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. OBJETIVO
Aplicar los lineamientos para que los particulares soliciten, el acceso u oposicién al tratamiento
de los datos personales que se encuentren en posesion de la Secretaria de Fomento Econémico
y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica a los particulares y a todo el personal adscrito a la Secretaria de Fomento Econdmico y
Trabajo del Gobierno del Estado.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, inciso A, fraccion lll, articulo 16, articulo 20, inciso C, fraccion V; de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 4, 43, 44, 47, 48, 49, 60, 51, 52, 63, 54, 55y 56; de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 75; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 46, 47,50, 51,52, 53, 54, 55, 68, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64; de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

Articulos 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 95, 96, 97, 98, 99,
100, 101, 102, 103, 104, 105 y 106 de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Responsables establecidos en la Ley de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
AAFY: Agencia de Administracion Fiscal.
Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores,
estatutos organicos o instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan contar, dar tratamiento,
y ser responsables o encargadas de los datos personales.
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. X

e
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Derecho de acceso: El titular tendra derecho de acceder a sus datos personales que obren en
posesién del responsable, asi como conocer la informacion relacionada con las condiciones y
generalidades de su tratamiento.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento
de datos personales.

Derecho de oposicion: El titular podra oponerse al tratamiento de sus datos personales o exigir
que se cese en el mismo, cuando: aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar
que su persistencia cause un dafio o perjuicio al titular, o bien, cuando sus datos personales sean
objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca efectos juridicos no deseados o afecte
de manera significativa sus intereses, derechos o libertades, y estén destinados a evaluar, sin
intervenciéon humana, determinados aspectos personales del mismo o analizar o predecir, en
particular, su rendimiento profesional, situacién econdmica, estado de salud, preferencias
sexuales, fiabilidad o comportamiento.

Instituto: El Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

Integrantes del Comité de Transparencia: (CT) Comité de Transparencia de la Secretaria de
Fomento Econémico y Trabajo.

Jefe de UT: Jefe de Unidad de Transparencia.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Responsable: (SEFOET) La Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

RETYS: Registro Estatal de Tramites y Servicios

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Unidad de Transparencia: (UT) Unidad de Transparencia de la Secretaria de Fomento Econémico
y Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Areas.
1.1 Orientar al titular o, en su caso, a su representante sobre la ubicacion fisica de la
unidad de transparencia, asi como, los datos de contacto de ésta.
2. Recepcionar la solicitud de acceso u oposicion de datos personales y remitir la
solicitud a launidad de transparencia a mas tardar al dia siguiente de su presentacion.
1.3. Colaborar con la Unidad de transparencia en la atencion de las solicitudes para el
ejercicio de acceso u oposicion de datos personales. '
2. Jefe de UT y Analista Administrativo. .:9(
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2.1,

2ids

2.3,

24,

2.5,

2.6.

2.l

2.8.

2.9.

21U,

2:11.

2.12.

2.13.
2.14.

Auxiliar y orientar al titular en la elaboracion de las solicitudes para el ejercicio de
acceso u oposicion de datos personales.

Gestionar las solicitudes de acceso y oposicion de datos personales y entregar el
acuse de recibo al titular o representante.

Establecer mecanismos para aseqgurar que los datos parsonales sélo se entreguen a
su titular o su representante debidamente acreditados.

En caso de personas con discapacidad, atender a cada uno de los titulares, de
acuerdo con su situacion particular, facilitando en todo momento la informacion que
estos requieran para el ejercicio de acceso u oposicion de datos personales.
Registrar las solicitudes de acceso y oposicion de datos personales que se presenten
mediante escrito libre en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Prevenir al titular para que aporte los elementos o documentos necesarios para dar
tramite a la solicitud de acceso u oposicion de datos personales.

