CONVOCATORIAS | 7 de septiembre de 2023 « 2

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION DE
RECURSOS DE REVISION Y CUMPLIMIENTO A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR
EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El Comité de Transparencia de la Universidad Nacional
Autonoma de México con fundamento en lo dispuesto en
el numeral Cuarto del Acuerdo por el que se Constituyen la
Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Auténoma de México, asi como en los

articulos 44, fracciones I, I, Ill, IV VIl y IX y 134 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
65, fracciones I, 11, Ill, IV, VIl y IX 'y 137 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 112y 159,
fracciones VII, VIII, IX, Xl y XXVIII del Reglamento de Trans-
parencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad
Nacional Autbnoma de México, y

CONSIDERANDO

I. Que el Comité de Transparencia, para asegurarla atencion
oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion
publica y de los recursos de revision interpuestos en
contra de las respuestas otorgadas por la Universidad, ha
establecido las reglas y criterios de observancia obligatoria
siguientes:

* En sesion celebrada el 28 de septiembre de 2016
aprobd que en las solicitudes de acceso a la informa-
cion, en las que se identifique la falta de informacion
o de documentacion necesaria para que el Comité
se pronuncie, su Secretaria Técnica dicte acuerdos
de tramite. Asimismo, se autorizé que la Presidencia
del Comité acuerde la ampliaciéon de los plazos de
respuesta de las solicitudes de acceso a lainformacion,
sin previa sesiéon del Comité, con la obligacion de
dar cuenta a éste de tal circunstancia en la siguiente
sesion posterior a la fecha del acuerdo de ampliacion.

* Mediante acuerdos adoptados en sesiones celebradas
el 7'y 28 de octubre de 2016 aprobd que la Unidad de
Transparencia proporcione al Secretario Técnico el
expediente de la solicitud de acceso a la informacion
que dio origen a la clasificacion de la informacién o la
declaracion de inexistencia que se someta al Comité de
Transparencia. Asimismo, en la tltima sesion mencio-
nada, se establecié como domicilio para recibir el tramite
delas solicitudes de clasificacion de lainformacién que
remiten las distintas Areas Universitarias el ubicado
en el Edificio “B”, tercer piso, Zona Cultural, Ciudad
Universitaria y que de las solicitudes se marque copia
a la Unidad de Transparencia.

¢ Mediante acuerdo adoptado en sesion celebrada
el 9 de diciembre de 2016 aprobé que este Organo
Colegiado cuente con un correo institucional, para la

comunicacion derivada de las actividades del Comité.
En cumplimiento a este acuerdo, en sesion celebrada
el 27 de enero de 2017 aprobé como herramienta
institucional del Comité de Transparencia el correo
electrénico comitetransparencia@unam.mxy autorizé
el uso de dicho correo institucional para realizar las
notificaciones a los integrantes del Comité, a las
Areas Universitarias involucradas y a la Unidad de
Transparencia.

En sesion celebrada el 3 de febrero de 2017 aprobd
el texto que debera incluirse en las resoluciones que
por economia procesal agrupen solicitudes de acceso
a la informacion.

En sesién celebrada el 17 de febrero de 2017 acordd,
con caracter orientador, el catalogo de datos personales
considerados como informacién confidencial, asi
como las medidas de seguridad que deben adoptarse
cuando el acceso alainformacion se otorgue mediante
consulta directa.

En sesion celebrada el 24 de febrero de 2017 aprobd
el Acuerdo por el que se reiteran los términos para
que las Areas Universitarias comuniquen al Comité
de Transparencia la solicitud de ampliacion del plazo
y/o la clasificacion de la informacion.

En sesién celebrada el 30 de junio de 2017 aprobd
el Acuerdo relacionado con el procedimiento para
recursos de revision y cumplimientos del INAI.

Ensesiéndel 8 de diciembre de 2017 aprobd el Acuerdo
del Comité de Transparencia de la Universidad Nacional
Auténoma de México concerniente a las consultas
especificas que realizan las Areas Universitarias al
Comité de Transparencia.

Los dias 19 de enero, 23 de febrero y 20 de abril,
todos de 2018, emiti6 los siguientes acuerdos, res-
pectivamente: Acuerdo del Comité de Transparencia
en relacién al uso de las comunicaciones; Acuerdo
mediante el cual el Comité de Transparencia de la
UNAM establece el horario de recepciony requisitos de
lacorrespondencia que las Areas Universitarias dirijan a
lapresidenta o alasecretariatécnica del propio Comité,
asi como las medidas que se adoptaran para evitar
la falta de respuesta oportuna; y Acuerdo mediante el
cual se establece que el enlace de transparencia de
cada Area Universitaria, sea la persona encargada de
atendery darrespuesta a las solicitudes de acceso ala
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VL.

informaciony proteccion de datos personales turnadas
por la Unidad de Transparencia.

