REGLAMENTO INTERIOR Y DE PROCEDIMIENTOS DEL SUB-COMITE DE INFORMACION

Y UNIDAD DE ENLACE DE LA UNIVERSIDAD DEL MAR

TITULO PRIMERO
DEL SUB-COMITE DE INFORMACION

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las funciones y
competencias del Sub-Comité de Informaciéon y de la Unidad de Enlace, asi como,
prever los procesos internos para su adecuado funcionamiento.

ARTICULO 2.- Para la correcta interpretacién y aplicacion del presente Reglamento
Interno del Sub-Comité de Informacién y Unidad de Enlace se estipulan las siguientes
definiciones:

VI.

VII.

VIII.

Ley: La ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca (LTAIPEO).

Reglamento: El presente instrumento normativo.
Universidad: Universidad del Mar.
Instituto: El Instituto Estatal de Acceso a la Informaciéon Publica de Oaxaca.

Lineamientos: Los actos administrativos de cardcter general expedidos por el
pleno del Instituto y de observancia obligatoria.

Sub-Comité: Sub-Comité de Informacién integrado en la Universidad del Mar,
para coordinar y supervisar las acciones tendientes a proporcionar la informacién
prevista en la Ley.

Unidad de Enlace: El area responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién de acuerdo con el procedimiento senalado en la Ley y coordinado y
vigilado por el Sub-Comité.

Encargado de la Unidad de Enlace: Persona habilitada por el titular de la
Universidad, para apoyar en su funcion al Titular de la unidad de enlace.

Servidores Publicos Habilitados: Los servidores publicos que pueden recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, a los datos personales y a la
correcciéon de éstos, en unidades administrativas distintas a la Unidad de Enlace
de la Universidad del Mar.

Departamentos: Los diversos departamentos de la Universidad del Mar.



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Datos Personales: Toda la informacidon numérica, alfabética, grafica, fotografica,
acustica o de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida
a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectica y familiar,
domicilio, numero de teléfono, patrimonio, ideologia y opiniones politicas,
creencias o convicciones religiosas o filosdficas, los estados de salud fisico o
mental y las preferencias sexuales.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandums, estadisticas, o bien cualquier otro
registro en posesién de la Universidad, que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de la misma, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holdgrafo.

Informacién: La contenida en los documentos que la Universidad genere,
obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier titulo, o bien aquella que
por una obligacién legal deba generar.

Informacidn Publica: Toda la informacién que la Universidad ponga a disposicion
del publico, en medios electrénicos o impresos.

Informacién Reservada: Aquella informacion de la Universidad que se encuentra
temporalmente sujeta a algunas de las excepciones previstas en los articulos 17 y
19 de la Ley.

Informacién Confidencial: La entregada con tal caracter por los particulares,
empleados, alumnos y funcionarios de la Universidad, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 24 de la Ley, y los datos personales que requieran el
consentimiento de los trabajadores, para su difusion, distribucién o
comercializacion en los términos de la Ley. “La informacién en poder de los
sujetos obligados cuya divulgacidn haya sido circunscrita Unicamente a los
servidores publicos que las deban conocer en razén de sus funciones, asi como la
informacidn relativa a las personas, protegida por el derecho fundamental a la
privacidad, conforme a lo establecido en la Ley.”

Sistema de Datos Personales: El conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesion de la Universidad.

Responsable: El jefe de departamento de Servicios Escolares y Recursos
Humanos, designado por el titular de la Universidad, que decide sobre el
tratamiento fisico o automatizado de datos personales, asi como el contenido y
finalidad de los sistemas de datos personales.

Encargado: El servidor publico o cualquier otra persona fisica o moral facultado
por un instrumento juridico o expresamente autorizado por el Responsable para
llevar a cabo el tratamiento fisico o automatizado de los datos personales.



XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Titular de los datos: Persona fisica a quien se refieren los datos personales
objeto de tratamiento.

Sistema “SIEAIP”: Aplicacion informatica desarrollada por el Instituto para
mantener actualizado el listado de los sistemas de datos personales que posean
las dependencias y entidades para registrar e informar sobre las transmisiones,
modificaciones y cancelaciones de los mismos.

Usuario: Servidor publico facultado por un instrumento juridico o expresamente
autorizado por el Responsable que utiliza de manera cotidiana datos personales
para el ejercicio de sus atribuciones, por lo que accede a los sistemas de datos
personales, sin posibilidad de agregar o modificar su contenido.

