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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A. C.

-

El Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. en la | sesién extraordinaria celebrada el 27
de enero de 2023, mediante Acuerdo |-ExtordCT-23/A-2 aprobd las modificaciones al Anexo A del Manual de
integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A.C., mismas que
enfraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
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MANUAL DE INTE_GRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA DE
EL COLEGIC DE LA FRONTERA NORTE, A. C.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Manual tiene como proposito establecer la integracion y funcionamiento del Comité de
Transparencia de E! Colegio de la Frontera Norte, A. C., cuyo objeto sera coordinar y supervisar las acciones en
materia de organizacién de archivos, transparencia y acceso a la informacion piblica gubemnamental que lieve a
cabo la institucion con el fin de garantizar el acceso a la informacion y la proteccion de los datos personales que
se encuentren bajo su custodia, entre ofras actividades relacionadas.

Articuio 2.- Para los efectos de este Manual de Integracién y Funcionamiento se entendera por.

I Comité: El Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A. C., incluye a los miembros

—titulares-y-os suplentes.

e >

IIl. Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos
personales

lll. Documento de Seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las medidas
de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que posee.

IV.  EL Colef: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

V.  Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

VI.  Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informagion Pabiica,

VI.  Ley General de Proteccion de Datos Personales: Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesitn de los Sujetos Obligados.

Viil.  INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personaies.

iX.  Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia de El Colegio de la
Frontera Norte, A. C.

Articulo 3.- La aplicacion e interpretacion del presente manual corresponde al Comité.
Capitulo Il
Integracion del Comité

Articulo 4.- El Comité estara integrado por los siguientes miembros, como lo dispone el articulo 64 de la Ley:
l. Responsable del area coordinadora de archivos o equivalente

fl. Titular de la Unidad de Transparencia
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lIl. Titutar del Organo Intemo de Control

Los miembros del Comité solo podran ser suplidos en sus funciones por servidores puablicos designades
especificamente por el miembro titular del Comite, quienes deberan tener un rango inmediato inferior a éste. Los
cuales tendran los mismos derechos que el fitular. Esto significa que tendran voz y voto en las sesiones y firmaran
el acta, asi como los documentos que se deriven de los acuerdos tomados en la sesion.

Los integrantes del Comité tendran acceso a la informacion para determinar su clasificacion, conforme a
la normatividad previamente establecida para el resguardo o salvaguarda de la informacion.

Articulo 5. Para sesionar se requerira de al menos un fitular y dos suplentes. En caso de no contar con el minimo,
se convocara a otra sesion dentro de los cinco dias hébiles siguientes, para tratar los asuntos correspondientes.

Articulo 8. EI Comité podra invitar a sus sesiones, a quienes considere necesarios para el desahogo de asuntos
especificos, quienes asistiran con voz, pero sin voto.

Articulo 7.- El Comité sera presidido por ia persona designada Titular de la Unidad de Transparencia, misma que

también sera Presidente del comité.

Articulo 8.- EI Comité contara con un Secretario de actas que sera designado por la persona Titular de la Unidad
de Transparencia, quien asistira a las reuniones con voz pero sin voto.

‘Capituto ill
Funciones del Comité

Articulo 9.- El Comité tendra las facultades y atribuciones siguientes:
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;

IIl.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion det plazo de respuesta,
clasificacién de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de
las Areas de EI Colef; @

. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacién que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacién 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.  Excepcionalmente, aprobar la solicitud de ampliacion del plazo para el cumplimiento de la resolucién
emitida por el INA! de manera fundada y motivada, para ser presentada dentro de los primeros tres dias
del plazo oforgado para ef cumplimiento de la resolucion. (Art 169 Ley)

VI.  Promover la capacitacion y actualizacién de los Servidores Piblicos adscritos a la Unidad de

Transparencia;
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VIIL.

Xl
Xil.

El Colegio
de Ia Frontera
Norte

A travées de la Unidad de Transparencia, establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los
Servidores Publicos de El Colef;

Recabar y enviar al INAI, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para la
elaboracién del informe anual;

Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion hasta por un plazo de 5 afios adicionales,
siempre y cuando se justifique que subsisten las causas que dieron origen a la clasificacion, mediante la
aplicacion de la prueba de dafio, a que se refiere el articuio 99 de la Ley.