* En sesién del 7 de agosto de 2020 se adoptd el
“Acuerdo del Comité de Transparencia de la Univer-
sidad Nacional Auténoma de México por el que se
aprueba el procedimiento para recabar las firmas de
sus integrantes, a fin de formalizar las resoluciones y
los acuerdos que se adopten durante la contingencia
sanitaria originada por el Covid-19”.

e Eldia17 dediciembre del 2021, se emitié el “Acuerdo
del Comité de Transparencia de la Universidad
Nacional Auténoma de México, por el que se au-
toriza la implementacién del Sistema de Firma de
Documentos”.

Que mediantela Circular OAG-CONT/001/2021 el Abogado
General y el Contralor dieron a conocer que se establecio
un Programa de Depuracion Normativa en las entidades
académicas y dependencias administrativas de esta Casa
de Estudios con el propdsito de eliminar todas aquellas
disposiciones u ordenamientos emitidos, que yacumplieron
con la finalidad para la cual fueron expedidos o bien, que
se encuentran desactualizados.

Que confecha24 de agosto de 2022, el Consejo Universitario
aprobé la modificacion del Reglamento de Transparenciay
Acceso ala Informacion Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México, el cual fue publicado en Gaceta
UNAM el 1 de septiembre de 2022 y entrd en vigor al dia
siguiente.

. Que en el Titulo Sexto del Reglamento de Transparenciay

Acceso alaInformacién Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México, se establece el procedimiento y
aspectos generales para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion publica, asi como de los recursos
de revision.

Que de conformidad con el articulo 152, fracciones IX y XII,
del Reglamento de Transparenciay Acceso ala Informacion
Publica de la Universidad Nacional Auténoma de México,
el Comité de Transparencia esta facultado para aprobar
los lineamientos sobre la clasificacion de la informacion;
asi como para establecer lineamientos para el acceso a
la informacion y el procedimiento interno para la atencion
de los medios de impugnacion en la materia.

Que con la finalidad de cumplir con el mandato antes
referido y con el propésito de facilitar a las Areas Uni-
versitarias el procedimiento previsto en el citado Titulo
Sexto del Reglamento, se ha considerado la conveniencia
de integrar en un cuerpo normativo Unico, los criterios y
procedimientos institucionales para dar atencién a las
solicitudes de acceso a la informacion publica, el debido
desahogo de los recursos de revision interpuestos ante
el Organo Garante y, en su caso, el cumplimiento a las
resoluciones que de ellos deriven, por lo que se emiten
los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y DEL PROCEDIMIENTO INTERNO
DE ATENCION DE RECURSOS DE REVISION
Y CUMPLIMIENTO A LAS RESOLUCIONES
EMITIDAS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CAPITULO |
Disposiciones generales

PRIMERO. Los presentes Lineamientos son de observancia
general para todas las Areas Universitarias y tienen por objeto
determinar los plazos, los requisitos, los medios y las formas
de comunicacion en la atencion de las solicitudes de acceso
alainformacidn publica, asi como establecer el procedimiento
para la sustanciacion de los recursos de revision interpuestos
ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales y, en su caso,
el cumplimiento de sus resoluciones.

SEGUNDO. Ademas de las definiciones previstas en el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica de la Universidad Nacional Auténoma de México,
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en los presentes Lineamientos se
entendera por:

. CTUNAM: EI Comité de Transparencia de la Univer-
sidad Nacional Auténoma de México.

Il DGAJ: La Direccion General de Asuntos Juridicos;

. INALI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

IV. Horas habiles: De las 9:00 a las 18:00 horas en dias
habiles.

V. Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

VI. Ley General: La Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos: el presente ordenamiento.

Lineamientos Generales: Los Lineamientos Generales

en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de

la Informacién, asi como para la Elaboraciéon de

Versiones Publicas.

IX. Recurso de Revisién: El previsto en la Ley General
y en la Ley Federal.

X. Reglamento: ElI Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

XI. Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica del CTU-
NAM.

Vil
Vil

Xll. SICOM: El Sistema de Comunicacién entre Organis-
mos Garantes y Sujetos Obligados.
XIll. Sistema de Firmas de Documentos: La herramienta

tecnoldgica, desarrollada por la Direccion General
de Computo y de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, para la implementacion de la Firma
Electronica Universitaria enlos documentos utilizados
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por el CTUNAM, que permite la validacién de sus
determinaciones, de manera eficaz y oportuna.

XIV. Solicitud de informacion: La solicitud de acceso a la
informacion publica.

XV. UT: La Unidad de Transparencia, y

XVI. Version publica: El documento o expediente en el que
se da acceso a la informacién y que elimina u omite
las partes o secciones clasificadas.

CAPITULOII
Medios y formas de comunicacion y notificaciones

TERCERO. El medio de comunicacion principal para la
recepcion, envio documental de informacion y notificaciones
oficiales del CTUNAM, sera a través del siguiente correo
electrénico institucional comitetransparencia@unam.mx, el
cual sera administrado y gestionado por la Secretaria Técnica
conforme a sus atribuciones y funciones.

