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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para ejercer los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y
oposicidn de datos personales, con la finalidad de regular su tratamiento legitimo, controlado e
informado, a efecto de garantizar la privacidad y el derecho a la autodeterminacion informativa de
las personas.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién Juridica de la Secretaria de Economia y Trabajo.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fracciones Il, lll y VilI; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 15; 16; 20, fraccion XVI; 41; 123; 124; 125; 126; 131; 133; 134; 135; y 136; de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Ambito Estatal

Articulos 3, fraccion X; 46; 48; 49; 51; 52; 53; 54; 55; y 59; de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan,

Lineamientos 83; 93; v 94; de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Responsables establecidos en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Yucatan.

Articulos 2, 3 y 5 del Acuerdo SETY 009/2025 por el que se designa a la Unidad de Transparencia
y se regula el Comité de Transparencia de la Secretaria de Economia vy Trabaio.

IV.  DEFINICIONES
AAFY: Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan.

Area: Unidad administrativa de fa Secretaria de Economia y Trabajo que, cuenta o puede contar,
dar tratamiento y ser responsable o encargada de los datos personales.

Comité de Transparencia: Comité de Transparencia de la Secretaria de Economia y Trabajo, que
cuenta con las atribuciones previstas en los articulos 77 y 78 de la ley general.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Datos personales: Cualquier informacién 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 informacién.

Derecho de acceso: Permite al titular conocer qué datos personales se tienen sobre él, cémo se
obtuvieron, para qué se utilizan y con quién se comparten.

Derecho de cancelacidn: Permite al titular solicitar la eliminacién de sus datos personales de los
sistemas y archivos del responsable, cuando ya no sean necesarios para los fines para los que
fueron recabados.

Derecho de oposicién: Permite al titular negarse al tratamiento de sus datos personales, oponerse
a que se usen para fines especificos, o solicitar que se detenga su tratamiento, siempre y cuando
no cause un daio o perjuicio al titufar.

Derecho de rectificacion: Permite al titular solicitar la correccién de datos personales inexactos,
incompletos o que no se encuentren actualizados.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicién al tratamiento de
datos personales.

Ley general: La Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia, que cuenta con los mddulos a que hace referencia
el articulo 45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica.

Representante: La persona fisica que actla a nombre del titular de los datos personales, el cual
debe acreditar su personalidad e identidad para ejercer los derechos ARCO.

Sujeto obligado: La Secretaria de Economia y Trabajo {SETY), que trata datos personales, conforme
a las facultades o atribuciones que la normatividad fe confiere,
F

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

Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Economia y Trabajo, que
cuenta con las atribuciones previstas en el articulo 79 de {a ley general.

“La informacién contenida en ef presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titular:
1. Elige el medio en que quiere realizar su solicitud de derechos ARCO.

2. ¢El tramite lo realiza en medios electréonicos?
e Si. Continua en la actividad 3.
¢ No. Continua en la actividad 4.

3. Ingresa su solicitud mediante la Plataforma Nacional de Transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/, via correo electrénico
solicitudes.sefoet@yucatan.gob.mx o, a través del Registro Estatal de Tramites y Servicios
https://tramites.yucatan.gob.mx/sety.

4. Presenta su escrito libre de solicitud de derechos ARCO.,

Jefe de la unidad de transparencia:
5. Captura la solicitud de derechos ARCO en la PNT y entrega el acuse de recibo generado.
Titular:
6. ;Realiza el tramite ante la unidad de transparencia?
« Si, Continua en la actividad 8.
¢ No. Continua en la actividad 7.
Jefe de departamento de otra area:

7. Informa a la unidad de transparencia que recibié una solicitud de derechos ARCOQ y la turna

mediante correo electrénico u oficio.

Jefe de la unidad de transparencia:
8. Da tramite a la solicitud, notifica al titular y entrega el acuse de recibo generado por la PNT.
9. ¢La solicitud cumple con los requisitos previstos en la ley?
¢ Sj. Continua en la actividad 10.
¢ No. Continua en la actividad 11.
Jefe de la unidad de transparencia:
10. Analiza si es competencia de este sujeto obligado y en caso de ser procedente, requiere al
area que pudiere resultar competente.
11. Previene al titular o representante para que subsane las omisiones.
Titular:
12. ; Desahoga la prevencion? ?
¢ Si. Continua en la actividad 13. '
¢ No. Continua en la actividad 14.
Jefe de la unidad de transparencia:
13. Turna la solicitud de derechos ARCO al drea que pudiere poseer los datos personales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” j
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14. Se tiene por no presentada la solicitud de ejercicio de derechos ARCO y se desecha. Fin del
procedimiento.

