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GUIA PARA EL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
1.- OBJETIVO

Contribuir en busca del progreso, certeza y seguridad juridica en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, que garantice el actuar de las y los servidores piblicos en dicho
ambito del DIF Estatal, siendo este un principio basico de la ética y que sin duda los entes estan obligados a
obedecer y respetar.

Por lo anterior, es importante contar con un instrumento que nos sirva como guia, que contemple el marco legal
que dé apoyo a las funciones del Comité de Transparencia, regule su funcionamiento interno, criterios de
operacion y funciones especificas de sus miembros y de la unidad de transparencia; con el fin de asegurar el
cumplimiento de las normas que regulan la actuacion de los mismos en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

Donde el comité de transparencia tendra como finalidad instruir, coordinar y supervisar las acciones en materia
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales que lleve a cabo la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del DIF Estatal, a fin de garantizar la transparencia, el acceso a la
informacion y la proteccion de los datos personales, que se encuentran bajo su custodia, en términos de las leyes
aplicables en la materia.

2.- ALCANCE

Esta guia serd de uso y observancia para el personal que labora en la Institucion del DIF Estatal e
integrantes del comité y de la unidad de transparencia, donde ofrece a cada una de las areas, la informacion
necesaria que deberan de cumplir satisfactoriamente con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Colima y demas normatividad aplicable, a fin de mejorar la capacidad de organizacion y la
calidad de los servicios que brinda.

Este es un documento de apoyo permanente, el cual debera difundirse en cada area de la institucion, es para
consulta del personal que labora. Serd publicado en el Portal Institucional dentro de los quince dias habiles
posterior a su aprobacion por el Comité de Transparencia. El documento queda sujeto a su revision periddica, a
fin de incorporar las modificaciones y adecuaciones que se deriven de la propia operaciéon o de la normatividad
en materia.

3.- MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de transparencia y acceso a la informacion pablica del Estado de Colima.

Ley de proteccion de datos en posesion de sujetos obligados para el Estado de Colima.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas.

4.- CUERPO DEL DOCUMENTO

4.1.- Disposiciones generales

El objeto de la presente guia consiste en la aplicacion de las disposiciones de la ley de transparencia y acceso a
la informacion publica, la cual es de orden piblico e interés social, buscando transparentar la actividad de los
sujetos obligados, para garantizar el ejercicio del derecho al libre acceso a la informacion que a toda
persona le corresponde, en estricto cumplimiento al articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
/
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Los sujetos obligados deberan de establecer mecanismos sencillos y expeditos, para que toda persona pueda
tener acceso a la informacion pablica.

En los casos en que la informacion requerida por el solicitante esté disponible en medios impresos tales
como: formatos, libros, archivos electrénicos o cualquier otro medio de difusion que garantice el acceso a la
informacién, se le hara saber al solicitante la fuente, lugar y la forma en que puede consultarla, reproducirla o
adquirirla, manifestandole que el costo de la misma corre por su cuenta.

La consulta de la informacién puede ser de forma directa, sin la utilizacion de camaras u otros aparatos o
dispositivos analogos de reproduccion. La consulta fisica es gratuita y atendera a los horarios y cargas de trabajo
del sujeto obligado. En el caso de solicitudes de informacion publica por escrito quien dara el seguimiento .
sera el responsable de la unidad de transparencia de la institucion. El sujeto obligado establecera programas de
capacitacion en materia de transparencia y de acceso a la informacién pablica, asi como de proteccion de datos
personales a sus servidores publicos.