Aprobar las politicas, manuales e instrumentos de control archivisticos formulados por el area
coordinadora de archivos o ,

Apoyar en los programas de valoracion documental.

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguarde y conservacion de

Xl

XIV.

XV,

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

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.

Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la proteceion
de la informacion confidencial.

Una vez que cada area elabore el indice de los expedientes clasificados como reservado, la Unidad de
Transparencia compilara la informacion y la turnara al comité para revision, previo a su publicacion en
formatos abiertos.

Aprobar el calendario interno para dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion.

Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccion de los
datos personales en la organizacion del responsable, de conformidad con las disposiciones previstas en
la Ley General de Proteccion de Datos Personales y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en
la materia. -

Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa ¢l gjercicio de alguno de los derechos ARCO.

Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la Ley General de Proteccion de Datos Personales y en aquellas disposiciones que
resulten aplicables en ta materia.

Supervisar, en coordinacion con las areas 0 unidades administrativas competentes, el cumplimiento de
las medidas, controles y acciones previstas en el documento de seguridad.

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el INAI y los organismos garantes, seg(in
corresponda.
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XXIl.  Establecer programas de capacitacion y actualizacion para los servidores publicos en materia de
proteccion de datos personales.

XXHl.  Dar vista al érganc interna de control en aquellos casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus
atribuciones, de una presunta imegularidad respecto de cualquier responsabilidad administrativa
atribuible a los servidores publicos que se pueda presumir, en el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacion y en el ejercicio de los derechos ARCO.

XXIV.  Revisar y aprobar el Documento de Seguridad que se elabora para dar cumplimiento al articulo 35 de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales.

XXV.  Las demas que les confieran la Ley, la Ley General y fas demas disposiciones aplicables.
Debido a que el Fideicomiso de investigacion El Colegio de la Frontera Norte, no cuenta con estructura propia, el

Comité, vigilara el cumplimiento de las actividades de {ransparencia y la normatividad en materia de
transparencia.

Capitulo IV
Operacién del Comité

Articulo 10.- EI Comité sesionara cuando sea necesario a solicitud de cualquiera de sus miembros. Las sesiones
seran conducidas por el Presidente del Comité de Transparencia o su suplente

Cada miembro del Comité tendra derecho a voz y voto. Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de
votos. Los invitados tendran derecho a voz sin voto.

En cada sesion, los integrantes del comité o suplentes deberan externar su voto, en caso de extemar el voto
disidente, tendra un dia habil para entregar el fundamento y la motivacién al Secrefario de Actas para que este a
su vez, lo pueda asentar en el acta.

Articulo 11.- El Comité llevara a cabo sesiones ordinarias, que seran programadas en el calendario anual de
reuniones, en ¢aso, de que no existan temas a tratar, se informara la cancelacion de la reunidn a los integrantes
del Comité.

Para la celebracion de las sesiones ordinarias, el o ta Secretario(a) de actas enviaré a sus miembros e invitados,
la convocatoria y el orden del dia y los anexos correspondientes por medic de correo electrdnico, con una
anticipacion de tres dias habiles, indicando la fecha, hora y fugar en que se llevara a cabo.

Para fa celebracion de las sesiones extraordinarias, el o la Secretario(a) de actas, enviara a sus miembros e
invitados, la convocatoria y el orden del dia y los anexos correspondientes, por medio de correo electrénico con
una anticipacion por lo menos de un dia habil, indicando la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo.

El comité también podra declararse en sesion permanente siempre que asl loa prueben sus integrantes. En el
acta debera quedar asentado la fecha, lugar y hora del reinicio de la sesidn, no sera necesario enviar otra
convocatoria y orden del dia, se continuara con los puntos pendientes y debera ser concluida por las mismas
personas que la iniciaron.
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Articulo 12.- De cada sesion que celebre el Comité se debera levantar un acta que confendra el orden del dia, el
nombre y el cargo de los asistentes a la sesion, el desarrollo de la reunidn y los acuerdos y resoiuciones tomados
en la misma.