Turnar la solicitud de acceso u oposicion de datos personales a la o las areas que
puedan o deban poseer los datos personales sobre los que versen las solicitudes.
Senalar al titular o representante los costos de reproduccion del ejercicio de acceso
u oposicién de datos personales, el plazo que tiene para realizar el pago, asi como, el
derecho que le asiste parainterponer un recurso de revision ante el instituto, en caso
de inconformidad por la respuesta recibida.

Notificar al titular o al representante la respuesta emitida.

Poner a disposicion del titular, o representante, los datos personales en el medio de
reproduccién solicitado y/o las constancias que acrediten el ejercicio de acceso u
oposicion de datos personales durante un plazo maximo de 60 dias, contados a partir
de la notificacion realizada.

Destruir el material en el que se reprodujeron los datos personales o las constancias
que acrediten el ejercicio de acceso u oposicién de datos personales.

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso u oposicion de
datos personales.

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

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el comiteé de transparencia.

3. Integrantes del Comité de Transparencia.

3.1

Sesionar para confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se
declare la inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa el
ejercicio de derecho de acceso u oposicidn de datos personales. <
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3.2.  Emitir resoluciones en caso de inexistencia de los datos personales solicitados.
3.3, Establecer programas de capacitacion y actualizacion de las areas en materia de

proteccion de datos personales.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular.

1.
2.

Elige de qué manera quieres realizar tu tramite.
¢ Tu tramite es de manera virtual?
Si: Continta en la actividad 3.
No: Contintia en la actividad 8.
Ingresa al Registro Estatal de Tramites y Servicios a través de
https://tramites.yucatan.gob.mx/ .
Da clic en el apartado que dice: dependencias.
Ubica donde dice: Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo y buscar: Solicitudes de
Rectificacion y Cancelacion de Datos Personales.
Da clic en iniciar el tramite de manera virtual, donde te direcciona a la pagina PNT, donde
podras capturar e iniciar la solicitud.
¢Cumple con los requisitos previstos en la ley?
Si: Continta en la actividad 26.
No: Continta en la actividad 14.
Presenta ante la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo su escrito libre de solicitud
de rectificacion y cancelacion de Datos Personales.
¢,Presenta la solicitud ante la unidad de transparencia?
Si: Continta en la actividad 11.
No: Continta en la actividad 10.

Jefe de UT y Analista Administrativo.

10.

i
12.

13.

14.

Recibe la solicitud e indicar al titular la ubicacion fisica de la UT, asi como los datos de
contacto de esta.

Recibe la solicitud de rectificacion y cancelacion de datos personales del titular

Captura en la Plataforma Nacional de Transparencia la solicitud y entregar al titular o
representante, el acuse de recibo correspondiente.

¢;Cumple con todos los requisitos previstos en la ley? .
Si: Continda en la actividad 26. %
No: Continta en la actividad 14. prt 4

Previene al titular o su representante para que subsane las omisiones.
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15. ¢Eltitular o su representante subsana las omisiones?
Si: Continda en la actividad 16.
No: Continta en la actividad 17.
Titular.

16. Desahoga la prevencion y presentar los documentos.

17. Recibe la notificacion de que su solicitud de rectificacion y cancelacion de datos
personales no cumple con los requisitos establecidos en la ley.

18. Presenta fisicamente o a través de la PNT los documentos faltantes para continuar con el
tramite de su solicitud.

19. ;Desahoga la prevenciény presenta los documentos faltantes?

Si: Continda en la actividad 21.
No: Continta en la actividad 20.
Jefe de UT y Analista Administrativo.

20. Elabora el acuerdo de desechamiento, y se da por no presentada la solicitud. Fin del
procedimiento.

21. Recibe la documentacion adicional del titular.

22. ;Corresponde a una solicitud de rectificacion y cancelacion de datos personales?

Si: Continta en la actividad 26.
No: Continta en la actividad 23.

23. Reconduce la via haciéndolo del conocimiento del titular en un término de 3 dias.

24. ;Es competente para atender la solicitud de rectificacion y cancelacion de datos
personales?