%

4.2.- Actualizacion y caracteristicas de la informacion

a) El responsable de actualizar la informacion, solicitara a las diferentes areas administrativas del sujeto
obligado, la informacién necesaria conforme a las disposiciones legales aplicables en los tiempos
establecidos referidos en la tabla de aplicabilidad y de actualizacién de la institucion. Las areas deberan
remitir al responsable de la unidad de transparencia (UT) dicha informacién dentro del plazo establecido,
la cual sera enviada al responsable de la pagina web institucional para su actualizacion, dando con ello
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Colima;

b) Las unidades administrativas del DIF Estatal identificaran, recabaran, organizaran e integraran la
informacion que debe ser publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), conforme a los
formatos que les sean proporcionados por la plataforma para tal efecto, en cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Transparencia, la
Ley Federal de Transparencia y los Lineamientos Técnicos Generales sobre Obligaciones de
Transparencia;

¢) La Unidad de Transparencia coordinara para que las unidades administrativas del DIF Estatal, publiquen
y actualicen la informacion correspondiente en la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a los
periodos respectivos; y

d) De manera previa a su publicacion, se debera verificar la informacion a fin de garantizar que no
contenga datos confidenciales o reservados. El sujeto obligado establecera las caracteristicas relativas a
la imagen institucional, distribucion de la informacién y demas criterios establecidos sobre el portal de
transparencia que se encuentra en internet y que es de acceso publico.

4.3.- Informacion de acceso restringido (reservada y confidencial)

a) El sujeto obligado sera responsable de clasificar la informacion como confidencial y reservada
en los términos que la ley marca, por lo que deberd dictar las determinaciones necesarias para la
proteccion de datos personales que se encuentren en los documentos que tienen las diferentes areas
bajo su control y resguardo;

b) Lainformacion que se encuentra como reservada debera estar debidamente identificada de tal forma que
se indique su caracter de reservado, su fundamento legal y su plazo. Se debera contar con un listado de la
informacion clasificada de reserva con la finalidad de que las diferentes areas tengan conocimiento del
tratamiento que se dara a dicha informacion; y

A
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¢) La informacion confidencial no tiene plazo de vencimiento, en razén de lo cual, serda de acceso

restringido a menos que el titular de dicha informacion de su consentimiento por es

mismo deje de tener dicho caracter.

4.4.- Procedimiento para el acceso ala informacion publica

Para efectos del articulo 128 de la ley, las personas ejerceran su derecho de acceso a la informacion publica ante

crito para que la

el sujeto obligado, a través de la unidad de transparencia mediante las solicitudes de informacion publica, por .~/

medio de los siguientes medios: plataforma nacional, medio electrénico habilitado, de forma presencial y por

escrito.

Si la informacion es publica, se debera de responder por medio de la Unidad de Transparencia, en el caso de
recibir una solicitud de informacion y esta no esté disponible, la unidad de transparencia debera de turnar y
requerir la informacion solicitada a la unidad administrativa que pudiera tener bajo su resguardo la informacion

requerida, de conformidad a sus atribuciones, a efecto de que se determine lo conducente.

El formato para la solicitud de acceso a la informacion publica, cuando esta es por escrito, se tendran disponible
en la pagina web institucional del sujeto obligado, en el apartado de transparencia. Y este debera de ser
entregado en la unidad de transparencia de la institucion para el seguimiento correspondiente.

En el caso de solicitudes presentadas de manera verbal, el solicitante debera llenar un formato para proceder a
su localizacion, y de encontrarse Ia misma disponible, se verificara que no se trate de informacion clasificada

como reservada o confidencial, de no ser asi, se pondra a disposicion del solicitante.

En el caso de que la informacion no esté disponible, se le dara al solicitante una copia de

acuse de recibido del

formato que lleno a fin de darle tramite como una solicitud presentada por escrito, Y dar la respuesta

en un plazo no mayor a 8 dias habiles.

Las solicitudes presentadas por escrito, deberan de contener como minimo: los datos de identificacion del sujeto
obligado, la descripcion de la informacion que solicita, citando en su caso cualquier dato que facilite su
localizacion, lugar o medio para recibir informacion solicitadas o notificaciones, la modalidad en la que prefiere

se otorgue la informacion y nombre y firma del solicitante.

Las solicitudes presentadas por medio electronico deberan reunir los requisitos que se sefialen e

n el sitio

habilitado para dicho fin. Si la solicitud no contiene todos los requisitos, el sujeto obligado debera de comunicarlo
a la brevedad al solicitante y orientarlo para que en un plazo no mayor de tres dias habiles complemente la

informacion.

