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MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE
EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A. C.

A9
\;

El Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. en la X reunién extraordinaria
celebrada el 22 de mayo de 2026, mediante Acuerdo X-ExtraordCT-26/A-2 aprobé las modificaciones al
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte,
A. C,, mismas que entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA DE
EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A. C.

Capitulo t
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Con fundamento en el articulo 20, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacidén Publica se establecié el Comité de Transparencia, con la finalidad de vigilar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y la proteccion de datos personales.

Articulo 2.- Para los efectos de este Manual de Integracién y Funcionamiento se entendera por:
. Comité: El Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A, C, incluye a los
miembros titulares y los suplentes.

. Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicion al tratamiento
de datos personales

Hl. 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, AC,

V. Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

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

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

Vill.  Organo Garante: Organo Administrativo Desconcentrado Transparencia para el Pueblo.
IX. SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Articulo 3.- La aplicacidn e interpretacion del presente manual corresponde al Comité.

Capitulo Il
Integracién del Comité

Articulo 4.- El Comité estard integrado por los siguientes miembros, como io dispone el articulo 39 de
la Ley General de Transparencia:
. La persona responsable del drea Coordinadora de Archivos o equivalente.

.  La persona responsable de la Unidad de Transparencia.

).  La persona titular del Organo Interno de Control u homélogo.
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Los miembros del Comité sélo podran ser suplidos en sus funciones por servidores publicos designados
especificamente por el miembro titular del Comité, quienes deberan tener un rango inmediato inferior a
éste. Los cuales tendran los mismos derechos que la persona titular. 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.

Las personas integrantes del Comité tendran acceso a la informacién en su versién integra en caso de ser
necesario, para determinar su clasificacién, conforme a la normatividad previamente establecida para el
resguardo o salvaguarda de la informacién.

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

Articulo 6. El 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 la persona responsable de la Unidad de Transparencia, misma
que también seré presidente del comité.

Articulo 8.- El Comité contara con un secretario(a) de actas que seré designado por la persona Titular de
la Unidad de Transparencia, quien asistira a las reuniones con voz, pero sin voto.

Capitulo IlI
Funciones del Comité

Articulo 9.- El Comité tendra las facultades y atribuciones siguientes:
I.  Instituir, coordinar y supervisar las acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en
la gestién de las solicitudes en materia de acceso a la informacién, en términos de las
disposiciones aplicables.

Il.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de ampliacién del plazo de
respuesta, clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia o incompetencia, que sean
adoptadas por las personas titulares de las areas de El Colef

lll.  Ordenar, en su caso, a las dreas competentes que generen la informacién que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o que previa acreditacién de la
imposibilidad de su generacioén, 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 informacién y el gjercicio del derecho de acceso
a la informacién;

V. A través de la Unidad de Transparencia promover y establecer programas de capacitacién en
materia de transparencia, acceso a la informacién y accesibilidad y proteccién de datos
personales para todas las personas servidoras publicas o integrantes de El Colef.

VI.  Recabar y enviar al Organo Garante los datos necesarios para la elaboracién del informe anual,
conforme a los lineamientos que dicha autoridad expida.

VIl. Promover la capacitacién y actualizaciéon de los Servidores Piblicos adscritos a la Unidad de
Transparencia;
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IX.

Xl

Xil.

Xl

XIv.

XVIIL.

XIX,

Autorizar la ampliacién 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
clasificaciéon, mediante la aplicacién de la prueba de dafio, a que se refiere el articulo 107 de la
Ley General de Transparencia.

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

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

Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccion
de los datos personales en El Colef, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
General de Proteccidn de Datos Personales y demés disposiciones aplicables en la materia.

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

Establecer y supervisar la aplicacién de criterios especificos que resulten necesarios para una
mejor observancia de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Supervisar, en coordinacién con las &areas o 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 Organo Garante.

Dar vista al Organo Interno de Control en aquellos casos en que tenga conocimiento, en el
ejercicio de sus atribuciones, de una presunta irregularidad respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos que se pueda presumir, en el
tramite de las solicitudes de acceso a la informacién, en el gjercicio de los derechos ARCO y
particularmente en casos relacionados con la declaracién de inexistencia.

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

Revisar y aprobar los avisos de privacidad simplificado e integral al elaborarse por primera vez.
Las actualizaciones no requeriran turnarse nuevamente al Comité.

Las demas que les confieran la Ley General de Transparencia, la Ley General de Proteccion de
Datos Personales y las demas disposiciones aplicables.

Capitulo IV
Operacién del Comité

Articulo 10.- El Comité sesionara cuando sea necesario a solicitud de cualquiera de sus miembros. Las
sesiones seran conducidas por el o la 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. Las personas en calidad de invitado tendréan derecho a voz sin voto.
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En cada sesion, los integrantes del comité o suplentes deberdn externar su voto, en caso de externar el
voto disidente, tendra un dia habil para entregar el fundamento y la motivacién a la persona que fungira
como secretario de actas para que esta 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 caso, de que no existan temas a tratar, se informara la cancelacién de la reunién a los
integrantes del Comité.