Si: Continta en la actividad 26.
No: Continta en la actividad 25.

25. Emite resolucion, haciéndolo del conocimiento del titular en un término de 3 dias
siguientes a la presentacion de la solicitud, y en caso de poderlo determinar, orientar hacia
el responsable competente. Fin del procedimiento

26. Elabora el requerimiento y remitir al &rea competente que pudiere conocer o poseer los
datos personales solicitados.

Areas.
27. Recibe el requerimiento de informacion en el que se describen los datos personales a los
que el titular desea acceder u oponerse. )
28. ;Cuenta con la informacion solicitada? X
Si: Continta en la actividad 33. -

No: Continta en la actividad 29.
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29. Declara la inexistencia de la informacidn y solicitar al Comité de Transparencia confirme,
modifique o revoque la respuesta emitida.
Jefe de UT y Analista Administrativo.
30. Envia al comité de transparencia la remision de la informacidn inexistente.
Integrantes del Comité de transparencia.
31. Sesiona para confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la
inexistencia de los datos personales y emitir una resolucion que confirme dicha situacion.
Titular.
32. Recibe la respuesta a su solicitud de rectificacion y cancelacion de datos personales. Fin
del procedimiento.
Areas.
33. Entrega los datos personales ante la UT.
34. ;Los datos personales solicitados son gratuitos o requieren reproduccion o certificacion?
Si: Continta en la actividad 38.
No: Continta en la actividad 35.
Titular.
35. Realiza el pago en (AAFY).
36. Presenta ante la UT la copia del recibo junto con el niumero de folio de solicitud, a mas
tardar al dia siguiente de haber realizado el pago.
Jefe de UT y Analista Administrativo.
37. Recibe copia del recibo de pago correspondiente y entregar al titular de los datos
personales en el medio de reproduccion solicitado. Fin del procedimiento.
38. Recibe larespuesta de las areas
39. Elabora la resolucion de la solicitud de rectificacion y cancelacion de datos personales.
40. Notifica al titular o su representante la resolucion emitida por el responsable, asi como, los
datos personales solicitados, previa acreditacion de identidad del titular o representante.
Fin de procedimiento.

x

/
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VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta

Solicitudes de

. (Solicitudes
Y Recibidos/Acuses Porcentaje Diario 100%
Oposicion de
Totales)*100
Datos Personales
VIll. ANEXO0S
AT* AcC* | PTC | Di icio
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion N Isl;?::l -
Diagrama de Flujo del
procedimiento para Ejercer 1
No aplica | Solicitudes de Acceso u TAI Indefinido | Tafo Afio Eliminar
Oposicion de Datos
Personales.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

<
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndamero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Ejercer Solicitudes

23/06/2022 00
¢ de Acceso u Oposicion de Datos Personales

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Roger Alberto Medina Chacén
Director Juridico

o
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GOBIERND DEL ESTADD

Procedimiento para el Ejercicio de
Accesa y Oposicidn de Datos Personale:

1. Elegir de que manera quieres
realizar tu tramite

Titular

!

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

Direccion Juridica

2.;Tu trdmite es de manera
virtual?

8. Presentar ante SEFOET su escrito libre de solicitud
de accesoy oposicién de datos persanales.

Titular

Si

h 4

3. Ingresar al Registro Estatal de Tramites y
Servicios a través de https://
tramites.yucatan.gob.mx/

Titular

4, Dar clic en el apartado que dice
dependencias

Titular

v

5. Ubicar: Secretaria de Fomento Econdémico y
Trabajo y buscar solicitudes de acceso y
oposicion de datos personales

Titular

I

6. Dar clic en iniciar el tramite donde te
direcciona a la PNT para capturar tu solicitud e
iniciar la salicitud

Titular

!

7. 4Cumple con los requisitos
previstos en la ley?

