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. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California (2019)
Articulo 80 Fraccion XlIl y Articulo 81.

. Acuerdo mediante el que se abrogan los diversos por los que se crea y
reforma la Secretaria de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y en su lugar, se crea la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la Universidad Autonoma de Baja California.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulos: 1, 6, 7, 11, 12, 18, 23, 24 Fraccién I-XIV, 25, 43, 45 Fraccion |-
Xll, 60, 62, 64, 66, 68 Fraccion I-VI, 70 Fraccion I-XLVIII, 75 Fraccion I-
IX, 100, 102, 105, 121, 129, 131, 134.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado
de Baja California.

Articulos: 1ro, 5to, 8, 9, 12, 15 Fraccioén VII, 17, 55, 56, Fraccién | =XII,
57, 60, 68, 69, 73, 75, 78, 79, 81, Fracciéon I-XLVIII, 82, Fraccién I-VII,
83, Fraccion IV, a), b), c), d), e), ), g), h), i), 106, 107, 108, 114, 115,
116, 121, 122, 124, 127, 128, 129, 153.

. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
Articulos: 1, 8, 16, 17, 18, 23, 31, 83, 85 Fraccion I-VII.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California.
Articulos: 1, 5, 8, 9, 12, 13, 16, 30, 47, Fraccién I-VII.

. Ley General de Archivos.
Articulos: 1, 3, 6, 7, 10, 11 Fraccién I-XII.

. Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de
la Universidad Auténoma de Baja California.
Articulo 2, Fraccion I- VI, 9, 10, 12, 14, 16, 17.
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Revision histérica:

No. de

s Fecha de 5 ;
revision Arbis Descripcién del cambio
—— revision interna

01 25/08/2017 Elaboracién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

02 18/05/2020 Actualizacion de requisitos y actividades en los diferentes tramites y sistemas para el area

Obijetivo. Dar tramite a las Solicitudes de Informacién Publica recibidas por la UABC.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica

Recibir solicitud de informacion por los distintos medios:
*  Presencial
+  Correo electrénico
«  Plataforma Nacional de Transparencia

Solicitud de Acceso a la
Informacion Pablica UTAIP-01

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica y
Jefe del Departamento de
Acceso a la informacidn,
Proteccion de Datos y
Gestion Documental

Verificar la descripcion de solicitud para turnar a la Dependencia
Administrativa o Unidad Académica correspondiente e indicarlo en
su debido reporte para su seguimiento.

Turna a la Dependencia Administrativa o Unidad Académica

Solicitudde Acceso a la
Informacién Pablica UTAIP-01

Oficio de envié solicitud de
informacion

Coordinador General de
Dependencia Administrativa
o Director de Unidad
Académica

Recibir solicitud y analizar,

Si la solicitud no es clara o se encuentra incompleta se le
comunica a la Unidad de Transparencia para que esta a su vez
requiera aclaracion al solicitante.

En los casos de ampliacion de plazo, inexistencia de la
informacion e informacién confidencial o reservada, se notifica a
la Unidad de Transparencia con el soporte documental
correspondiente, para que esta a su vez, la remita al Comité de
Transparencia.

Oficio de envié solicitud de
informacioén

Oficio de notificacion

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica

Recibir oficio y turnar al Comité de Transparencia

Oficio de notificacion

Comité de Transparencia

Resuelve sobre la concesion de la ampliacion de plazo,
inexistencia de la informacién y clasificacién de informacién como

Oficio de notificaciéon

confidencial o reservada. Formato de resolucion de
Los sentidos de resolucion pueden ser: aprueba, modifica o | comité de transparencia.
revoca la respuesta de la Dependencia Administrativa o Unidad
Académica.
Coordinadora de la Unidad | Recibir resolucién de Comité y notificar al solicitante en el plazo | Formato de resolucién de
de Transparencia y correspondiente. comité de transparencia
Acceso a la Informacién
Publica Oficio de notificacion con
respuesta

271-20-01
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Coordinador General de
Dependencia Administrativa o
Director de Unidad Académica

Se ejecuta el Derecho de Acceso a la Informacién Publica,
dentro del plazo de Ley.

Jefe del Departamento de
Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos y Gestién
Documental

Archivar la solicitud de informacién y actualizar el Reporte de
seguimiento a Solicitudes de Informacién Publica.