Asimismo, debera quedar asentado en el acta el nombre del area responsable de la ejecucion de los acuerdos y
resoluciones que se tomen, cuyo titular tendra la responsabilidad de dar seguimiento y cumplimiento en el plazo
establecido.

Las actas y los acuerdos y/o resoluciones de las sesiones se entenderan aprobadas en el momento que se firme
por los integrantes del Comité, sin necesidad de someterlas a aprobacidn en la siguiente sesion.

Articulo 13.- Los acuerdos tomados en el seno del Comité seran obligatorios para sus integrantes y para la
Unidad de Transparencia.

Articulo 14.- Los integrantes del comité recibiran para revision, las actas que él o ia Secrefario(a) de actas
presente para que estas sean observadas en hasta tres dias habiles, a falta de respuesta u observaciones se dara
por aceptado y se procedera a recabar [a firma de los asistentes.

Capitulo V
Funciones del o la Presidente(a) del Comité

Articulo 15.- Son funciones del o la Presidente(a) del Comité:
I.  Convocar aias sesiones del Comité;

li. Presidirias sesiones del Comité;

I, Solicitar al INAI, previo acuerdo del Comité, la ampliacién del plazo para atender las resoluciones, de
manera fundada y motivada, en cumplimiente al articulo 169 de la Ley.

IV.  Proporcionar al INAI, cuando asi lo solicite, la informacién adicional que requiera en términos de la Ley.

V.  Elaborar y someter a consideracion del Comité, la resoiucidén que confirme la inexistencia del documento
solicitado;

VI. - Elaborar los proyectos de informes en los juicios de amparo, con la asistencia del area juridica o asesor
legal de El Colef; @

Vil.  Las demés que le encomiende el presente Manual y el Comité.
Capitulo VI
Funciones del Secretario de Actas
Articulo 16.- Son funciones de! Secretario de Actas:
l.  Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité, e integrar la documentacion

requerida para la realizacion de las mismas, asi como levantar y suscribir las actas correspondientes y
recabar la firma de los asistentes a la sesidn;
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Convocar, por instrucciones del Presidente del Comité, a la celebracién de sesiones;

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

IV.  Llevarel libro de actas y el registro de los acuerdos tomados en las sesiones;
V. Formular los estudios y diagnosticos que se requieran para el funcionamiento del Comité;

VI.  Elaborar el proyecto de oficio por el que se. notificaria al solicitante la extension del plazo, para dar
respuesta a la solicitud de que se trate, siempre y cuando el Comité apruebe la prorroga.

V. Nofificar al INAI, a través de la Unidad de Transparencia los cambios que se efectlien de los miembros
del Comité, dentro de los 10 dias hébiles siguientes a que se haya efectuado el cambio, y, actualizar la
informacién respectiva en la pagina de Internet;

VIIl.  Comunicar al INAI, por conducte de la Unidad de Transparencia, a través de los formatos y-los medios
que dicho Instituto determine, toda negativa de acceso a la informacién, a los datos personales, 0 a la
correccion de éstos;

IX.  Recopilar e integrar el indice de expedientes clasificados como reservados para presentarlo al Comité.

X, Crear un expediente por cada sesion del comité, deberé incluir al menos:
o Invitacién a la sesidn del comité
o Orden del dia
o Lista de asistencia
e Actaderivada de la sesién
e En caso de que aplique, los anexos o documentacion complementaria para dar seguimiento a los
puntos del orden del dia.
Xl.  Lasdemas que le encomiende el presente Manual y el Comité.

Articulo 17 .- Son obligaciones y atribuciones de los miembros del Comité:
I

II.
1.
Iv.
V.

VL
VL.

Capitulo VII
Obligaciones y atribuciones de los miembros del Comité

<o

Asistir a las sesiones del Comité;

Sugerir al Presidente del Comité los asuntos que deban tratarse en las sesiones del Comité.
Intervenir en las discusiones del Comité;

Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones, y

Proponer la asistencia de servidores pabficos que por la naturaleza de los asuntos a fratar, deban asistir
a las sesiones del Comité.