Destinatario: Cualquier persona fisica o0 moral publica o privada que recibe datos
personales a solicitud expresa.

Servidores Publicos: Todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos
publicos federales y/6 estatales.

Solicitante: Las personas fisicas y morales nacionales o extranjeras que presenten
solicitudes de acceso a la informacidn ante el Instituto o la entidad.

Solicitud de Informacion: Escrito Libre, formato impreso o electrénico que los
solicitantes utilizan para presentar su solicitud de acceso a la informacidn.

Publicacidn: La reproduccién en medios electronicos o impresos de informacién
contenida en documentos, para su reproduccion.

Transmision: Toda entrega total o parcial de datos personales realizada por la
Universidad a cualquier persona distinta al titular de los datos, mediante el uso
de medios fisicos o electrdnicos tales como la interconexion de computadoras,
interconexion de bases de datos, acceso a redes de telecomunicacion, asi como a
través de la utilizacién de cualquier otra tecnologia que lo permita.

Transmisor: La entidad que posee los datos personales objeto de la transmision
(Universidad del Mar)

Tratamiento: Operaciones y procedimientos fisicos o automatizados que
permitan recabar, registrar, reproducir, conservar, organizar, modificar,
transmitir y cancelar datos personales.

Recomendaciones: las opiniones, propuestas, sugerencias, comentarios y otros
actos que emita el Instituto.



CAPITULO Il
INTEGRACION DEL SUB-COMITE

ARTICULO 3.-Con fundamento en el articulo 45 de la Ley y los lineamientos emitidos
por el Instituto, el Sub-Comité de Informacion de la Universidad, quedard integrado
por:

I. El Vice Rector Administrativo de la Universidad, quien presidira el Sub-
Comité;
Il. EL Abogado General, que sera el Secretario Técnico;
lll. Jefa del Departamento de Servicios Escolares, Miembro del Sub-Comité;
IV. Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones, Miembro
del Sub-Comité;
V. Jefa del Departamento de Recursos Financieros, Miembro del Sub-
Comité;
VI. Jefa del Departamento de Recursos Humanos, Miembro del Sub-Comité;
VIl. Jefe del Departamento de Red, Miembro del Sub-Comité;
VIII. El Supervisor de Obras, Miembro del Sub-Comité;
IX. ElOrgano interno de control, Miembro del Sub-Comité; y
X. El Titular de la Unidad de Enlace, Miembro del Sub-Comité.

Los integrantes del Sub-Comité podran designar a sus suplentes, los cuales deberan
tener un rango inferior a éstos y el cargo de suplente sera indelegable, de manera que
no se podran acreditar representantes de éstos en las sesiones del Sub-Comité.

CAPITULO Il
FUNCIONES DEL SUB-COMITE

ARTICULO 4.- El Sub-Comité tendrd las funciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento en el disefio e implementacion del sistema de
informacidn del sujeto obligado en el area de su competencia.

II. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de la Unidad de Enlace con el fin de
que la informacién prevista en la Ley se proporcione de acuerdo a la
normatividad aplicable.

[ll. Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos de la Universidad
tendientes a proporcionar la informacién prevista en la Ley, que sea solicitada
por la Unidad de Enlace.

IV. Establecer a través de la Unidad de Enlace, los criterios de control y vigilancia que
garanticen el cumplimiento de los procedimientos instituidos por el Comité de

4



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Informacidén para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

Realizar las acciones necesarias para garantizar la proteccién de los datos
personales.

Vigilar el cumplimiento en la aplicacion de los criterios especificos en materia de
clasificacion y conservaciéon de los documentos administrativos, asi como la
organizacién de archivos, de conformidad con las disposiciones relativas a la Ley,
asi como con los lineamientos expedidos por el Instituto segln corresponda.

Aplicar el programa elaborado por el Comité de Informacion, para facilitar la
obtenciéon de informacién de cada uno de los departamentos que debera ser
actualizado periédicamente y que incluya las medidas necesarias para la
organizacién de los archivos.

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos y del personal
adscrito a las Unidades de Enlace en materia de transparencia, acceso a la
informacién y rendicion de cuentas.

Dar cumplimiento a los convenios de colaboracidon pertinentes para el adecuado
cumplimiento de las atribuciones de las Unidades de Enlace.

Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informaciéon hecha por los
jefes de departamento de la Universidad y emitir la resolucion correspondiente
conforme a la Ley, fundando y motivando dicha resolucion.