Excepcionalmente, cuando las circunstancias asi lo ameriten,
se realizaran las comunicaciones sefialadas en el parrafo que
antecede de forma fisica.

CUARTO. Los integrantes del CTUNAM, las Areas Universi-
tarias y la UT, asi como aquellas personas que reciban algun
correo electronico de la cuenta del Comité de Transparencia
deberan confirmar su recepcion, por la misma via, conforme
a los siguientes plazos:

l. Dos horas habiles cuando se trate de asuntos urgentes,
y

Il. Doce horas habiles para asuntos relacionados con
trdmites ordinarios.

De no hacerlo, se considerara efectuada la notificacién en
la fecha y hora indicada en el acuse de recibo automatico
generado por el correo electronico institucional, o bien, del
acuse de envio.

QUINTO. El inicio del plazo para dar respuesta a los reque-
rimientos que formule el CTUNAM o su Secretaria Técnica
se computara a partir de la fecha y hora del envio del correo
electronico institucional del CTUNAM.

Cuando los requerimientos se formulen fuera de horas habiles
o0 en dias inhabiles, el plazo empezara a computarse para las
Areas Universitarias y/o parala UT a partir de las 9:00 horas del
dia habil siguiente. Cuando se sefiale que el caso es urgente
y éste se notifique fuera del horario habil, debera ser atendido
a mas tardar a las 10:00 horas del dia habil siguiente.

SEXTO. La Secretaria Técnica tiene su domicilio en el local
que ocupa la DGAJ, ubicada en el Edificio B, 3er. Piso, Zona
Cultural, al Sur del Museo de las Ciencias (Universum), Ciudad
Universitaria, Alcaldia Coyoacan, Cddigo Postal 04530, en la
Ciudad de México.

SEPTIMO. Para la recepcion de las solicitudes de ampliacién
de plazo, clasificacion de la informaciéon o declaracion de
inexistencia y demas correspondencia dirigida al CTUNAM o

a la Secretaria Técnica se fija como horario de 9:00 a 18:00
horas en dias habiles.

Las determinaciones y demas documentos recibidos después
del horario anteriormente sefialado o en dias inhabiles se
consideraran recibidos a las 9:00 horas del dia habil siguiente,
para efectos del computo de los plazos con que cuenta el
CTUNAM para emitir la resolucion que corresponda.

OCTAVO. Cuando de manera excepcional se requiera presentar
de manera fisica los documentos dirigidos a la Presidencia del
Comité de Transparencia y/o a la Secretaria Técnica, o bien,
aquéllos de cuyo contenido se desprenda que resulta necesaria
la intervencién del CTUNAM, los mismos se recibiran en la
oficialia de partes de la DGAJ.

En caso de que la documentacion se entregue de manera
fisica en un Area Universitaria diversa a la Secretarfa Técnica,
la misma se tendra por recibida en la fecha y hora que conste
en el acuse de ésta ultima.

CAPITULO Il
Presentacién de asuntos ante el Comité
de Transparencia y su acumulacion

NOVENO. Para el envio al CTUNAM de determinaciones de
ampliacion de plazo, de clasificacion de la informacion y de
inexistencia, las Areas Universitarias deberan observar lo
previsto en el presente capitulo.

DECIMO. En las determinaciones de ampliacién de plazo, de
clasificacion de la informacion o de declaracion de inexistencia
que las Areas Universitarias envien al CTUNAM deberan
marcar copia a la UT.

LaUT, alabrevedadposibley apeticién de la Secretaria Técnica,
remitird el expediente completo de la solicitud de informacion
que dio origen a la ampliacién de plazo, a la clasificacion de
la informacion o a la declaracién de inexistencia, a fin de que
dicha Secretaria conozca todas las gestiones, comunicaciones,
requerimientos y respuestas que se hayan generado en la aten-
cién de las solicitud de informacion; advierta sobre la busqueda
amplia y exhaustiva de la informacion, los plazos y el adecuado
desahogo del procedimiento de atencion de solicitudes de acceso
a la informacion publica que prevé el Reglamento.

DECIMO PRIMERO. Cuando las Areas Universitarias consi-
deren que requieren la ampliacion del plazo para la atencién
de una solicitud de informacion deberan:

. Solicitarla al CTUNAM dentro de los primeros doce
dias habiles siguientes a aquel en que le fue turnada
por la UT.

Il. Fundar y motivar la necesidad de la ampliacién
conforme a lo dispuesto en la normativa aplicable.
En ningun caso se consideraran causales de amplia-
cion del plazo motivos que supongan negligencia o
descuido del Area Universitaria, lo que conllevara a
la improcedencia de la ampliacion.
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DECIMO SEGUNDO. La persona titular de la Presidencia
del Comité de Transparencia acordara la ampliacion de los
plazos de respuesta en las solicitudes de informacion que
asi se requiera, en términos de lo previsto en el Reglamento.