Revisar el acta y hacer comentarios.

Firmar el acta derivada de la sesién en la estuvieron presente.
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Articulo 18.- Los integrantes del Comité promoveran, en el ambito de sus respectivas competencias, la
coordinacion e implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos tomados en el seno del Comité.

Articulo 19.- El Titular del Organo Intemo de Control vigilara, en el ambito de su competencia, el debido
cumplimiento del presente Manual.

Articulo 20.- La persona designada Titular de la Unidad de Transparencia, sera responsable de elaborar y enviar
al INAI, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe
anuat.

Articulo 21.- La persona Coordinadora de Archivos con el apoyo de la persona responsable del archivo de
concentracion, presentara el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, el Catalogo de Disposicién Documental, fa
Guia Simple y demas documentos estipulados en la normatividad en materia de archivos, fambién informara sobre
el avance en el proceso de baja documental del archivo de tramite y de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

Capitulo VI
Solicitudes de Informaciéon

Articulo 22.- El procedimiento para atender las solicitudes de acceso a la informacién se describe en el Anexo A.

Articulo 23.- Con la finalidad de mantener una resolucion imparcial por parte del Comité, en el caso que algin
miembro del mismo, con derecho a voz y voto, elabore una solicitud de acceso a la informacion a El Colef, este
miembro del Comité no podra participar en el proceso de valoracion de la respuesta de [a solicitud.

Articulo 24.- En caso de recibir una solicitud de informacion con varios requerimientos, y Ef Colef cuenta con
parte de la informacion solicitada y en cada pregunta corresponde un tipo de respuesta diferente; se respondera
en el Sistema de solicitudes de informacion (INFOMEX), "entrega de la informacion en medio electrénico”,
anexando un archivo con la resclucion del comité y documentacion complementaria en caso de requerirse.
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA DE
EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A. C.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Con fundamento en el Articulo 134 de la Ley General de Transparencia y Accese a la Informacién Publica, se
elabord el procedimiento para realizar el tramite interno para atender las solicitudes de acceso a la informacion.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION

La Unidad de Transparencia es el area indicada para recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacién y el ejercicio de los derechos ARCOP. Si la solicitud es presentada ante un Area distinta a la Unidad
de Transparencia, aquélla tendra la obligacion de indicar al particular la ubicacion fisica de la Unidad de
Transparencia o remitir la soficitud a mas tardar al dia habil siguiente de recibirla.

La Unidad-deTransparencia-debersd turnar fas-solicitudes de-informacion a todas fas Areas competentes que

cuenten con la informacién de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una bisqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada.

La solicitud de informacién se turnara dentro de los proximos 2 dias habiles a partir de la fecha de recepcion en el
sistema.

Las solicitudes podran ser turnadas por medio de oficio, correo electronico o a través del Sistema de Gestion
Interna de la Plataforma Nacional de Transparencia.

En caso de que las solicitudes se turnen a las areas por medio del Sistema de Gestion Interna de la Plataforma
Nacional de Transparencia, estan tendran que atender el requerimiento por el mismo medio, sin embargo, cuando
la informacion requerida exceda la capacidad maxima del sistema, se informara esta situacién a través del
sistema y se indicara el medio que se utilizara para entregar la informacién a la Unidad de Transparencia.

Antes de enviar un requerimiento de informacion adicional o prevencién, la Unidad de Transparencia verificara las
dudas que pudieran tener las areas responsables de atender la solicitud.

Cuando se trate de solicitudes que deban ser respondidas por dos o més areas, fa Unidad de Transparencia
podra recopilar la informacion y elaborar una respuesta conjunta o las areas podran ponerse de acuerdo para
entregar una sola respuesta a la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia podra dar vista al Organo Intemo de Control, sobre cualquier responsabilidad
administrativa atribuible a los servidores pablicos por incumplimiento a sus obligaciones establecidas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

La Unidad de Transparencia cumplira con las funcionés establecidas en los articulos 45 y 46 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y 61 y 62 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica.