El sujeto obligado tendra un plazo no mayor a ocho dias habiles para atender toda solicitud presentada conforme
a los términos que la ley establece y entregar la informacién al solicitante, cuando no sea posible reunir la
informacion en dicho término, se prorrogara un plazo de 10 dias habiles comunicando las razones justificadas de

la necesidad de la prorroga al solicitante antes del vencimiento del plazo.

Las solicitudes de informacién son gratuitas, solo se cobrara al solicitante, en su caso, el costo que generen los
materiales utilizados en la reproduccion, certificacion y envio de la informacion, informandole dicha situacion
de manera previa; una vez acreditado el pago el solicitante, se le proporcionara la informacion en el lugary

horario que se indique por la unidad de acceso responsable.
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La Coordinacién de Calidad a través de la Unidad de Transparencia (UT), fungird como enlace y serd la
responsable para atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion, generando un reporte anual de
cada una de las solicitudes recibidas y presentarlo al comité.

Al momento de atender las solicitudes de acceso a la informacion, se debera de plasmar lo siguiente: fechay
lugar de respuesta, nombre del solicitante o en su caso represente legal, nimero de registro o folio
asignado a la solicitud, los fundamentos o motivos de la informacién y datos del contacto del responsable de Iak 7
unidad de acceso.

En el caso de que el solicitante no acuda en el dia y horarios establecidos para atender su solicitud o no pague el
costo de la reproduccion de la informacion requerida, se levantara un acta que de cuenta de ello, misma que, en
su caso, se incorporara a la solicitud requerida, dandose como cumplida dicha solicitud.

4.5.- Recurso de queja

Los solicitantes de informacion publica, y esta se les niegue o limite el acceso a la informacion, podran
interponer una queja ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
del Estado de Colima, dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcién. Las quejas podran presentarse
por escrito o verbales cuando las solicitudes fueron presentadas al sujeto obligado por ese medio.

Por comparecencia, en cuyo caso el personal del Instituto orientara al solicitante y llenara un formato para
manifestar su inconformidad y proceder a darle tramite a su queja. La interposicion de una queja sera
procedente cuando el sujeto obligado no cumpla con los tiempos establecidos de respuesta en la ley, cuando
se le niegue al solicitante la informacién sin justificar dicha accién, cuando el sujeto obligado niegue al existencia
de dicha informacién, cuando la informacién se entregue en una modalidad distinta a la que el solicitante
manifestd, cuando exista inconformidad de los costos o tiempos de entrega, cuando la informacion requerida
este incompleta, o bien, cuando la informacién no se encuentre publicada en el portal de internet de
transparencia, encontrandose obligado a ello conforme a las disposiciones legales aplicables.

En caso de resultar procedente la interposicion de la queja, el Instituto procedera de acuerdo a lo establecido en
la ley.

4.6.- Comité de Transparencia

El sujeto obligado debera integrar un comité de transparencia, integrado por un numero impar de miembros,
mismo que debera desarrollar acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de accesos a la informacion, en los términos estabiecidos por la ley.

El Comité de Transparencia contara con una Presidencia, que estard a cargo de la Direccion de Asistencia
Juridica, una secretaria técnica que recaera en la titular de la unidad de transparencia y un vocal. Asimismo,
podran acudir los enlaces de transparencia de las areas y los invitados especiales y/o permanentes que se
convoquen para asuntos especificos.

Los miembros propietarios del Comité contaran con voz y voto, asi como los invitados especiales y/o
permanentes y los enlaces de transparencia solo tendran voz.

Los miembros propietarios del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes; notificando cualquier cambio en un plazo maximo de dos dias previos a la celebracion de la Sesion del
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Comité inmediata. Los suplentes asistiran a las sesiones ordinarias y extraordinarias con todas las facultades y

obligaciones propias de los miembros propietarios.