DECIMO TERCERO. Los titulares de las Areas Universi-
tarias son responsables de clasificar la informaciéon como
reservada o confidencial que obre en la documentacion con
la que atenderan las solicitudes de informacion que les sean
turnadas, para lo cual podran apoyarse en los enlaces de
transparencia por ellos designados, debiendo observar lo
siguiente:

. De requerir las Areas Universitarias orientacién para
la atencion de las solicitudes de informacion, y en su
caso, para la clasificacion de la informacion, la UT las
orientara sobre los lineamientos y criterios emitidos
por el CTUNAM para tales efectos.

Il.  Enviaranal CTUNAM debidamente fundaday motiva-
da su determinacion de clasificacion de informacion
confidencial o reservada dentro de los ocho dias
siguientes a aquel en que les fue turnada la solicitud
de informacion por parte de la UT.

lll. Si se trata de informacion clasificada como
confidencial deberan indicar por cada uno de los
datos y/o documentos identificados como tales,
la fundamentacion y motivacidon correspondiente,
que como minimo exprese el articulo, fraccion,
inciso, parrafo o numeral de la ley o tratado que
expresamente le otorga tal caracter, asi como las
razones o circunstancias especiales que llevaron a
concluir que el caso particular se ajusta al supuesto;
ello en términos de lo previsto en los articulos 41°
y 562, fraccion 11, inciso b) del Reglamento, para lo
cual, podran tomar como referencia lo previsto en el
lineamiento Trigésimo octavo de los Lineamientos
Generales.

IV. Sise refiere a informacion reservada, el comunicado
que de manera oficial remitan las Areas Universitarias,
a través de una via oficial, debera cumplir con lo
siguiente:

a) Fundar y motivar la clasificacion, para lo cual
sefalaran la fraccion del articulo 113 de la Ley
General y 110 de la Ley Federal que actualiza
el supuesto de reserva; las razones, motivos o
circunstancias especiales que sustentan que
el caso particular se ajusta a éste; asi como la
justificacion de los parametros establecidos para
la procedencia de cada causal enlos Lineamientos
Generales.

b) Aplicar la prueba de dafio en términos de la
causal invocada, de conformidad con los articulos
104 de la Ley General y 40° del Reglamento; en
relacién con el lineamiento Trigésimo tercero de
los Lineamientos Generales.

c) Senalarelplazodereserva,indicandolasrazones
por las cuales se establecio el plazo de reserva
determinado, mismas que deberan estar relacio-
nadas y sustentadas en la prueba de dafio.

V. De ser el caso, las Areas Universitarias deberan
acompafar a su determinacion de clasificacion, el
expediente o documento, sin testar, que contiene la
informacion clasificada, asi como la version publica
correspondiente.

DECIMO CUARTO. Enla elaboracién de las versiones publicas
de los documentos que contengan informacion clasificada como
confidencial o reservada, las Areas Universitarias deberan
observar lo siguiente:

l. Tomar las medidas pertinentes para asegurar que el
espacio utilizado para testar la informacién no pueda
ser empleado para la sobreposicién de contenido
distinto.

Il.  Asegurar que el sistema o medio que se emplee para
eliminarlainformacion seairreversible, de tal formaque
no se pueda recuperar ni permita la visualizacion de
la informacidn testada. En el testado se debera cuidar
que se no impida la lectura de aquella informacion que
no es considerada como confidencial o reservada.

lll. Enlaparte del documento donde se hubiese ubicado
originalmente el texto eliminado, insertar un recuadro
cubriendo los datos a testar o caracteres que los
sustituyan. En dicho recuadro se debera establecer
el tipo de informacion suprimida o, en su defecto, ello
debera especificarse en la leyenda a que se hace
referencia en la fraccion siguiente.

IV. Incluir una leyenda que indique el caracter de la
clasificacion, asi como lo siguiente:

a) De ser confidencial debera incluir la fecha en que
se elabord la version publica y la fecha en la cual
el CTUNAM autorizé dicha version; asi como el
tipo de informacion confidencial que fue testada en
cada caso especifico, entérminos del Lineamiento
Trigésimo octavo de los Lineamientos Generales;
y las personas o instancias autorizadas para
acceder a la informacion clasificada.

Enlos documentos de difusion electronica, senalar
en la primera hoja 'y en el nombre del archivo, que
la version publica corresponde a un documento
que contiene informacidn confidencial.

b) Tratandose de informacion reservada se debera
indicar la fecha en que el Comité de Transpa-
rencia confirmd la clasificacion del documento o
expediente y, en su caso; las partes o paginas del
documento que se clasifican como reservadas, el
periodo de reserva, asi como la fundamentacion
y motivacion de la clasificacion.
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DECIMO QUINTO. Si el Area Universitaria a la que le fue
turnada la solicitud de informacion determina que lainformacion
no se encuentra en sus archivos no obstante que de acuerdo
con sus facultades, competencias y funciones debe poseerla,
debera declarar la inexistencia y someterla al CTUNAM, para
lo cual debera observar lo siguiente:

. Comunicarlo al CTUNAM dentro de los cinco dias
siguientes a aquel en que le fue turnada la solicitud
por parte de la UT.