S
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La Unidad de Transparencia notificara a las unidades administrativas los acuerdos o resoluciones del Comité de
Transparencia.

EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEBERAN ATENDER
LO SIGUIENTE

Cuando [as solicitudes de informacidn se turnen a dos o mas areas, estas podran elaborar una respuesta de
manera conjunta, siempre y cuando se especifique de donde se tomd la informacién para atender la solicitud.

En caso de que la unidad administrativa no pueda atender la solicitud de informacién en el formato o lengua
indigena requerida, debera notificarlo al Comité de Transparencia, a través de la Unidad de Transparencia, dentro
de los 2 dias posteriores a la recepcion de la solicitud.

La entrega de la informacion a la Unidad de Transparencia se debera realizar en el menor tiempo posible, sin
exceder el plazo de 10 dias habiles o de acuerdo a los plazos que se indican a continuacion, segin el tipo de
respuesta.

Incompetencia/lncompetencia parcial de EL COLEF

Requisitos y plazo para atender la solicitud

Se debera informar 2 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud en el sistema.
En caso de poder determinar el o los sujetos obligados competentes, se debera indicar en la respuesta.

Requerimiento de informacién adicional (Prevencién/Prevencion parcial)

Requisitos y plazo para atender la solicitud

En caso de que la solicitud de informacién no sea clara, ia unidad administrativa, por una soia ocasidn podra
pedir al solicitante que aclare los términos de la solicitud.

El Area tendra un plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud en el sistema para
entregar el requerimiento de informacién adicional a la Unidad de Transparencia.

Cuando la solicitud de informacion se turne a més de un area, las unidades administrativas podran elaborar de
manera ¢conjunta el requerimiento de informacidn adicional.

No es de competencia de la Unidad Administrativa

Requisitos y plazo para atender la solicitud

El Area tendrd un plazo de 2 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la solicitud, para informar a la
Unidad de Transparencia la incompetencia, asi como para indicar el area competente para atender el
requerimiento en caso de saberlo.

La Informacién esta disponible piblicamente

Requisitos y plazo para atender la solicitud

Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al pablico en medios impresos, tales como
libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet 0 en cualquier
otro medio, se indicara en la respuesta la fuente, el lugar y ia forma en que puede consultar, reproducir o adquirir
dicha informacion.

El Area tendra un plazo maxime de 3 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud en el sistema para
enfregar la respuesta a la Unidad de Transparencia.

.

o2&



El Colegio

H de la Frontera
\ Norte

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por el titular del area y dirigido a la Unidad de
Transparencia (Comité de Transparencia).

Consulta'directa

Requisitos y plazo para atender la solicitud

El Area tendra un plazo méximo de 10 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud para notificar que la
informacién se pone a disposicién del particular en por medio de consuita directa.

Modalidades de entrega de la informacion
Se debera atender la solicitud de informacion en la modalidad elegida por ¢l particular, en caso de no ser posible,
el Area deberé explicar el motivo y ofrecer otras modalidades de entrega, que podran ser:
a) Electronico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacion de la PNT, la capacidad
_maxima del sistema es de 20MB, sin embargo, en caso de que la informacion exceda la capacidad, la
unidad administrativa podra generar una liga o colocar la informacién en un drive para su consulta.
b) Copia Simple, es necesario que la unidad administrativa indique en su respuesta el nimero exacto de
hojas. Las copias seran gratuitas siempre y cuando no exceda de veinte hojas.

¢) Copia Certificada, la certificacion se realiza por la personal titular del Area que entrega la informacion. Es
necesario que fa unidad administrativa indique en su respuesta el nimero exacto de hojas

d) Consulta directa, por medio de la Unidad de Transparencia se programara la fecha y hora para que el
particular pueda consuttar la informacién en las instalaciones de EL COLEF.

e) Cualquier otro medio incluido los electrénicos (CD, DVD, USB) Es necesario que la unidad administrativa
indique en su respuesta el nimero exacto de discos compactos, DVD o USB que se requieren para
enfregar la informacion.

