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Procedimiento para Resolver Solmltudes de Acceso a la Informacién Piblica en la Informacidn que se

B Encuentra Publicada en Algtn Sitio Web

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para resolver solicitudes de acceso a la informacion publica
en la informacién que se encuentra publicada en algln sitio web, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Decreto que Autoriza la Creacion del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan y
su Reforma.

Estatuto Orgénico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan y sus Reformas.
Acuerdo FIGAROSY 01/2016 por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se regula el
Comité de Transparencia del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

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

Area competente: Instancias que forma parte de la estructura orgéanica del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan que cuentan o puedan contar con la informacion.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Plataforma Nacional de Transparencia: Sistema electrénico implementado por el Sistema
Nacional de Transparencia para dar cumplimiento a los procedimientos, obligaciones vy
disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para los sujetos obligados y Organismos garantes.

Solicitante: Es la persona gue presenta la solicitud de acceso a la informacion publica.

Unidad de Transparencia: Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Juridico
1. Recibe F-PR-RSA-01 Formato de solicitud de acceso a la informacion publica por parte del
solicitante.
2. (lasolicitud se presentd a través de la Plataforma Nacional de Transparencia?
¢ Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 3.
3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién publica en la Plataforma Nacional
de Transparencia.
Nota: Esto procede Unicamente si la solicitud se presenta de manera fisica por escrito libre
o formato establecido, por correo electrénico, correo postal o mensajeria.
4. Envia al solicitante el acuse de recibo en el que se indica la fecha de recepcién, el folio que
corresponda v los plazos de respuesta.
5. Apertura el expediente electrénico y fisico con motivo de la solicitud recibida y le asigna
un numero unico progresivo de identificacion.
6. Remite el expediente fisico al Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos.
Nota: Las actividades anteriores se realizaran el mismo dia que se presente la solicitud de
informacion.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos
7. Recibe y analiza el contenido de la Solicitud de Accesoc a la Informaciéon Publica para
determinar si el Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan es competente o
no para la atencién de la misma.
8. ¢Los detalles proporcionados para localizar los documentos resultan suficientes, completos
0 son correctos?
e Si: Continda en la actividad 9.
¢ No: Contintda en la actividad 23.
9. Turna al Auxiliar Juridico para elaborar el proyecto de acuerdo de prevencion
Auxiliar Juridico
10. Elabora el proyecto de acuerdo de prevencién, precisando los datos adicionales que
requieren para tramitar la solicitud.
11. Remite el proyecto de acuerdo de prevencion al Director (a) de Asuntos y Servicios
Juridicos para su revision.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos
12. Recibe y revisa el proyecto de acuerdo de prevencion.
13. (Tiene errores el proyecto de acuerdo?
e Si: Continda en la actividad 14.
e No: Continta en la actividad 15.
14. Sefala las correcciones que tiene el proyecto de acuerdo de prevencidén e informa al
Auxiliar Juridico. Regresa a la actividad 10.
15. Firma el acuerdo de prevencion.
16. Turna el acuerdo firmado al Auxiliar Juridico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
e ———
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Auxiliar Juridico

17. Recibe el acuerdo de prevencién y lo integra al expediente fisico para su notificacién al
solicitante.

18. Notifica el acuerdo al solicitante por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia o a
través del otro medio sefialado en su solicitud.

Nota: Si se realiza de manera presencial se elabora el F-PR-RSA-02 Formato de Cédula de
notificacién.

19. ¢El solicitante contesta la prevencién notificada?

e Si: Continda en la actividad 22.
* No: Continta en la actividad 20.
20. Elabora el F-PR-RSI-01 Formato de notificacién de efectivo apercibimiento vy lo remite al
Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos

21. Firma el formato F-PR-RSI-01 Formato de notificacion de efectivo apercibimiento y lo
turna al Auxiliar Juridico para su notificacion. Continda en la actividad 34.

22. |dentifica a las areas del FIGAROSY que de acuerdo con sus facultades y obligaciones
podrian contar con la informacion requerida, y remite al Auxiliar Juridico para que se turne
senalando el plazo para dar respuesta.