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Ejercer Solicitudes de Acceso u Oposicion de Datos Personales

9.4Presenta la solicitud ante la o—P

uT?

10. Recibir la solicitud e indicar al titular la
ubicacién fisica de la UT, asicamo los datos de
caontacto de esta,

Jefes de departamenlo de la sefoet

Si

2

11. Recibir la salicitud de acceso u oposicién de
datos personales del titular

Jefe de UT y Analistas Administrativos

v

12. Capturar en la PNT la solicitud y entregar al
titular o representante el acuse correspondiente

Jefa de UT y Analistas Administrativos

v

13. sCumple con los requisitos
previstos en laley?

Mo

¥

14, Prevenir al titular o a su representante para
subsane las omisiones

Jefe de UT y Analistas Administrativos

e
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15. ¢El titular o su
representanle subsana las
omisiones?

16. Desahogar la i6n y p
los documantos

Titular

No

¥

17. Recibir la natificacitn de solicitud de
acceso u oposicién no cumple los requisitos
establecidos con la ley

Titular

v

18. Presentar fisicamente o a través de la
PNT los documentos faltanles para continuar
con el tramile de su solicitud

Titular

. ¢ Desahoga la prevenditn

¥ presenta los documentos? 20. Elaborar el acuerda de desacamiento y

sa da por no presentada la solicitud

Jefe de UT y Analistas Administrativos

Si
A 4

21. Recibe documentacién adicional del
titular

Jefe de UT y Analistas Administrativos

!

2. ; Corresponde a una
solicilud de accesoy
oposicién?

0

v

23. Recondudir la via haciéndolo del
conocimiento del titular en un lermino de 3
dlas

Jefe de UT y Analistas Administralivos

y

25, Emitir la resolucion, haciendo

o conocimiento del tilular en un termino de
3 difas siguientes a la presentacién dela
solicitud
Jefe de UT y Analistas Administralivos.

24. ¢Es compelente para
alender la solicitud?

Si

v

26. Elabarar el requerimvento y remitirlo al
4rea correspondiente <_®

Jefe de UT y Analista Administrativo

;

27. Recibir el requerimiento de informacién en el
que se describen los dalos personales a los que
el litular desea acceder u oponerse .

Areas
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28. ¢ Cuenta con la

Direccidon Juridica

z

informacién solicitada?

Si
L 4

33. Entregar los datos personales
solicitados ante la UT

Areas

'

4. ;Los dalos personale:
son graluitos o requiere
eproduccitn o certificacio

38. Recibir la respuesta de las éreas

Jefe de UT y Analistas Administrativos

y

39. Elaborar la resolucién de la solicitud
de acceso u oposicién de Dalos
Personales

Jefe de UT y Analistas Administrativos

h 4

40. Notificar al tilular o representante la
resolucién emitida por el responsable,
previa acreditacién de identidad del
titular o representante

Unidad de Transparencia

Solicitud de Acceso u Oposicidn de
Datos Personales atendida

=
(=

No-J» 35. Realizar el pago en (AAFY)

Titular

v

36. Presentar ante la UT copia del recibo
junto con el nimero de folio de solicitud,
a més tardar al dia siguiente de haber
realizado el pago

Titular

v

37. Recibir copia del recibo de pago
correspondiente y entregar al titular de
los datos personales en el medio de
reproduccion salicitado

Jefe de UT y Analislas Administrativos

Fin.

SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO

Y

29. Declarar la inexistencia de la informacidn y
solicitar al Comité de Transparencia, madificar o
revocar la respuesta

Areas

30. Enviar al Comité de Transparencia la
remisién de la informacién inexistente

Jefe de UT y Analistas Administrativos

Y

31.Sesionar para confirmar, modificar o revocar
las determinaciones en las que se declare la
inexistencia y emilir una resolucién que confirme
dicha situacién

Inlegrantes del CT

32.Recibir la respuesta a su solicilud de accesou
oposicién de Datos Personales

Titular

Fin.
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