En caso de que el solicitante requiera la informacion en copias simples, certificadas o algln otro medio de
reproduccién, la informacion se reproducira hasta que la Unidad de Transparencia notifique a la unidad
administrativa que el pago se realizé. Cuando la entrega de la informacion no exceda de 20 hojas simples, la
unidad de {ransparencia podrd exceptuar el pago de reproduccion y envio atendiendo a las circunstancias
socioecondmicas del solicitante.

En apego a lo establecido en el articulo 141 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, la Unidad de Transparencia tendra disponible la informacion solicitada, durante un plazo minimo de
sesenta dias, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual
debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurridos dichos plazos, la Unidad de Transparencia dar& por congluida la solicitud y procedera, de ser el
caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la informacion.

EN EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCOP LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEBERAN ATENDER
LO SIGUIENTE

No es de competencia de EL COLEF

Requisitos y plazo para atender la solicitud

El Area tendra un plazo de 2 dias habiles a partir de 1a fecha de recepcién de la solicitud, para informar a la
Unidad de Transparencia la incompetencia asi como para proporcionar informacion sobre el responsable.
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_Prérroga para atender la solicitud de informacién

Requisitos y plazo para atender la solicitud

Para solicitar la ampliacion del plazo para responder la solicitud, el titular del &rea enviara un oficio con su firma
autégrafa fundando y motivando las razones de la peticion de ampliacion y estara dirigido a la Unidad de
Transparencia, en un plazo que no podra exceder de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud.

El Comité de Transparencia lievara a cabo la sesion para confirmar o rechazar fa peticién antes de que venza el
plazo de 20 dias establecido en el articulo 132 de la LGTAIP y 135 de la LFTAIP. En caso de ser aprobada, se
notificara al particular y al area que tiene la informacién, en caso contrario, solamente a la unidad administrativa.

Confidencial / Parcialmente confidencial
Reguisitos y plazo para atender la solicitud
E1 Area tendra un ptazo méaximo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de ia solicitud en el sistema.

La respuesta se debe proporclonar por medlo de oficio ﬁrmado por. el tltular del Area y dmgldo a !a Unidad de
Transparencia (Comité de Transparencia). En el oficio que se entregue, se debe fundamentar y explicar el motivo
del dafio por divulgar la informacion. En caso de tratarse de una clasificacion parcial se debera indicar la parte o
secciones que fueron eliminadas. -

Siempre debe prevalecer el principio de maxima publicidad, por fo tanto, cuando se pueda elaborar una versién
publica, esta se sometera al Comité de Transparencia para revision.

Negativa por ser reservado/ Parcialmente reservado
Reguisitos y plazo para atender la solicitud
El Area tendra un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud en el sistema.

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por el titular del area y dirigido a la Unidad de
Transparencia (Comité de Transparencia). En el oficio que se entregue, se debe fundamentar y explicar el motivo
del dafio por divulgar la informacion, en caso de tratarse de una clasificacion parcial se debera indicar la parte o
secciones que fueron eliminadas y por Gltimo incluir la propuesta de afios para conservar reservada la
informacién.

S

Siempre debe prevalecer el principio de maxima publicidad, por lo tanto, cuando se pueda elaborar una versién
publica, esta se sometera al Comité de Transparencia para revision.

Nota: en el sistema se registra el afio, la parte o secciones eliminadas, el motivo del dano por divulgar la
informacién y el fundamento legal incluyendo el articulo y fraccion.

Inexistencia de la informacién

Requisitos y plazo para atender la solicitud

El Area tendra un plazo méximo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud en el sistema para
responder.

Es importante que indique las razones por la cual no existe la informacion o no se generd. De haber sido
sujeto al proceso de baja documental, se requiere la constancia de dicha baja. Si los documentos fueron
destruidos, extraviados o sustraidos, se requiere fa constancia que lo compruebe.

En caso de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, se debe explicar de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias o funciones.
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Inexistencia de la informacion

Requisitos y plazo para atender la solicitud

El Area tendra un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud para responder.