Cuando se niegue el acceso a la informacién solicitada por la Unidad de Enlace, el
Sub-Comité a peticion del interesado revisara dicha resolucidn, la cual podra ser
confirmada, modificada o revocada. Cuando se confirme la negacién al acceso a
la informacion solicitada, se indicara en la misma el recurso que el solicitante
podra interponer ante el Instituto.

Supervisar que la Unidad de Enlace realice las gestiones necesarias para localizar
los documentos administrativos en los que conste la informacidn solicitada.

Vigilar que la Unidad de Enlace en caso de ampliacion del plazo de respuesta de a
una solicitud de acceso a la informacién, de cumplimiento a las disposiciones del
articulo 64 de la Ley explicando en la notificacion al solicitante de manera
fundada y motivada, las causas que justifican dicha ampliacién antes del
vencimiento del término original.

Expedir la resolucion que confirme la inexistencia de la informacion solicitada y
notificar dicha resolucién al solicitante a través de la Unidad de Enlace en un
plazo no mayor a 20 dias habiles, contados desde la presentacion de la solicitud
respectiva, plazo que podra ampliarse en términos del articulo 64 de la Ley.



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Elaborar y enviar al Instituto, los datos necesarios para la integracién del informe
publico que anualmente rinde al H. Congreso del Estado sobre el acceso a la
informacién, de conformidad con los lineamientos emitidos por dicho Instituto.

En caso de ser necesario, solicitar ante el Instituto la ampliacién del plazo de
reserva de un expediente o documento, en los términos sefalados por la Ley.

Desclasificar la informacidon reservada a partir del vencimiento del periodo de
reserva que se refiere el articulo 15 de la Ley, cuando desaparezcan las causas
gue dieron origen a la clasificacion o cuando asi lo determine el Instituto, en
términos de Ley.

Observar los criterios especificos emitidos por el Comité de informacién, sobre el
manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los sistemas de datos
personales, de conformidad con los lineamientos expedidos por el Instituto.

Difundir a través de la Unidad de Enlace la normatividad entre el personal
involucrado en el manejo de los sistemas de datos personales.

Elaborar a través de la Unidad de Enlace, un programa de capacitaciéon en
materia de seguridad de datos personales dirigida a los Responsables,
Encargados y Usuarios de la informacion que se maneja en la Universidad.

Coordinar y supervisar a través de la Unidad de Enlace las acciones de
promocién del manejo, mantenimiento, seguridad, y proteccién de los sistemas
de datos personales, asi como de la integridad, confiabilidad, disponibilidad y
exactitud de la informacién contenida en dichos sistemas de datos personales.

Recibir de los Responsables de los departamentos el registro de los Encargados y
Usuarios que tengan acceso a los sistemas de datos personales que se
encuentren en soporte fisico, y mantenerlo actualizado.

Expedir, conjuntamente con el area de sistematizacion o su equivalente, un
documento conteniendo las medidas administrativas, fisicas y técnicas de
seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales, tomando en cuenta los
lineamientos y las recomendaciones que en la materia emita el Instituto, el cual
debera ser de observancia obligatoria para todos los servidores publicos de la
Universidad, asi como para las personas externas que debido a la prestacion de
un servicio tengan acceso a los sistemas de datos personales y/o al sitio de
ubicacion de los mismos.

A través de la Unidad de Enlace, elaborar y difundir el documento sobre medidas
de seguridad para la proteccidn, uso y manejo de los datos personales que
deberan observar obligatoriamente los Responsables, Encargados y Usuarios de
los sistemas de datos personales.



CAPITULO IV
OPERACION DEL SUB-COMITE

ARTICULO 5.- El Sub-Comité realizard sesiones ordinarias trimestralmente, con la
presencia de todos sus miembros, pudiendo omitirse alguna sesién cuando no
existan asuntos o temas a tratar, previo aviso a los integrantes, sin perjuicio de las
sesiones extraordinarias que se convoquen a solicitud de cualquiera de ellos.

ARTICULO 6.- Para sesionar se requerira la presencia de todos los miembros del
Sub-Comité y en caso de que uno de los miembros o su respectivo suplente no
asistiera a la sesidén, se convocard a reunién dentro de los cinco dias habiles
siguientes, para tratar los asuntos correspondientes.

ARTICULO 7.- Las sesiones del Sub-Comité, deberan ser presididas por el
presidente.