Correspondera a al Comité de Transparencia el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos \
para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion; /%
Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta, /
clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas ./
de los sujetos obligados;

IIl. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacién que derivado de sus facultades,
competencias y funciones deban tener en posesién o que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

V. Promover la capacitacién y actualizacién de las y los servidores publicos o integrantes adscritos a las
Unidades de Transparencia;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y
proteccion de datos personales, para todos las y los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

VII. Recabar y enviar al Organismo Garante, de conformidad con los lineamientos que al efecto se expidan, los
datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

VIIl. Solicitar al Organismo Garante la ampliacion del plazo de reserva de la informacién en los términos
previstos en la presente Ley; y

IX. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Funciones y responsabilidades de los integrantes del comité:

De la Presidencia:

. Convocar por si, 0 a través de la Secretaria Técnica, a las sesiones del Comite;

Il.  Aprobar el orden del dia;

lll.  Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Convocar a los Miembros;

V. Convocar a los Enlaces de Transparencia e Invitados Especiales y/o Permanentes;

VL. Encomendar a la Secretaria Técnica la elaboracion de informes, revision de proyectos o desarrolio de
estudios cuando asi se requiera;
Vil.  Invitar a las sesiones a cualquier otro servidor publico, cuya participacion se considere pertinente para

conocer y resolver aspectos que en la materia objeto del Comité se presenten; y
VIIl. Las demas que sean necesarias relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

De la Secretaria Técnica:

I Levantar minutas de las sesiones del Comité;

Il.  Llevar una relacion de los acuerdos tomados por el Comité y ademas darles el seguimiento correspondiente;
lll.  Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones del Comité;

V. Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi como preparar la
documentacion que sera analizada en las sesiones del Comité, la cual se enviara con la convocatoria
correspondiente; y

V. Coordinar el desarrollo de estudios técnicos, criterios, lineamientos, procedimientos y/o guias que ordene
el Comité;

De los Miembros Permanentes:
I Analizar la informacién de la orden del dia;
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Il.  Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, asi como a las demas reuniones a las que se
les convoque; y
IIl.  Opinar respecto a los asuntos que se sometan en el Comité.

Enlaces de transparencia:

Tendran el caracter de Enlaces de Transparencia las y los servidores piblicos habilitados por la Unidad de
Transparencia, mismos que seran designados por los Titulares de las Areas de la institucion, para que auxilien en
la busqueda de la informacién y participen en las sesiones del Comité. L2

Los Enlaces de Transparencia son los representantes de las Areas de la institucion ante el Comité de
Transparencia, deberan tener nivel minimo de responsable de area y Gnicamente tendran participacion, en los
casos que de conformidad a las funciones y atribuciones de su Unidad Administrativa se considere necesaria su
intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos.

En caso de que el Enlace de Transparencia dejé de fungir como tal, debera hacerse de conocimiento de la Unidad
de Transparencia en un término no mayor a los 10 dias habiles, y al mismo tiempo nombrar al servidor publico
que lo sustituira.

Invitados especiales y/o permanentes:

Tendran el caracter de Invitados Especiales y/o Permanentes, aquellos que por acuerdo y cuyo reconocido
prestigio en la materia, sean invitados para apoyar en los analisis y recomendaciones necesarios que éste
determine. Su participacion en el Comité se limitara a lo siguiente:

1 Unicamente tendran participaciéon, en los casos en que se considere necesaria su intervencién, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos.

1. Realizar las funciones que les correspondan, de acuerdo con la normatividad aplicable y aquélias que les

encomiende el Comité o el Titular de la Unidad de Transparencia, relacionadas exclusivamente con las

atribuciones del area de su competencia.

lll.  Los invitados tienen voz, pero no voto en las decisiones que emita el Comité.

Sesiones del comité:

Las sesiones del Comité seran ordinarias o extraordinarias. Si la sesion no pudiera celebrarse el dia sefialado por
falta de quérum, se emitira una nueva convocatoria, en la cual se indicara tal circunstancia y, en su caso, la fecha
para que se celebre la sesion. EI Comité sesionara por lo menos con dos de sus miembros, en cuyo caso las
decisiones deberan ser unanimes. Los asuntos se analizaran en forma colegiada y los acuerdoes se tomaran por
mayoria de votos de los miembros del Comité presentes, teniendo el Presidente del mismo o su suplente, voto de
calidad en caso de empate. La orden del dia, debera remitirse por cualquier medio que asegure su recepcion, con
al menos un dia habil de anticipacion a la celebracién de la Sesion; y no se requerira orden de dia para la
celebracién de la Sesion Extraordinaria.