Es importante que indique las razones por la cual no existe la informacion. De haber sido sujeto al proceso de
baja documental, se requiere |a constancia de dicha baja. Si los documentos fueron destruidos, extraviados o
sustraidos, se requiere la constancia que lo compruebe.

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por el titular del area y dirigido a la Unidad de
Transparencia {Comité de Transparencia).

A

Cuando exista un tramite o procedimiento institucional para ejercer los derechos ARCO

Requisitos y plazo para atender la solicitud

‘En caso de que exista un tramite o-procedimiento especifico para el acceso, recfificacion, cancelacion, oposicion.
o portabilidad al tratamiento.de datos personales, la unidad administrativa debera comunicarlo dentro de los tres
dias posteriores a la recepcion de la solicitud en la Unidad de Transparencia.

Prevencion / requerimiento de informacién adicional

Requisitos y plazo para atender la solicitud

Si la Unidad de Transparencia requiere informacién adicional del solicitante para aclarar los terminos de su
solicitud, debera requetirle para que lo haga dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcidn;

Si alguna unidad administrafiva requiere informacion adicional del solicitante para aclarar los términos de su
solicitud, ello se debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion, a efecto de que ésta gestione lo conducente dentro del plazo de 3 dias habiles.

Ampliacion de plazo/Prérroga para atender la solicitud de informacion

Requisitos y plazo para atender la solicitud

Para solicitar fa ampliacion del plazo para responder la solicitud, el titular del area enviara un oficio con su fima
autdgrafa fundando y motivando las razones de la peficion de ampliacion y estard dirigido a la Unidad de
Transparencia, en un plazo que no podra exceder de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud.

El Comité de Transparencia lievara a cabo la sesién para confirmar o rechazar la peticion antes de que venza el
plazo de 20 dias establecido en el articulo 51 de la LGPDPPSOQ. En caso de ser aprobada, se notificara al
particular y al area que tiene la informacién, en caso contrario, solamente a la unidad administrativa.

Si los datos obran en los archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas de la unidad administrativa,
se debera responder a la Unidad de Transparencia, dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud en la unidad administrativa.

Los derechos ARCOP no seran procedentes cuando se presente alguna de las causas estipuladas en el articulo
55 de la LGPDPPSO y articulo 9 de los Lineamientos que establecen los parametros, medalidades y
procedimientos para la portabilidad de datos personales.

En apego a lo establecido en el articulo 50 de la LGPDPPSO la informacion se entregara sin cosfo, cuando el
titular proporcione el medio magnético, electronico o el mecanismo para reproducir los datos personales. También
podra ser entregada sin costo cuando no exceda de 20 hojas simples. La unidad de Transparencia podra
exceptuar el pago de reproduccion y envio atendiendo a las circunsiancias socioeconomicas del titular.
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UNICO.- E! Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. en la | sesidn extraordinaria
celebrada el 27 de enero de 2023, mediante Acuerdo -ExtordCT-23/A-2 aprobé las modificaciones al Anexo A del
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia de Ei Colegio de la Frontera Norte, A.C.,
mismas que entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TRANSITORIOS

Tijuana, B. C. a los 27 dias del mes de enero de 2023.- La Secretaria General Académica y Titular de la Unidad
de Transparencia, Dra. Ana Claudia Coutigno Ramirez - Ribrica.- Miembro del Comité de Transparencia, Titular
del Organo Interno de Control, Mtro. Rafael Garcia Millan.- Rabrica.- Miembro del Comité de Transparencia,
Directora General de Administracion y Finanzas y Coordinadora de Archivo, C.P. Elizabeth Lopez Vega.- Rbrica.

Dra. Ana Claudia Coutigho-Ramirez C-P-Elizabethr6per Vega
Secretaria General Académica Directora General de Administracion y Finanzas

oordinadora de Archivo

Titular de la Unidad de Transparencia
Titular el Organo de Controf

fael Garcia Millan
gano Intemo de Control

Mtro.
Titular del

* MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE
EL COLEGIQ DE LA FRONTERA NORTE, A. C.
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