Jefe de departamento de otra area:

15, ;Es competente para dar tramite a la solicitud?
¢ Si. Continua en la actividad 16.

e No, Continua en la actividad 17.

16. Realiza la blisqueda exhaustiva en sus archivos de los datos personales solicitados,

17. Informa a la unidad de transparencia que no es competente para atender la solicitud,

Jefe de la unidad de transparencia:

18. Emite una resolucién dentro de los 3 dias siguientes a la presentacién de la solicitud, y en
caso de poder determinarlo, orienta hacia el sujeto obligado competente. Fin del
procedimiento.

Jefe de departamento de otra area;

19. ;Existen en sus archivos los datos personales sobre los cuales se pretende ejercer el
derecho?
¢ Si. Continua en la actividad 20.
¢ No, Continua en [a actividad 24,

20. ;Los datos personales requieren reproduccidn, certificacién o envio?
¢ Si. Continua en la actividad 21.

o No. Continua en la actividad 23.
Titular:

21. Realiza el pago en AAFY y presenta copia del recibo de pago ante la unidad de transparencia.

Jefe de la unidad de transparencia:

22. Recibe comprobante de pago y entrega al titular o su representante, los datos personales en
el medio de reproduccion solicitado.

23. Emite una resolucion, notifica la respuesta al titular y hace efectivo el ejercicio de derechos
ARCO en un plazo no mayor a 15 dias a partir de la notificacidn realizada. Fin del
procedimiento,

Comité de transparencia;

24, Emite una resolucién en la que se confirme la inexistencia de los datos personales y notifica
al titular.
Fin del procedimiento.

“{ a informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” f
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VL. INDICADOR

Indicador - | Férmufa .+ [Unidad de medida | Periodicidad = | Meta .= -
{Solicitudes
Solicitudes de | respondidas / . o
derechos ARCO. | Solicitudes Porcentaje. Anual. 100%
recibidas) *100
VIL. ANEXOS
Co dlgo Nombre | del Ubicacién - AT AC PTC Disposicid
Dlagrama de qulo
No aplica del Pro<fed|m|ento UTR 1 5 6 Eliminar.
para ejercer los
derechos ARCO.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion,

VII!. CONTROL DE CAMBIOS

““Fecha - | NGmero de revision | Actividad =~~~ R s
Generacidn del procedimiento para ejercer los
27/11/2025 00 derechos ARCO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

IéAtorizé

LIC. JAVIER JESU SALAZAR DOMINGUEZ
Director Juridico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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16. Realiza |2 bisqueda
exhaudva en sis archivosdelas
datos pasonales soldiados

Tdede DparGmertode
olradres

19, ;Exdsten en sus
archives [os dalos persanades
sobre ks cuales sepretende
eercer derecho?

20, jLos datos
persenaes requeren
reproducdon, ceitificaciin o
amwb?

21, Realizar d pagoen ANFY y
presentar copia dd recbhode
pagoante b unidad de
tranpsrerch

Tituler

22.Reche elcompobarte y
entrega # fitubir bos datos
persmnaes en el medio d

reproduccin wlkEado

Jefe de Unidad b

S

Tdede Uridad de
Trareparencia

Resoluciin

Fin de procedimientn

“L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. fnforma a bunidad de 1B. Emite wa resodsclén yen
transparench quenoes caso de poder delaminark
compelerte paa aterder b orienta al sujeto chiigado
soficibued competente
Tele de Departa merto de T edeUndsd &
otradrea I

24, Emitz wna resolicidn
- & B lned

car L] ia de Resducin
datos y se notifca al tkuar

Fin <dd procedimianto

Lomit éde Trwepaenda

23, Eqite una resalidén, notfica
al titwbry hace efectivo del
derecho ARCO

Resduddn
Fh dd procedmiento
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