Il.  Exponer de manera fundaday motivada, la razén del
porqué la documentacién no se encuentra en sus
archivos, asi como acreditar la busqueda exhaustiva
de ésta, para lo cual deberan elaborar y acompafar
el acta o actas de hechos en las que se describan las
accionesYy las circunstancias de tiempo, modoy lugar
que acreditenlabusqueda exhaustivay razonable de la
informacion en sus archivos fisicos como electrénicos,
de tramite, concentracion e histdrico, en su caso, asi
como especificar las areas internas en las que, por
su competencia, se llevo a cabo la busqueda y las
personas que participaron en la misma.

DECIMO SEXTO. En caso de que las determinaciones de
ampliacion de plazo, de clasificacion de la informacién o
declaracion de inexistencia se envien al CTUNAM fuera de
los plazos sefialados en los lineamientos Séptimo, Décimo
Primero, Décimo Tercero, fraccion I, y Décimo Quinto fraccion
I, y si por virtud de ello ese Cuerpo Colegiado no pudiera
resolver lo correspondiente dentro de los plazos previstos por
la normatividad de la materia, la responsabilidad en caso de
falta de respuesta oportuna al solicitante sera de las Areas
Universitarias que hayan incumplido con los plazos que les
correspondan.

Cuando la Secretaria Técnica considere necesario requerir
a las Areas Universitarias que aclaren, precisen, amplien o
modifiquen la informacién que someten al CTUNAM, debera
hacerlo dentro de los cuatro dias siguientes a la recepcion de
la solicitud correspondiente, marcando copia a la UT.

DECIMO SEPTIMO. Bajo el principio de economia procesal y
para evitar resoluciones contradictorias, el Comité de Transpa-
rencia podra resolver conjuntamente aquellas determinaciones
que le presenten las Areas Universitarias para la clasificacion de
informacién como reservada o confidencial, cuando se refieran
a solicitudes de informacion en las que se advierta que existe
coincidencia en la informacién o documentos requeridos, asi
como de persona peticionara, o bien, se adviertan dos o mas
elementos comunes en las solicitudes.

En los casos a que se refiere el parrafo anterior, las solicitudes
de informacién no perderan su autonomia, por lo que se aten-
deran de maneraindividual por las Areas Universitarias, dando
respuesta por separado al contenido de cada una de ellas.

DECIMO OCTAVO. Los documentos emitidos por el CTUNAM
seran firmados por sus integrantes, preferentemente, a través
del Sistema de Firma de Documentos, para lo cual cada inte-

grante del Cuerpo Colegiado debera contar con la Identidad
Digital Universitaria y realizar su registro y alta como usuario
del Sistema.

Para el caso de que el Sistema de Firma de Documentos
presente algunfallo oincidencia, los acuerdosyy las resoluciones
que se emitan por el CTUNAM en ejercicio de las facultades,
atribuciones y funciones que le son conferidas en la legislacion
aplicable, se suscribiran por sus integrantes mediante su
firma autégrafa, o bien, mediante firma autégrafa escaneada
conforme al procedimiento siguiente:

1. Unavezconcluidaslas sesiones del Cuerpo Colegiado,
la Secretaria Técnica remitira los acuerdos y/o resolu-
ciones aprobados, asi como una hoja personalizada
para recabar la firma autdégrafa de sus integrantes,
a través del correo institucional del CTUNAM.

Il. Cada integrante suscribira la hoja personalizada
correspondiente a los acuerdos y/o resoluciones
aprobados, para posteriormente escanearlay remitirla
a la Secretaria Técnica.

lll. Ante la imposibilidad de recabar las firmas a través
delos medios sefialados anteriormente las Secretaria
Técnica implementara las medidas necesarias para
cumplir dicho objetivo.

CAPITULO IV
Medidas en consulta directa

DECIMO NOVENO. Cuando la atencién de una solicitud de
informacion se realice através de la consulta directa, se deberan
observar las siguientes medidas:

1. La consulta y disposicion se realizara en el domicilio
que el Area Universitaria disponga para tal efecto,
paralo cual se debera sefalar a la persona solicitante
la direccion y los datos de contacto del personal que
la atendera.

Il. Laconsulta se realizara enlos horarios que disponga
el Area Universitaria.

lll. La persona solicitante debera presentarse con el
acuse de la solicitud de informacion.

IV. Lapersonasolicitante debera acudir sinacompafantes
salvo que, por cuestiones de salud debidamente
acreditadas, requiera apoyo de diversa persona.