Nota: Esta actividad se debera realizar a mas tardar al dia habil siguiente de la contestacién
de la prevencion de la solicitud de informacion.
Auxiliar Juridico
23. Recibe y turna al Area Competente via correo electrénico el requerimiento de informacion.
24. Imprime el acuse del correo electronico de turnado y lo integra al expediente fisico.
Area Competente

25. Recibe el requerimiento de informacién por parte del Auxiliar Juridico.

26. Realiza la busqueda en los archivos fisicos y electrénicos e integra la respuesta.

27. Turna mediante oficio la respuesta a la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos.

Auxiliar Juridico

28. Recibe el oficio de respuesta del Area Competente y lo integra al expediente.

29. Remite el expediente fisico al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos.

Nota: Esta actividad se deberd realizar a mas tardar dentro de los tres dias habiles
siguientes de la notificacién del requerimiento al drea.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos

30. Recibe y analiza la respuesta del drea competente, con el link al sitio electrénico donde se
encuentra la informacion que requiere el solicitante.

31. Integra la respuesta al expediente fisico y lo remite al Auxiliar Juridico para su notificacién.
Nota: La actividad anterior se deberé realizar dentro de los cinco dias hébiles siguientes de
la presentacion de la solicitud de informacién.

Auxiliar Juridico
32. Recibe el expediente fisico para su notificacion al solicitante.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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33. Notifica la respuesta al solicitante por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia o
a través del otro medio sefalado en su solicitud.
Nota. Si se realiza de manera presencial se elabora el F-PR-RSA-02 Formato de Cédula de
notificacion.

34. Imprime el comprobante de notificacién y anexa al expediente fisico.

35. Corrobora que el expediente fisico esté completo, lo captura en el inventario y lo archiva.
Fin del pracedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Numero total de
solicitudes de
Solicitudes de informacioén
accesoala contestacion en
informacién tiempo legal / Porcentaje Mensual 100%
contestadas en Numero total de
tiempo y forma solicitudes de
informacion
recibidas) *100
VIl. ANEXOS
* * ™ 3 e
Codigo | Nombredelanexo | Ubicacion | AT AT | me D‘S‘;i‘:glm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Resolver Solicitudes
de Acceso a la Ao
No aplica | Informacién Publica DAS Indefinido | 2 anos | 2 afos e
- Historico
en la Informacién gue
se Encuentra
Publicada en Algin
Sitio Web
Formato de
RZI ?Cl)ql E&i:;ﬁ?'on de DAS 2 anos 5 anos | 7 anos Eliminar
Apercibimiento
F-PR- Formato de Solicitud
de Acceso ala DAS 2 anos 5anos | 7 afios Eliminar
RSA-01 e TR
Informacién Publica

—_— —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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F-PR- Formato de Cédula de
RSA-02 Notificacion
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacién.

DAS 2 afnos 5afos | 7 anos Eliminar

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Resolver
Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica en la
Informacién que se Encuentra Publicada en Algin
Sitio Web

25/09/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

g M

Lic. Roséana del Carmen Kantan Keb
Directora de Asuntos y Servicios Juridicos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del 'Procedinﬁiento para 'Resoiver Solicitudes de Acceso a la Informacién PUblica en la
_Informacion que se Encuentra Publicada en Algun Sitio Web
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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|
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
—_——
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| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Notificacion de Efectivo Apercibimiento

SOLICITUD DE ACCESO: (1)
ACUERDO: {2)

Mérida, Yucatan, a (3)

ANTECEDENTES
I.- El dia (4) esta Unidad de Transparencia, recibid la solicitud de acceso a la informacién
con nimero de folio (1) a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, sistema

INFOMEX, en la que se requiere de manera literal lo siguiente:
B <3 (SIC)

Il.- Una vez analizada la solicitud de acceso que nos ocupa, ésta Unidad de Transparencia advirtié
que en la misma no se describen los documentos en posesion del Fideicomiso Garante de la
Orguesta Sinfénica de Yucatan que el solicitante en su caso pretende obtener.