ARTICULO 8.- Cada miembro del Sub-Comité tendrd derecho a voz y voto. Los
acuerdos se tomaran por mayoria de votos. En caso de empate, el Presidente
tendra voto de calidad, los invitados tendran derecho a voz sin voto.

ARTICULO 9.- El Sub-Comité contara en cada sesién con la presencia del Titular de
la Unidad de Enlace, en caso de no poder asistir este, mediante oficio expondra la
razon y causa por la cual designa al encargado de la unidad de enlace.

ARTICULO 10.- El Sub-Comité adoptara sus decisiones por mayoria de votos.

ARTICULO 11.- El Sub-Comité tendra la facultad de convocar a invitados a sus
sesiones para el desahogo de temas especificos por el conocimiento y experiencia
en la informacion que ellos manejen, quienes de igual manera asistiran a ellas con
voz, pero sin derecho a voto.

ARTICULO 12.- Los miembros del Sub-Comité solo podran ser suplidos en sus
funciones por servidores publicos designados especificamente por los miembros
titulares de éste, quienes deberdn tener el rango inmediatamente inferior.

ARTICULO 13.- Para la celebracién de las sesiones ordinarias del Sub-Comité. El
Secretario Técnico enviard a los miembros e invitados, la convocatoria y el orden
del dia correspondiente, con una anticipacién de cinco dias habiles, indicando la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo. Tratdndose de sesiones extraordinarias
dicha documentacion se enviara con al menos dos dias de anticipacion.

ARTICULO 14.-E| calendario de sesiones deberd ser propuesto y aprobado en la
ultima reunidn del afio anterior por el H. Consejo Académico de la Universidad del
Mar, la modificacion de alguna fecha deberd ser notificada por escrito a los
integrantes del Sub-Comité por el Secretario Técnico y, en su caso, a los invitados,
indicando la fecha en la que se llevara a cabo la reunién.



ARTICULO 15.-En cada sesidn que celebre el Sub-Comité se debera levantar un acta
gue contenga el orden del dia, nombre y cargo de los asistentes a la reunién, el
desarrollo de la misma asi como los acuerdos tomados. Una vez aprobada el acta
de sesion, se les hara llegar una copia de la misma a cada uno de los integrantes.

ARTICULO 16.-Los acuerdos tomados en la sesién del Sub-Comité, serdn
obligatorios para sus integrantes y en su caso, para los servidores publicos
vinculados a dicho acuerdo.

CAPITULO V

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL SUB-COMITE

ARTICULO 17.- Son funciones del Presidente:

VI.

VII.

VIII.

Representar al Sub-Comité ante el Instituto y demas autoridades

Instruir al Secretario Técnico para que convoque a las sesiones del Sub-
Comité en los términos del presente Reglamento.

Presidir las sesiones del Sub-Comité;
Dar seguimiento a los acuerdos del Sub-Comité.

Solicitar al Instituto previo acuerdo del Sub-Comité, en los términos de Ley,
cuando asi se considere necesario la ampliacién del plazo de reserva de la
informacién que se encuentre clasificada como reservada, por lo menos tres
meses antes del vencimiento de dicho plazo, esta solicitud debera estar
debidamente fundada y motivada;

Elaborar y someter a consideracién del Sub-Comité, el proyecto de resolucion
por el que se confirme, modifique o revoque la clasificacion efectuada por la
Unidad de Enlace, fundando y motivando, en su caso, la negativa de acceso a
la informacidn solicitada;

Solicitar y recibir los informes en materia de acceso a la informacién de la
Unidad de Enlace;

Publicar en el portal electrénico de transparencia, por conducto de la Unidad
de Enlace, los cambios que se efectuen de los miembros del Sub-Comité o de
los servidores publicos integrados a la Unidad de Enlace, dentro de los diez
dias habiles siguientes a que se hayan efectuado los mismos.

Las demas que le encomiende el presente Reglamento y el Sub-Comité.



CAPITULO VI
FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO
ARTICULO 18.- Son funciones de Secretario Técnico:
I. Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Sub-
Comité, someterla a consideracion del Presidente e integrar |Ia

documentacion requerida para la realizacion de las mismas.

Il. Convocar por instrucciones del Presidente del Sub-Comité, a la celebracién de
sesiones ordinarias y extraordinarias.

[ll. Levantar y suscribir las actas correspondientes asi como recabar las firmas de
los asistentes a la sesion.