V. Elpersonaldel Area Universitaria debera acompafar
al solicitante durante la revision y consulta de los do-
cumentos, a efecto de realizar acciones que permitan
asegurarlaintegridad de lainformaciony la proteccion
de la informacion confidencial y/o reservada.

VI. Lasindicacionesbasicas establecidas enlineamientos
generales o internos aplicables a las Areas Universi-
tarias.
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VIGESIMO. Las Areas Universitarias que pongan a disposicién
en consulta directa documentos que contengan informacion re-
servada o confidencial, adicionalmente ala clasificacion, deberan
someteraconsideracion del CTUNAM las medidas de seguridad
que proponen para que se realice la consulta atendiendo a la
naturaleza y el formato en que obre la documentacion.

En este supuesto, en la resolucion del CTUNAM que confirme
o modifique la clasificacion de las partes o secciones que no
podran dejarse a la vista de la persona solicitante, también
se deberan aprobar o modificar las medidas de seguridad a
implementar por el personal encargado de permitir el acceso
a la informacion, a fin de que se resguarde la informacion
clasificada.

CAPITULO V
indice de Expedientes Reservados

VIGESIMO PRIMERO. Para la actualizacion del indice de
Expedientes Clasificados como Reservados previsto en el
articulo 102 de la Ley General, las Areas Universitarias debe-
ran elaborarlo de manera semestral y remitirlo al Comité de
Transparencia dentro del plazo en que este Organo Colegiado
se los requiera por conducto de la UT, el cual no podra exceder
los primeros diez dias de los meses de enero y julio de cada
afo, segun corresponda.

La Secretaria Técnica compilara el indice de Expedientes
Clasificados como Reservados con la informacion remitida por
las Areas Universitarias en formato abierto o en el que para tal
efecto remita el INAI a este sujeto obligado, para su posterior
conocimiento del Comité de Transparencia.

VIGESIMO SEGUNDO. Unavez cumplimentadoloprevistoenel
numeral anterior, la Secretaria Técnica remitiraala UT el indice
de Expedientes Clasificados como Reservados, acompafado
del acuerdo mediante el cual el CTUNAM tomdé conocimiento
de dicho indice, para que la UT a su vez, lo remita al INAIl a
través de la Herramienta de Comunicacion y lo publique en el
Portal de Transparencia de la UNAM.

VIGESIMO TERCERQO. El indice de Expedientes Clasificados
como Reservados es acumulativo, por lo cual, en el periodo
a reportar se deben agregar los expedientes que se hayan
generado previamente al mismo y eliminar aquella que haya
sido desclasificada.

CAPITULO VI
Enlaces de Transparencia

VIGESIMO CUARTO. Los Enlaces de Transparencia deberan
orientar a sus areas internas en la atencion de las solicitudes
de informacion.

Los Enlaces de Transparencia deberan concentrar la infor-
macioén que dé respuesta a las solicitudes e integrarla en una
unica contestacion debidamente fundada y motivada, asi como
remitirla ala direccién de correo electrénico que laUT determine
para recibir comunicaciones, en los plazos establecidos en el
Reglamento para su notificacion al solicitante.

En caso de que la UT reciba una respuesta que no provenga
del Enlace de Transparencia, debera enviarla a éste ultimo
para que proceda conforme al parrafo anterior.

VIGESIMO QUINTO. Los Enlaces de Transparencia de las
Areas Universitarias deberan observar en todo momento los
principios, obligaciones, lineamientos y criterios emitidos por
el CTUNAM y la UT, favoreciendo la maxima publicidad en el
cumplimiento de sus responsabilidades en la materia.

CAPITULO VII
Sustanciacion del Recurso de Revision

VIGESIMO SEXTO. Cuando la UT reciba la notificacién del
acuerdo de admision del Recurso de Revision por parte del
INAI, a través del SICOM, debera comunicarlo a las Areas
Universitarias que hubieren atendido la solicitud de informacion
que lo motivo, con copia ala DGAJ, el mismo dia 0 a mas tardar
a las 11:00 horas del dia habil siguiente de haber recibido la
notificacion.

En la comunicacién que la UT envie a las Areas Universitarias
sefalara que deberan ponerse en contacto con la DGAJ a la
brevedad posible, con la finalidad de construir la estrategia
para la defensa juridica correspondiente; y enviara copia del
acuerdo de admision y de los antecedentes de la atencion que
se brindd a la solicitud de informacion materia del Recurso de
Revision.

VIGESIMO SEPTIMO. Una vez que la UT haya comunicado a
las Areas Universitarias la admisién del Recurso de Revision,
éstas ultimas deberan aportar, dentro de un plazo maximo
de cuatro dias habiles a partir de la notificacion, todos los
elementos que consideren necesarios para que la DGAJ
elabore los alegatos.

Las Areas Universitarias seran responsables ante la falta de
aportacion de los elementos informativos en el plazo sefala-
do, maxime cuando éstos resulten fundamentales para una
adecuada defensa de los intereses institucionales.

