADES MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-OAMAIPEDARCODP-00] 2023
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PARA EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO).

No Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
de Involucrados | Respuesta
Act. ‘
1 P;rgona Inicia Procedimiento. ’
solicitante
Solicita de manera presencial orientacion en
Persona ; B ;
2 solicitante materia _gie solicitudes de Acceso a Ia 2 minutos
Informacion y/o de derechos ARCO.
Coordinacion | Atiende y asesora a la persona solicitante El mismo
3 de dia
transparencia
Coordinacion Termina Procedimiento.
4 de /
transparencia

Nota: el tiempo de respuesta de la actividad 3 se encuentra en funcién a la asesoria requerida
por la persona solicitante

8
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO APIQROO-2023-1809-003-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-OAAIPEDARCODP-00] 2023
TRANSPARENCIA, ACCESC A LA

INFORMACION PUBLICA Y .
; DINACION DE T PARENCIA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES ool & RANS ol

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERI :
LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO).

A DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PARA EL EJERCICIO DE

PERSONA SOLICITANTE COORDINACION DE TRANSPARENCIA
e
IMICIO
1
Y
SOLICITA
INFORMACION 1.;Pa'l'[EI‘wlDE‘r;ﬂv.SESIC)H.ﬂ\
2
v
5
FirM
4
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CEDUM DE PRESENTACION APIQROO-2023-1802-001-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SAIP-002 2023
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE : :
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Atender las solicitudes y acceso a la Informacién que presente cualquier persona gue
requiera ejercer su derecho de acceso a la informacién.
MEDIOS DE PRESENTACION:

-Presencial
-Medios electronicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
-Medios alternativos: Mensajeria, Correo Postal \% al correo electrénico:

transparencia@apigroo.com.mx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Calle 22 de enero 261, C.P.77000, Municipio Othdén P. Blanco,
Chetumal.

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 8320161 Ext. 1135

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dias habiles.

REQUISITOS
CIUDADANIA
No | NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
| ORIGINAL T ICODIAT T
1 Escrito Libre (de solicitud o peticion) 1
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Articulo 66, fraccion Il, 143, 145, Fracciones |, Incisos a, b y c v IV, Inciso a y b, 146, 150, Parrafo
Primero, 154 Parrafo Primero, 158 y 159 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SAIP-002

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

APIQROO: Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo

CUTAIPPDP: Coordinacion de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informadién Publica \
Proteccion de Datos Personales

SAIP: Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
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CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE LA

TRANSPARENCIA,
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES

SOLICITUDES DE

APIQROO-2023-1809-001-A
UNIDAD DE MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SAIP-002
ACCESO A LA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

AGOSTO
2023

Node | Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Persona Inicia Procedimiento. No aplica
solicitante |
Perscna Presenta la solicitud de informacién a la }
solicitante Coordinacion de Transparencia en los li}
5 medios y modahdade; establecidos en la Solicitud e
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo. A
Coordinacién Recibe la solicitud de informacion dirigida Solialiud Brfisieses :
3 de a la APIQROOQ y la analiza.
transparencia \
Coordinacion ¢Es del ambito de competencia? )
4 de No: Elabora respuesta para su notificacion,
transparencia | conecta con la actividad 9
Coordinacién | ¢Es del Ambito de competencia? . .
-2 . .. . ol ia dos
5 de Si: Remite la solicitud a la unidad Sellypug =
transparencia administrativa competente.
U‘m_clad . Regbe la sql’lutud Y realiza la bUsqueda de Solicitud Dia dos
6 Administrativa | la informacion.
competente
U_m.dad . Elabora la respgesta y la remite a la unidad Oficio P BREEES
7 Administrativa | de transparencia.
competente
Coordinacién Recibe y analiza la respuesta. Oficio ot &l
8 de
transparencia
Coordinacién Elabora la respuesta para su notificacién
9 de Oficio Dia seis
transparencia
Perso Recibe | spuesta a su solicitud. 3 . :
. 0 = [5h e Oficio Dia seis
10 solicitante
Persona Termina Procedimiento.
1 solicitante
Nota: el tiempo de respuesta se encuentra en funcién de la informacién solicilada
Al
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO

APIQROO-2023-1809-001-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SAIP-002 2023
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE :
ORDINACION D SPARENCIA
DATOS PERSONALES 2 ha BN HE

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PERSONA SOLICITANTE COORDINACION DE TRANSPARENCIA | UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE

—_—
INICIO

—

FRESENTA

SOLICITUD ] .| RECIBE ‘a’.a‘d\.—‘-._le
2 \J 3

s competencia? —m—f‘e

N
Si
¥
. il RECIBE Y REALIZA
REMITE SCGL‘V\TL,D o e
- g
o L[
¥
S ELABORA
F-'::R(:'.:Igg ,YE;!;:;?ZA - RESPUESTAY LA [
e - REMITE
= 7

h 4
ELABORA i
RECIBE ’/F

RESPUESTAPARA N
RESPUSSTA  |e—y SU NOTIFICACICN \_
10 \1 a _

N

|

12

139



R

AwsnnnaEe Tttt

&5
202212027 APIQROO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE PRESENTACION APIQRO0O-2023-1809-002-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE [ MPTYS APIQROO-CUTAIPPDP-SEDARCOTDP-003 2023

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION -
OORD RA
DE DATOS PERSONALES Cc INACION DE TRANSPARENCIA

SOLICITU’DES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Atender las solicitudes que presente cualquier persona para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicion de datos personales (ARCO)

MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
Medios electrénicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
Medios alternativos: Mensajeria, Correo Postal \Y al correo electrénico:

transparencia@apigroo.com.mx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Calle 22 de enero 261, C.P.77000, Municipio Othén P. Blanco,
Chetumal.

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 8320161 Ext. 1135

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 20 dias

REQUISITOS
CIUDADANIA
No i NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
; ~ ORIGINAL COPIA |
1 | Escrito Libre (de solicitud o peticion) 1
COSTO
Cratuito
NORMATIVIDAD

Articulos 52, 53, 55, Parrafo Primero, 56, 57, 58 Parrafo Primero y Sexto y 97, Fraccion Il de la Ley de Proteccidn
de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES:
MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SEDARCOTDP-003
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
APIQROO: Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo.

CUTAIPPDP: Coordinacion de la Unidad de Transparencia, Acceso a laf/informacién PUblica v Proteccién de
Datos Personales

SEDARCOTDRP: Solicitudes para el ejercicio de los derechos de Accesd! Rectificacién, Cancelacion y Oposicion
al Tratamiento de los Datos Personales.

13
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CEDULA DE DESCRIPCION DE APIQROO-2023-1809-002-A

ACTIVIDADES MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SEDARCOTDP-003
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

ACCESO A~ LA cOORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

AGOSTO
2023

TRANSPARENCIA,
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y

OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Persona solicitante Inicia Procedimiento.
2 Persona solicitante Presenta la solicitud de derechos
ARCO a la Unidad de Transparencia
en los medios y modalidades | Solicitudy una
establecidos en la Ley de Proteccién | identificacién Dia uno
de Datos Personales en Posesidn de oficial
Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.
3 Coordinacién de Recibe las solicitudes de derechos
Transparencia ARCO dirigidas a la APIQROO vy la Solicitud Dia uno
analiza.
4 Coordinacién de ¢Es del ambito de competencia?
Transparencia No: Elabora respuesta para su
notificacién, conecta con la actividad
9
5 Coordinacion de ¢Es del ambito de competencia?
Transparencia Sit Remite a la unidad administrativa Solicitud Dia dos
competente.
6 Unidad Recibe la solicitud y realiza las iy
Administrativa acciones correspondientes Solicitud
competente
7 Unidad Elabora la respuesta y la remite a la
Administrativa unidad de transparencia Oficio Dia ocho
competente
8 Coordinacion de Recibe y analiza la respuesta. . i
Transparencia Oficio Dia nueve
9 Coordinacion de Elabora la respuesta para su . 3
Transparencia notificacion Oficio Dia nueve
10 Persona solicitante | Recibe la respuesta a su solicitud. - .
Oficio Dia nueve
1 Persona solicitante Termina procedi[niento.
Nota: el tiempo de respuesta se encuentra en funéion de la informacion solicitada
14
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO APIQROO-2023-1802-002-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE : x

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-SEDARCOTDP-003 2023
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION -
RDINACION RANSPAR A
DE DATOS PERSONALES oo RN RO
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APIQROO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE PRESENTACION APIQROO-2023-1809-004-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RDIPOT-004 2023
TRANSPARENCIA. ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE -
s e s COORDINACION DE TRANSPARENCIA

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA.