IV. Llevar el registro de acuerdos tomados en las sesiones del Sub-Comité;

V. Las demas que le encomiende el presente Reglamento y el Sub-Comité.

CAPITULO VII

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL SUB-COMITE
ARTICULO 19.- Son funciones de los Miembros del Comité:
I. Asistir a las sesiones del Sub-Comité;

II. Informar a los demds miembros del Sub-Comité, vaya a ser sustituido en sus
funciones;

[ll. Sugerir al Presidente del Sub-Comité los asuntos que deban tratarse en las
sesiones ordinarias y, en su caso, en las extraordinarias, de acuerdo al ambito
de su competencia;

IV. Intervenir en las discusiones del Sub-Comité;

V. Emitir suvoz, y voto en su caso, respecto a los asuntos tratados en las
sesiones.

VI. Proponer la asistencia de servidores publicos de las areas internas de la
Universidad, que por la naturaleza de los asuntos a tratar deban asistir a las
reuniones del Sub-Comité;



VIl. Promover en el ambito de sus respectivas competencias, la coordinacion e
implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos tomados en el
pleno del Sub-Comité.

VIIl. Podran solicitar por escrito en cualquier tiempo al Secretario Técnico, que se

convoque a reunion extraordinaria, para tratar asuntos que por su
importancia asi lo requieran.

TITULO SEGUNDO
DE LA UNIDAD DE ENLACE
CAPITULO VIII
INTEGRACION DE LA UNIDAD DE ENLACE
ARTICULO 20.- Con fundamento en el articulo 43 de la Ley y los lineamientos
emitidos por el Instituto, la Unidad de Enlace de la Universidad, quedard

conformada por:

I. Titular de la Unidad de Enlace;
II. Responsable de informatica; y
[ll.  Responsable de Archivo.

CAPITULO IX
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ENLACE

ARTICULO 21.- De conformidad con el articulo 44 de la Ley, compete a la Unidad de
Enlace lo siguiente:

I. Recabary difundir la informacién a que se refiere el articulo 9, ademas de
propiciar que las unidades administrativas la actualicen periddicamente;

[I. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,
presentadas ante el sujeto obligado;

[Il. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso, rectificacion y/o cancelacion
de datos personales, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la
respuesta, haciendo entretanto el correspondiente resguardo;

IV. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes, y en su caso,

orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacion
que solicitan;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Realizar los tramites internos de cada dependencia o entidad, necesarios
para entregar la informacidn solicitada;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Proponer al Sub-Comité de Informacidén los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacioén;

Apoyar al Sub-Comité de Informacion en el desempefio de sus funciones;

Asistir a las sesiones convocadas por el Sub-Comité.

Habilitar a los servidores publicos de la Universidad que sean necesarios
para entregar la informacion solicitada, con la aprobacién del Sub-Comité.

Integrar y enviar todos los informes que requiera el Instituto al sujeto
obligado en materia del ejercicio de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion vy
actualizarlo mensualmente detallando sus resultados y costos, haciéndolo

del conocimiento del titular del sujeto obligado y del Instituto;

Recibir los recursos de revision presentados por los particulares vy
remitirlos al Instituto dentro de los tres dias siguientes a su recepcion; y

Las demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion
entre la dependencia o entidad y los particulares.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Sera facultad expresa del H. Consejo Académico de la UMAR la revision,
modificacion o adicion del presente Reglamento.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrard en vigor a partir del dia siguiente a la
aprobacién por el H. Consejo Académico de la Universidad del Mar y su vigencia serd
por tiempo indefinido.

TERCERO.- El presente Reglamento serd difundido por la Universidad, por los medios
mas iddneos a su alcance, para conocimiento pleno del personal académico, en
particular, y para toda la comunidad universitaria en general, para su debido
cumplimiento.

Asi lo acordaron y firman los integrantes del H. Consejo Académico de la Universidad
integrado por:

El Dr. Modesto Seara Vazquez en su calidad de Presidente de ese drgano Colegiado, M.
en C. Gerardo Esteban Leyte Morales en su calidad de Vice-Rector Académico, L.C.E.
José Luis Ramos Espinoza en su calidad de Vice-Rector Administrativo y de Secretario
de Actas, los Jefes de Carrera, los Directores de Instituto y demds miembros que
integren el Consejo Académico de acuerdo al Decreto de Creacidn. Aprobandose el
citado reglamento por ese érgano Colegiado con fundamento en los Articulos |, II, 111,
4° Fraccion I, 6°, 9°, X Fraccion Il y demads relativos aplicables en el Decreto de
Creacion.
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