El Comité debera sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada tres meses. Los asuntos sefialados podran
acompanarse de documentacion adicional, que sirva de referencia o apoyo al asunto objeto del acuerdo, para
analisis previo. Para facilitar el envio de la informacién a los miembros, adicionalmente se podran utilizar medios
electrénicos. Invariablemente, la documentacion a que refieren los parrafos anteriores, debera estar clasificada
en términos de la legislacién aplicable.

La Secretaria Técnica, informara al Comité los casos en los que las Areas omitan la entrega de la documentacion
relativa a la solicitud de acceso a la informacion, para que éste determine lo conducente. Dicha determinacién
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sera comunicada al responsable del Area solicitante. Como excepcioén, en caso de urgencia acreditada y a

solicitud

expresa de cualquiera de los Miembros del Comité o de la Secretaria Técnica ante la Presidencia, o su suplente,
se podran incluir para analisis nuevos asuntos en el orden del dia, una vez discutidos los previamente

establecidos en éste. Dicha solicitud debera estar debidamente fundada y motivada. X
De los plazos y procedimientos internos: a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, el Comité ha o
adoptado los siguientes plazos y procedimientos internos precautorios, conforme a los articulos 128 al 147.

. Recibida la solicitud de informacion publica, la Unidad de Transparencia debera turnarla a la o las Areas de
la institucion que puedan tener la informacion dentro de los dos dias habiles siguientes al que se haya recibido la
solicitud, quienes daran la respuesta conforme a los siguientes supuestos y plazos:

Supuesto Plazo de Respuesta
1. Si la solicitud de informacion no es de su competencia. 3 dias habiles
2.Si los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten 3 dias habiles
insuficientes, incompletos o erréneos.
3. Si la informacidn se encuentra en el Portal, sefialar la liga e indicaciones de ; -
——— 3 dias habiles

4. Si la informacién es o esta considerada como clasificada en su modalidad de
reservada o confidencial, o bien no se encuentre en los archivos, remitir la

solicitud, asi como un oficio, con los elementos necesarios para fundar y 5 dias habiles
motivar dicha clasificacion o, bien la inexistencia para someterlo al Comité de
Transparencia.
5. Si se cuenta con la informacion y esta en su custodia, remitirla a la Unidad . s
8 dias habiles

de Transparencia.

En caso de que las Areas incumplan con los plazos y procedimientos previstos, asi como a las disposiciones
legales en la materia, la Unidad de Transparencia en coordinacion con el Comité, podra acordar que se impongan
las siguientes medidas:

I. Dara vista al superior jerarquico del Area Responsable, con el o los incumplimientos incurridos.
IIl. Dara vista al Organo Interno de Control para los efectos que haya lugar.

4.7.- Unidad de Transparencia

Son las instancias creadas por disposicion reglamentaria o por acuerdo del sujeto obligado, que tienen a su cargo
la atencion de las solicitudes de informacion que formulen los particulares, asi como establecer mecanismos
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que se derivan de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Colima. En el caso de DIF Estatal, la Unidad de Transparencia se

encontrara ubicada en la Coordinacion de Calidad.

Son Competencia de la Unidad de Transparencia lo siguiente:
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L5 Coordinacion de Calidad y Vinculacion Interinstitucional

GUIA PARA EL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
I. En materia de manejo de informacion:
a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el sujeto obligado;
b) Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en Internet, a disposicion del piblico, en
términos de la Ley;
c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga cuando menos los
datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;
d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion; /
f) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a la poblacion; :
g) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion; y
h) Las demas que le confiera la normatividad relativa o, en su caso, el titular del sujeto obligado;