VIGESIMO OCTAVO. Sicomo resultado del anélisis al Recurso
de Revision, el Area Universitaria involucrada en la atencion
de la solicitud advierte que existe informacién adicional a la
inicialmente entregada en la respuesta, previa asesoria que
reciba de la DGAJ, debera enviarla a la UT, a fin de que ésta
la notifique a la persona solicitante a través de los medios
idoneos para ello.

VIGESIMO NOVENO. La DGAJ elaboraré los alegatos corres-
pondientes con los elementos y medios de conviccion de los
que se allegue y los enviara al INAI a través del SICOM o por
cualquier medio previsto para su recepcion.

TRIGESIMO. Los requerimientos de informacién adicional que
realice el INAI seran notificados por la UT a las Areas Univer-
sitarias, con copia a la DGAJ, el mismo dia de su recepcion
0 a mas tardar a las 11:00 horas del dia habil siguiente. El
comunicado indicara a las Areas Universitarias que podran
ponerse en contacto con la DGAJ para que las asesore.
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Las Areas Universitarias, previa asesoria que hubieren
solicitado y recibido de la DGAJ, deberan remitir a ésta la
informacioén con la que se atienda el requerimiento del INAI,
para que la referida Direccion lo desahogue en tiempo y forma
ante dicha autoridad.

TRIGESIMO PRIMERO. La UT enviardalaDGAJy alas Areas
Universitarias que conozcan del Recurso de Revision, los
acuerdos mediante los cuales se declare cerrada la instruccion,
se amplie el plazo para resolver o cualquier acuerdo de tramite
que emita el INAI, para los efectos procedentes.

TRIGESIMO SEGUNDO. Una vez que el INAI notifique la
resolucion correspondiente, la UT debera comunicar la deter-
minacién a las Areas Universitarias, con copia a la DGAJ, a
mas tardar al dia habil siguiente de su recepcion.

TRIGESIMO TERCERO. Para el caso de que la determina-
cion emitida por el INAI implique la realizacién de acciones
para dar cumplimiento a la misma, la UT comunicara a las
Areas Universitarias que podran ponerse en contacto con la
DGAJ a efecto de recibir la asesoria correspondiente para
el cumplimiento.

TRIGESIMO CUARTO. Las Areas Universitarias, considerando
las circunstancias especiales para dar atencion a lo instruido
por el INAI, podran solicitar a la DGAJ de manera fundada
y motivada, la gestion de la ampliacion del plazo para el
cumplimiento de la resolucién a mas tardar al dia siguiente
de la notificaciéon, marcando copia de conocimiento a la UT.

TRIGESIMO QUINTO. En caso de que la documentacién
para dar cumplimiento a lo instruido por el INAI contenga
informacion confidencial o reservada, las Areas Universitarias,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion
de la resolucién por parte de la UT, deberan someter la
clasificacion respectiva ante el CTUNAM, marcando copia
de conocimiento a la UT.

TRIGESIMO SEXTO. Las Areas Universitarias proporcionarana
laUT amastardar el dia previo al vencimiento del plazo otorgado
por el INAI, la informacién con la que se dé cumplimiento a lo
instruido por éste.

TRIGESIMO SEPTIMO. La UT notificara ala persona recurrente
la informacién que le brinden las Areas Universitarias a través
del medio que instruya el INAIL Dicha notificacion, asi como
la informacion con la que se da cumplimiento y el acuse de
recibo correspondiente, debera ser enviada al INAI, marcando
copia a la DGAJ.

En caso de que el INAI solicite dar respuesta a las manifes-
taciones que la persona recurrente hubiera realizado sobre el
cumplimiento, el dia de su recepcién o a méas tardaralas 11:00
horas del dia siguiente habil, la UT lo notificara a las Areas
Universitarias, con copia a la DGAJ, quien proporcionara la
asesoria que le soliciten las Areas Universitarias.

La UT notificara al INAl la respuesta que las Areas Universitarias
le envien para atender el requerimiento.

Una vez que el INAI notifique el acuerdo de cumplimiento, la
UT lo notificara a las Areas Universitarias y a la DGAJ.

TRIGESIMO OCTAVO. Una vez notificada la admisién del
Recurso de Revision por la UT, en el desahogo de todas las
etapas del mismo correspondera a la DGAJ establecer comu-
nicacion con el INAI, cuando asi se requiera por la naturaleza
del asunto o a peticidn del propio Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacion en Gaceta UNAM.