Oficio de notificacion con
respuesta.
Reporte Solicitudes de

informacion Publica

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboré: | Mtro. Jesus Arn

Jefe del Departamento de Acceso
a la Informacién, Proteccion de |
Datos Personales y Gestion
Documental

oldo Lona Verdugo

Revisé: Mtra. Karina Ca

Coordinadora de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

rdenas Rodriguez

Aprobo: Mtra. Karina Ca

Coordinadora de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

rdenas Rodriguez

271-20-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

No. Revisién : 02

PUBLICA Fecha de elaboracion:
30/08/2020
Pagina: 1de 3
Cadigo:
SOLICITUD DE DERECHOS ARCO 4-271-UTAIP

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 25/08/2017 | Elaboracién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos,
02 18/05/2020 | Actualizacién de requisitos y actividades en los diferentes tramites y sistemas para el
area

Objetivo. Atender las solicitudes de Derechos ARCO de conformidad con la normatividad aplicable en la

materia.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y Acceso
ala informacién Publica y
Jefe del Departamento de
Acceso a la informacion,
Proteccién de Datos
Personales y Gestién
Documental

Recibir solicitud de Derechos ARCO por medio de:
® Plataforma Nacional de Transparencia.

Presencial.

Correo electronico.

Verificar y turnar por medio de oficio a la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa.

En caso de no ser competencia de la UABC se notifica al
usuario dentro del plazo de Ley.

Se requiere al usuario para que acredite su identidad con
una identificacién oficial con fotografia en cualquiera de
sus modalidades, en las oficinas de la Secretaria

Formato de solicitud de
Derechos ARCO. STAIP-02

Oficio de envié solicitud.

Oficio para notificar
respuesta a ARCO

Coordinador General de
Dependencia
Administrativa o Director de
Unidad Académica

Recibir, atender y determinar si la solicitud corresponde
a un tramite preestablecido o si se requiere de una
ampliacién de plazo.

Si se requiere de un plazo mayor para dar respuesta a la
solicitud, debera enviar a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica un oficio justificando los
requerimientos de ampliacion de plazo de respuesta.

Oficio de envié solicitud.

Oficio de ampliacion de
plazo

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Verificar oficio de ampliacion de plazo debidamente
justificado y procede a turnar a Comité de Transparencia
para su aprobacion

Oficio de ampliacién de
plazo

Oficio de requerimiento

Comité de Transparencia

Recibir, analizar y resuelver aprobacién para ampliar el
plazo de respuesta a la solicitud.

Notificar a la unidad mediante resolucion para su debido
tramite.

Oficio de requerimiento

Resolucién del comité de
transparencia.

Coordinadora de la Unidad
de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Recibir resolucién y proceder a notificar al solicitante,
asi como al Coordinador General de Dependencia
Administrativa o Director de Unidad Académica, la nueva
fecha de vencimiento de la solicitud correspondiente.

Resolucién del comité de
transparencia.

Oficio de notificacion de
ampliacién de plazo

271-20-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias

y su distribucién)

Coordinador General de
Dependencia
Administrativa o Director
de Unidad Académica

Recibir notificacion de resolucién de comité de
transparencia y procede a dar respuesta en los
términos previstos por la normatividad.

Se ejecuta el Derecho ARCO correspondiente dentro
del plazo de Ley.

Oficio de notificacion de
ampliacién de plazo

Coordinadora de la
Unidad de Transparencia
y Acceso a la informacion
Publica

Recibir respuesta correspondiente y procede a dar
respuesta al solicitante por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Si el usuario requiere reproduccion de documentos
relacionados a la solicitud de Derechos ARCO, se le
notifica que debe realizar el pago corresponden en
las instancias destinadas para tal efecto

Si el usuario efectio el pago correspondiente se
notifica a la Unidad Académica o Dependencia
Administrativa para que proceda a reproducir la
documentaciéon en la modalidad elegida por el
solicitante.

Una vez recibida la reproduccién de los documentos
se hace la entrega de los mismos al usuario para lo
cual debera acreditar su identidad con una
identificacion oficial con fotografia y firmar de
recibido el oficio correspondiente.

Oficio de notificacién de
informe de respuesta.

Oficio de notificacién para
opcion de pago

Jefe del Departamento de
Acceso a la informacién
Pdblica, Proteccion de
Datos y Gestion
Documental

Archivar el expediente de solicitud una vez concluida
y se actualiza el reporte correspondiente.

Expediente de solicitud

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
1
Elaboré: Mtro. Jests Arnoldo Lona | Jefe del Departamento de Acceso a ‘ N
Verdugo la Informacion, Protecciéon de Datos iz /e {J{}
Personales y Gestion Documental - T
Revisé: Mtra. Karina Cardenas Coordinadora de la Unidad de ﬂ oot N
Rodriguez Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica _
Aprobd: Mtra. Karina Cardenas Coordinadora de la Unidad de
Rodriguez Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

271-20-02
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Revision histérica:

No. de Fecha de revisién
revision interna Descripcién del cambio:
interna
01 25/08/2017 Elaboracion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
02 18/05/2020 Actualizacion de requisitos y actividades en los diferentes tramites y sistemas para el area

Objetivo. Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Solicia Acceso ala

Recibe Saheud

Informacitn Pablca

Reobe
informacion

‘

Vesfica y tuma al
frea

Recibe y atende

conespondiente

o IR

Recmbe y notidica

Al solicante

solictud

equiere resolithsg
del comié?