Por tanto, mediante el acuerdo de fecha (6), con fundamento en el articulo 130 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica, SE LE PREVINO AL
SOLICITANTE para que dentro del plazo maximo de DIEZ DIAS HABILES, contados a partir del
dia siguiente al en que quedase notificado del mismo, indicara los documentos a los que le
interesaba tener acceso asi como precisar otros elementos que permitieran su localizacion,
apercibiéndole que en caso de no atender a dicho requerimiento, dentro del término concedido, se
tendria por no presentada su solicitud.

Asimismo, se le informé al solicitante que este requerimiento interrumpia el plazo de respuesta
previsto en el articulo 134 de la citada Ley General, y que éste comenzarda a computarse
nuevamente al dia siguiente del desahogo del requerimiento de informacion.

lll.- El dia (7) esta Unidad de Transparencia, notificd al solicitante el acuerdo que
contiene la prevencién referida en el antecedente inmediato anterior, a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, sistema INFOMEX.

En mérito de lo anterior y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad con los articulos 41, fracciones Il, IV y V, de la Ley General de
Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica, 59 y 60 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Yucatan, esta Unidad de Transparencia es el érgano interno del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, encargado de la atencion al publico en
materia de acceso a la informacién publica, y el vinculo entre los sujetos obligados y los solicitantes,
ademas tendra la responsabilidad de entregar o negar la informacién solicitada y realizar las

gestiones necesarias a fin de cumplir con el procedimiento de acceso a la informacién.
‘..*f.-'f-'-_'_'.""d_:’_f
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Formato de Notificacién de Efectivo Apercibimiento
Asimismo, tiene la obligacién, entre otras, de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

informacion, realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las mismas y efectuar las
notificaciones a los solicitantes.

SEGUNDO. - Que de lo expuesto en los antecedentes Il y lll, se advierte que se previno al
solicitante de conformidad con lo establecido en el articulo 130 de la citada Ley General, para que
aclarara su solicitud en el término de diez dias habiles, comenzando a correr dicho término el ( 8)

y teniendo hasta (92) tal y como se ilustra a continuacion:
(10)
L [ MIM]J |V |S|D
a |b
C

a) Fecha en que se notificé el acuerdo (9)
b) Fecha en que comienza el cémputo del plazo de 10 dias.
c) Fecha en que vence el término de 10 dias.

d) I 1 i de 10 dias
e) I Diasinhabiles

Y no obstante que ha transcurrido en exceso el término de referencia, a la fecha no existe
evidencia de cumplimiento por parte del solicitante a la prevenciéon que le fuese realizada
mediante acuerdo de fecha (6), notificada a través de la Plataforma Nacional de
Transparenciael (7), por lo que, con fundamento en el Gltimo parrafo del articulo 130 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, resulta procedente hacer efectivo
el apercibimiento contenido en dicho acuerdo, consistente en tener por no presentada su solicitud.

TERCERO. - Que del anlisis de la presente solicitud, se advierte que el solicitante proporcioné un
correo electronico a través del cual se le pueden efectuar las notificaciones en el presente asunto,
por lo cual con fundamento en el articulo 126, fraccién I, y 127 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, esta Unidad de Transparencia determina la
procedencia de la notificacién via correo electrénico; maxime que el sitio de la Plataforma
Nacional de Transparencia, no permite que se notifique por via de la misma.

Por lo antes expuesto, se

ACUERDA

PRIMERO.- Con fundamento en el ultimo parrafo del articulo 130 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se hace efectivo el apercibimiento contenido en
el acuerdo de fecha (6), notificado el (7) al solicitante a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, Sistema INFOMEX, y por consiguiente se tiene por no
presentada la solicitud de acceso que nos ocupa, por los motivos y fundamentos expuestos en el
considerando SEGUNDO del presente acuerdo.

———————
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' Formato de Notificacion de Efectivo AperC|b|m|ento

SEGUNDO. - Notifiquese el presente acuerdo por correo electrénico, de conformidad con lo
expuesto en el considerando TERCERO del presente acuerdo.

TERCERO.- Cimplase.