SEGUNDO. Se dejan sin efectos las siguientes disposiciones:

. Los puntos de acuerdo 1ll.1 y 1ll.2 de la sesion del
CTUNAM celebrada el 28 de septiembre de 2016, en
los que se aprobd, respectivamente, que la Secretaria
Técnica sin previa sesién del Comité dicte acuerdos
de tramite, asi como que la Presidenta del Comité
acuerde la ampliacion de los plazos de respuesta en
las solicitudes informacion, que asi se requiera, sin
previa sesion del Comité;

Il.  El punto de acuerdo lll. b) de la sesién del Comité
de Transparencia celebrada el 7 de octubre de 2016,
en el que se aprobd que la Unidad de Transparencia
proporcione al Secretario Técnico la informacién y
documentacion relacionada con las solicitudes de
informacién que las Areas Universitarias someten a
este Cuerpo Colegiado;

lll. Los puntos de acuerdo V.2 y V.3 de la sesion del
CTUNAM celebrada el 28 de octubre de 2016, en los
que, respectivamente, se establecié el domicilio para
recibir las solicitudes de clasificacion de las Areas
Universitarias y se aprobé que en dichas solicitudes
se marque copia a la UT;

IV. EL punto de acuerdo lll. c) de la sesién del CTUNAM
celebrada el 9 de diciembre de 2016, en el que se
aprobé que este Organo Colegiado cuente con un
correo institucional;

V.  Elpunto de acuerdo lll. b) de la sesién del CTUNAM
celebrada el 27 de enero de 2017, en el que se
aprobd el uso del correo institucional de este Organo
Colegiado para realizar notificaciones;

VI. EIl punto de acuerdo lll. a) (sic) de la sesion del
CTUNAM celebrada el 3 de febrero de 2017, en el
que se aprobd la justificacion que debe incluirse en
las resoluciones que agrupen solicitudes de acceso
a la informacion;

VII. Lospuntoslll.b)ylll.c)del Acuerdo del 17 de febrero
de 2017, relativos al catdlogo de datos personales
considerados informacion confidencial y las medidas
de seguridad, respectivamente.




CONVOCATORIAS | 7 de septiembre de 2023 + 9

VIl

Xl

Xil.

XL

El Acuerdo por el que se reiteran los términos para
que las Areas Universitarias comuniquen al Comité
de Transparencia la solicitud de ampliacion del plazo
y/o la clasificacién de la informacién, aprobado en el
punto lll. b) de la sesién del CTUNAM celebrada el
24 de febrero de 2017;

El Acuerdo del Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Auténoma de México en
relacién al procedimiento para Recursos de Revision
y cumplimientos del INAI, aprobado por este Cuerpo
Colegiado el 30 de junio de 2017;

El Acuerdo del Comité de Transparencia de la Uni-
versidad Nacional Auténoma de México en relacion
con las consultas especificas que realizan las Areas
Universitarias al Comité de Transparencia, aprobado
por este Cuerpo Colegiado el 8 de diciembre de 2017.

El Acuerdo del Comité de Transparencia en relacion
al uso de las comunicaciones, aprobado en la sesién
celebrada por este Cuerpo Colegiado el 19 de enero
de 2018;

El Acuerdo mediante el cual el Comité de Transpa-
rencia de la UNAM establece el horario de recepcion
y requisitos de la correspondencia que las Areas
Universitarias dirijan a la presidenta o a la secretaria
técnica del propio Comité, asi como las medidas
que se adoptaran para evitar la falta de respuesta
oportuna, aprobado por este Cuerpo Colegiado el
23 de febrero de 2018;

El Acuerdo mediante el cual se establece que el
Enlace de Transparencia de cada Area Universitaria,
sea la persona encargada de atendery dar respuesta
a las solicitudes de informacidn y proteccion de datos
personales turnadas por la Unidad de Transparencia,

aprobado por este Cuerpo Colegiado el 20 de abril

de 2018,y
XIV. El Acuerdo del Comité de Transparencia de la
Universidad Nacional Auténoma de México por el
que se aprueba el procedimiento para recabar las
firmas de sus integrantes, a fin de formalizar las
resolucionesy los acuerdos que se adopten durante
la contingencia sanitaria originada por el COVID-19,
aprobado por este Cuerpo Colegiado el 7 de agosto
de 2020.
XV. El Acuerdo del Comité de Transparencia de la Uni-
versidad Nacional Auténoma de México, por el que
se autoriza la implementacion del Sistema de Firma
de Documentos, aprobado por el CTUNAM el 17 de
diciembre de 2021.

TERCERO. Se deja sin efectos todas aquellas disposi-
ciones que contravengan o se opongan a los presentes
Lineamientos.

CUARTO. Los procedimientos sometidos ante el CTUNAM
y aquellos relacionados con los Recursos de Revision inicia-
dos con anterioridad a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, seran concluidos conforme a las disposiciones
aplicables a su inicio.

QUINTO. La Unidad de Transparencia publicara los presentes
Lineamientos en el Portal de Transparencia de la UNAM, y los
notificara a todos los Enlaces de Transparencia.

Asi lo acord6 por unanimidad el Comité de Transparencia,
en la Trigésima Primera sesion, celebrada el 1 de septiembre
de 2023.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 1 de septiembre de 2023