Si. Emite resolucién

]

Se archiva
soloiud,

ora de la Un
ncia y Acce
nacién Publ

271-20-04
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Elaboro:

Mtro. Jesus Arnoldo Lona
Verdugo

Jefe del Departamento de Acceso a la
Informacién, Proteccidon de Datos Personales

y Gestién Documental

Reviso:

Mtra. Karina Cardenas Rodriguez

Coordinadora de la Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica

/

/“/MM%

Aprobo:

Mtra. Karina Cardenas Rodriguez

Coordinadora de la Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica

271-20-04
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Revision histérica:
No.de | Fecha de revision
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interna
01 25/08/2017 Elaboracién del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
02 18/05/2020 Actualizacion de requisitos y actividades en los diferentes tramites y sistemas para el area

Objetivo. Atender las solicitudes de Derechos ARCO.

Salicita Derechos ARCO — g Recibe sohcitud

J

Verlica y trna al
areca Recibe y auende
correspondente solicitud

FReguiere resolucion

Comilé? st

Recibe notficacion Noufica al usvano

Emaie resciacion

NO

;

[ radelat
ncia y Ac
icion Pak

Se ejecula el Derecho ARCO

Proceso
finalizado

271-20-05
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Verdugo Informacion, Proteccion de Datos Personales >
y Gestién Documental ; \"/ an L1
Revisé: Mtra. Karina Cardenas Rodriguez | Coordinadora de la Unidad de Transparencia /
y Acceso a la Informacion Publica 1
Aprobd: Mtra. Karina Cardenas Rodriguez | Coordinadora de la Unidad de Transparencia @

y Acceso a la Informacién Publica

\

271-20-05
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} ‘l { Universidad Auténoma de Baja California
=‘3‘* : Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica %
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DE RECEPCION

Folio de registro en la Plataforma Nacional de Transparencia: [~ )

2. DATOS DEL SOLICITANTE Y/O REPRESENTANTE LEGAL

e o}

Solicitante: (
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Razén social: ( j

Solo en caso de persona moral

Domicilio: ( J

Calle Numero Colonia Ciudad Estado

Teléfono: ( ( ) ) ) Correo electrénico: ( J
Dato indispensable

3. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacién que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que considere faciliten la
busqueda de dicha informacidn. Si el espacio no es suficiente puede anexar hojas a esta solicitud.

Y |

N

4. ViA POR LA CUAL DESEA RECIBIR LA INFORMACION

|\

Copias simples: O Con costo. Copias certificadas: O Con costo. Correo electrdnico: O Sin costo.

5. DATOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

I (Es la primera vez que solicita informacién publica? Si () No() Il.Edad S lll. Sexo: Mujer () Hombre ()
IV. Ocupacién: Hogar () Estudiante (C) Empleado (O) Periodista () Otro (

V. Sector: Empresarial(C) Gobierno(C) Académico(C) Particular (C) Otro (

VI. ;:C6mo se enterd de este derecho: Televisién (O) Radio (O) Internet (O) Prensa (O) Péster (O) Triptico O

Amigo () Familiar (C) Otro (

6. PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

N N

N

N
N |

Observaciones. Sello de la Unidad de Transparencia.



( Universidad Auténoma de Baja California
Unidad de Transparencia y Acceso a la lnformacién Puablica m
SOLICITUD DE DERECHOS ARCO
1. DATOS DE RECEPCION

Sl

Folio de registro en la Plataforma Nacional de Transparencia: (

Solicitante: (

Razén social: (

2. DATOS DEL SOLICITANTE Y/O REPRESENTANTE LEGAL

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Solo en caso de persona moral

J U

Domicilio: [

Calle Numero Colonia Ciudad Estado
Teléfono: ( ( ) ; J Correo electrénico: ( }
Dato indispensable
3. TIPO DE DERECHO
Acceso: (O Rectificacién: () cancelacién: (O oposicion: )
4. DESCRIPCION DEL DERECHO SOLICITADO

Con la finalidad de brindar un mejor servicio, proporcione toda la informacién que considere faciliten la blisqueda de sus datos personales, y en su caso,
la descripcién clara y precisa de la modificacion solicitada. Si el espacio no es suficiente puede anexar hojas a esta solicitud.

—

5. MEDIO ELECTRONICO PARA INFORMARLE SOBRE EL RESULTADO DE SU SOLICITUD

6. DATOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
I (Es la primera vez que solicita informacién publica? Si () No(O) II. Edad@ L. Sexo: Mujer () Hombre ()
IV. Ocupacién: Hogar () Estudiante () Empleado () Periodista () Otro ( j
V. Sector: Empresarial(C) Gobierno(C) Académico(C) Particular (C) Otro ( j

VI. ;C6mo se enter6 de este derecho?: Televisién () Radio () Internet (O) Prensa () Péster (O) Triptico (O

Amigo () Familiar (C) Otro ( J

7. PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

j
|L

\
b, |

Observaciones. Sello de la Unidad de Transparencia.