Il. En materia de atencion de solicitudes:

a) Recibir y turnar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la misma,
cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como de los
tramites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del conocimiento del titular del sujeto
obligado;

c) Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi como en los
tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley y en las demas disposiciones aplicables;

e) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

f) Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio pleno de
los derechos consagrados en la Ley;

g) Requerir informacion a las unidades administrativas y dar respuesta a las solicitudes, asi como realizar todas
las gestiones correspondientes a sus funciones y aquellas que el Comité le encomiende, durante la atencion de
las solicitudes y la sustanciacion del recurso de revision;

h) Si la informacién es publica, debera responder la Unidad de Transparencia, dentro de los ocho dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud;

i) En aquellos casos en que se requiera ampliar el plazo interno para emitir la respuesta, podra solicitarse por
excepcion y por anica ocasion la Unidad de Transparencia, una prorroga interna de cinco dias habiles, que
debera formularse a ésta a mas tardar el octavo dia del primer plazo que transcurra; y

j) La unidad administrativa debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia aquellos casos que
requieran ser sometidos a consideracion del Comité de Transparencia la informacion de la solicitud presentada;

Las unidades administrativas de los sujetos obligados deberan prestar apoyo a la Unidad de Transparencia, para
el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades, en caso de que existiera negativa o reticencia a colaborar, el
titular de dicha unidad dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones
conducentes. De persistir la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la
autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Para las obligaciones al sistema del portal de obligaciones de transparencia, las unidades administrativas de la
institucion, son las responsables de llevar a cabo la carga de la informacion, asimismo, la Unidad de Trasparencia
(UT) es la responsable de verificar y monitorear la carga de la informacion correspondiente, de conformidad a la

ley.

4.8 Proteccion de datos personales
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GUIA PARA EL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

El sujeto obligado tiene la obligacién de proteger y garantizar los derechos de proteccion de los datos de caracter
personal que sean registrados en cualquier soporte fisico que permita su tratamiento, como unc de los derechos
humanos fundamentales. Por lo anterior el DIF Estatal, y dando cumplimiento a la Ley, establece su Aviso de
Privacidad (LI-21-02-01) el cual esta publicado en la pagina web institucional y los formatos de Derechos de
ARCO.

4.9 Procedimiento de supervision

El comité podra supervisar que se garantice debidamente el acceso a la informacion, y el acceso, cancelacion,
rectificacion u oposicion al tratamiento de los datos personales, por parte de las y los servidores publicos de las
unidades administrativas de la institucion.

4.10 Organizacion de los archivos

a) El comité, podra establecer politicas e instrumentos para apoyar las acciones archivistas, formulados
por el area de coordinacién de archivos;

b) Dara seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccion de la informacion confidencial; y

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion de
documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de datos
personales en coordinacion y concertacion con los responsables de las unidades de archivo.

5.- Términos y Definiciones

Comité de transparencia: Comité de Transparencia de la institucion;
Datos personales: informacion concerniente a una persona fisica, individualizada o identificable;

Datos sensibles: Los datos personales que revelan origen racial y étnico, opiniones politicas,
convicciones religiosas, filosoficas o morales, afiliacion sindical e informacion referente a la salud o a
la vida sexual, o caracteristicas genéticas, asi como cualquier dato inherente a la esfera mas intima
de su titular o que pueda dar origen a discriminacion;

e Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, minutas,
estadisticas o bien, cualquier otro registro en posesion de los sujetos obligados y sus servidores publicos,
sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, entre
otros,escrito,impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

e Fuente de acceso publico: Aquellos sistemas de datos cuya consulta puede ser realizada por
cualquier persona, no impedida por una norma limitativa o sin mas exigencia que, en su caso, el pago de
una contraprestacion;

e Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados obtienen, adquieren,
administran, transforman o conservan por cualquier titulo, o bien aquella que por una obligacion legal
deban de generar;

¢ Informacion confidencial: La informacion en poder de las entidades publicas relativa a las personas,
protegida por el derecho a la privacidad;

e Informacién publica: Todo registro, archivo, documente o cualquier datoe que se recopile, mantenga,
procese o se encuentre en poder de los sujetos obligados, que no tenga el caracter de confidencial, ni
reservada;

* Informacion reservada: La informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones de publicidad previstas en la Ley;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Colima;
¢ Servidor pablico: Persona fisica que se despefia dentro de la administracion pablica estatal;
e Solicitud: Las solicitudes de acceso a informacion pablica;
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