Asi lo acordé y firma {3313 Titular de la Unidad de Transparencia del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénicade Yucatan. - - - - === === - - oo oo oo oo a
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN

DO it o | Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Notificacién de Efectivo Apercibimiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Folio de la solicitud de acceso a la informacién publica.
2 Numero de acuerdo correspondiente.
<8 Fecha del acuerdo.
4. Fecha de recepcion de la solicitud.
D Descripcion de la solicitud.
6. Fecha del acuerdo de prevencién.
7 Fecha de notificacion del acuerdo de prevencion.
8. Fecha en que comienza el computo del plazo de 10 dias.
9. Fecha en que vence el término de 10 dias.
10. Calendario para el computo de los dias.
11. Nombre del Titular de la Unidad de Transparencia.

F-PR-RSI-01 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

o8 FTIv AT 5 SINFONICA DE YUCATAN
(‘&’) Kggﬁxﬁﬂ Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos
Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
| Folio: \ Fecha: \ Hora:
Nombre del solicitante o datos del representante (opcional)
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno

Descripcion de la solicitud

Datos que faciliten la bisqueda y eventual localizacién de la informacién (opcional)

Indique el medio para recibir las notificaciones
Plataforma Nacional de Transparencia.

Estrados de la Unidad de Transparencia

Correo electronico. Indicar

Domicilio. Indicar

Otro. Indicar

Indique como desea recibir la informacion
Plataforma Nacional de Transparencia. Gratuito

Dispositivos de almacenamiento que proporcione el solicitante. Gratuito

L O | O Oy O Oy O

“Los datos personales recabados en este formato seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan con la finalidad de comprobar dar tramite de la solicitud de
acceso a la informacién y natificar la respuesta respectiva y no podran ser utilizados para otros fines.
Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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(‘.:',’) XP CAWT,QE Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Correo electrdnico. Gratuito

Consulta directa. Gratuito

Dispositivos de almacenamiento que proporcione el sujeto obligado.
Disco versatil digital Disco magnético o Disco compacto

Copia Simple con anterioridad a partir de 2 afios.

Copia simple para el anterior y actual ejercicio.

Copia Certificada.

U0 o Oy oy

*Los costos de reproduccion se sujetardn de conformidad a lo establecido con el catdlogo de derechos

de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatdn.
El pago serd efectuado en la caja recaudadora correspondiente de la Agencia de Administracién Fiscal

de Yucatdn.

Este apartado puede ser utilizado también para completar datos de cualquier rubro en los que el
espacio sera insuficiente, o bien, para las anotaciones del seguimiento que se le dé al
tramite.(Opcional)

Plazos
Respuesta a la solicitud 10 dias habiles
Requerimiento de informacién adicional a la solicitud 5 dias habiles
Desahogo del requerimiento de informacion adicional 10 dias habiles
Notoria Incompetencia 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacién 20 dias habiles
Pago de derechos (en su caso) 30 dias habiles
e

—_—

*No cuenta con instructivo debido a que es un formato autorizado por la Subsecretaria de
Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional Direccién de Innovacién y Mejora
Reulatoria.

'Los datos personales recabados en este formato seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan con la finalidad de comprobar dar tramite de la solicitud de
acceso a la informacion y notificar la respuesta respectiva y no podran ser utilizados para otros fines.
Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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Formato de Cédula de Notificacién

SOLICITUD DE ACCESO: (1)

CEDULA DE NOTIFICACION

Mérida, Yucatan, a los (2) siendo las _____ (3)_____,yde
conformidad con el articulo 127 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, se fija en los estrados la notificacion relativa al acuerdo emitido por la Unidad de
Transparencia del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatande fecha
( 4 ) , relativa a la solicitud de acceso con nUmero de folio

, siendo del tenor literal siguiente:

% [8) &°

Asi lo notifica (6)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

R v i SINFONICA DE YUCATAN
(‘\v;) ‘qu&o‘l‘:ﬁﬁ Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Cédula de Notificacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Folio de la solicitud de acceso a la informacién publica.
2. Fecha senalada en letras dia, mes y afo.

3. Hora sefialada en letras.

4, Fecha del acuerdo.

5. Acuerdo textual.

6. Nombre y cargo del notificar.

/
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