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Recepcionar y remitir al Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales de Quintana Roo, las denuncias por incumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Calle 22 de enero 26, C.P.77000, Municipio Othdén P. Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 8320161 Ext. 1135

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
CIUDADANIA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
~ ORIGINAL | ‘COPIA
1 Escrito libre de denuncia ‘ 1
COSTO
GCratuito

NORMATIVIDAD
Articulos 112, 13, fracciéon Il y 114 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RDIPOT-004

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

APIQROO: Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo

CUTAIPPDP: Coordinacién de la Unidad de Tr3hsparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

RDIPOT: Recepcion de denuncias por incumpljmiento a la publicacion de las obligaciones de
transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES APIQROO-2023-1809-004-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RDIPOT-004 2023
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE -
DET IA
N COORDINACION RANSPARENC

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Node | Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Denunciante Inicia Procedimiento.

Presenta denuncia por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia.
Coordinacion Recibe la denuncia dirigida a la ST —a
3 de APIQROO. Documento

Transparencia
Coordinacidn Remite la denuncia al Instituto de Acceso i R—
4 de a la Informacién y Protecciéon de Datos Documento

Transparencia Perscnales de Quintana Roo
Coordinaciéon | Archiva el acuse de recepcién

2 Denunciante Documento El mismo dia

5 de Documento Bl s
Transparencia
Coordinacién Termina procedimiento.

6 de (
Transparencia A/

/|

144



D

wensaman 0t

s 4
Ses3iEs APIQROO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO APIQROO-2023-1809-004-A AGOSTO
COORDINACION  DE LA UNIDAD DE MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RDIPOT-004 2023
TRANSPARENCIA,  ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE COORDINACION DE TRANSPARENCIA
DATOS PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.
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2022|2027 APIQROO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS '

CEDULA DE PRESENTACION APIQRO0O-2023-1809-005-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE [VPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005 2023
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Recepcionar y remitir el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo, los recursos de revisién en contra de las respuestas emitidas por la
Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo en materia de transparencia y proteccién de datos
personales.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Calle 22 de enero 261, C.P.77000, Municipio Othén P. Blanco,
Chetumal.
DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.
TELEFONO: (983) 8320161 Ext. 1135 ‘
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica. "‘

REQUISITOS '
CIUDADANIA L
No | NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
| ORIGINAL ~ COPIA
1 Escrito libre de solicitud de recurso de 1 '
revision
COSTO l

COSTO: Cratuito

NORMATIVIDAD

Articulos 106, fraccion |, 115, parrafo Tercero y 117 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulos 168, 170, 171, fraccién |, Inciso a de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

APIQROO: Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo

CUTAIPPDP: Cogtdinacion de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Ditos Personales

RRRRFRSIPED O: Recepcién de Recursos de Revisién en contra de Respuestas o Falta de
Respuestas @' Solicitudes de Informaciéon Publica y/o del Ejercicio de Derechos ARCO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCION DE APIQROO-2023-1809-005-A AGOSTO

ACTIVIDADES MPTYS-APIQROQ-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005 2023
COORDINACION DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Recurrente Inicia Procedimiento.

Presenta recurso de revisién en contra

de las respuestas a las solicitudes de ; .
El mismo dia

2 Recurrente Acceso a la Informacién y/o Derechos Documento
de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u
Oposicion.
Coordinacién de | Recibe el recurso de revisién dirigido a El mismo dia
3 Documento

transparencia la APIQROO.
Remite el recurso de revisién al
Coordinacion de | IDAIPQROO a mas tardar al dia El mismo dia

4 transparencia siguiente de su recepcién, por ser la
autoridad competente para resolver.
5 Coordinacion de | Archiva 7acuse de recepcion El mismo dia
transparencia
6 Coordinacién de /ﬂ‘ermina procedimiento.
transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO APIQRO0-2023-1809-005-A AGOSTO
COORDINACION DE LA UNIDAD DE ["MPTYS-APIQROO-CUTAIPPDP-RRRRFRSIPEDARCO-005 2023

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y .

: (o]0 NACION DE TRANSPARENCIA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES SRR o Al R

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

RECURRENTE COORIDNACION DE TRANSPARENCIA
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APARTADO DE FIRMAS

Expidiéo y Autorizé

Lic. Vagner Elbiotti Vega
Director General

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDO REGISTRADO EL DIA 23 DE OCTUBRE DE 2023, A CORTE OCTUBRE
2023 CON EL NUMERO DE REGISTRO R-SECOES/MPTYS/O06/X/ENT-APIQROO/2023, DE CONFORMIDAD CON L
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARAJEL
REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”,

22

“143