Para la celebracién de las sesiones ordinarias, el o la secretario(a) de actas enviard a sus miembros e
invitados, la convocatoria y el orden del dia y los anexos correspondientes por medio de correo
electrénico, con una anticipacion de tres dias habiles, indicando la fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo.

Para la celebracién de las sesi raordinarias, 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 anticipacién por lo menos de un dia hébil, indicando la fecha, hora y lugar en que se
llevara a cabo.

El Comité también podra declararse en sesién permanente siempre que asi lo aprueben sus integrantes.
En el acta deberé quedar asentado la fecha, lugar y hora del reinicio de la sesién, no sera necesario enviar
otra convocatoria y orden del dia, se continuaré con los puntos pendientes y debera ser concluida por
las mismas personas que la iniciaron.

Las reuniones podran celebrarse de manera presencial o virtual a peticidn de alguno de los integrantes
del comité.

Articulo 12.- De cada sesion que celebre el Comité se debera levantar un acta que contendré el orden
del dia, el nombre y el cargo de los asistentes a la sesion, el desarrollo de la reunién y los acuerdos y
resoluciones tomados en la misma.

Asimismo, deberd quedar asentado en el acta el nombre del area responsable de la ejecucion de los
acuerdos en su caso 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 entenderdn aprobadas en el momento que
se firme por los integrantes del Comité, sin necesidad de someterlas a aprobacién 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.- En su caso se podra firmar el acta una vez concluida la reunién siempre y cuando no existan
observaciones por parte del Comité, de lo contrario se les enviara por medio de correo electrénico para
que estas sean revisadas en un plazo de hasta tres dias habiles, a falta de respuesta u observaciones se
daré por aceptada y se procederd a recabar la firma de los asistentes. Una vez firmada el acta por los
integrantes del Comité se entenderéa que esta fue aceptada.

La falta de firma de las personas que asistan en calidad de invitado(a) no invalida los acuerdos y/o
resoluciones, ya que estos no tienen voto sobre los acuerdos o resoluciones.

@<L
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Capitulo V
Funciones del o la presidente(a) del Comité

Articulo 15.- Son funciones del o la presidente(a) del Comité:

I
Il

V.

VL.

Convocar a las sesiones del Comité;

Presidir las sesiones del Comité;

Con fundamento en el articulo 191 de la Ley General de Transparencia, podra solicitar al Organo
Garante de manera fundada y motivada, una ampliacién del plazo para el cumplimiento de la
resolucién. Dicha solicitud debera presentarse a mas tardar, dentro de los primeros tres dias del
plazo otorgado para el cumplimiento.

Proporcionar al Organo Garante, cuando ast lo solicite, la informacién adicional que requiera en
términos de la Ley General de Transparencia y la Ley General de Proteccién de Datos Personales.

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

Las demés que le encomiende el presente Manual y el Comité.

Capitulo VI
Funciones del secretario(a) de actas

Articulo 16.- Son funciones de la persona designada como secretario de actas:

I.
1.
.

V.
Vi.

VIL.

VIl

IX.

Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité, e integrar la
documentacién requerida para la realizacién de las mismas, asi como levantar y suscribir las actas
correspondientes y recabar la firma de los asistentes a la sesion;

Convocar, por instrucciones del presidente del Comité, a la celebracion de sesiones;

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

Llevar el libro de actas y el registro de los acuerdos tomados en las sesiones;

Formular los estudios y diagnésticos que se requieran para el funcionamiento del Comité;

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

Notificar al Organo Garante, a través de la Unidad de Transparencia los cambios que se efectien
de los miembros del Comité, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que se haya efectuado el
cambio, y, actualizar la informacién respectiva en la pagina de Internet;

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

Crear un expediente por cada sesién del comité, que debera incluir al menos:
¢ Invitacidn a la sesion del comité
e Orden del dia
e Lista de asistencia
e Acta derivada de la sesién
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e Encaso de que aplique, los anexos o documentacién complementaria para dar seguimiento
a los puntos del orden del dia.

X. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité,

Capitulo VII
Obligaciones y atribuciones de los miembros del Comité

Articulo 17.- Son obligaciones y atribuciones de los miembros del Comité:
.  Asistir a las sesiones del Comité;

Il.  Sugerir a la persona que funge como presidente del Comité los asuntos que deban tratarse en
las sesiones del Comité.

1l. Intervenir en las discusiones del Comité;
IV.  Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones

V. Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, deban
asistir a las sesiones del Comité.

VI.  Revisar el acta y hacer comentarios.
VII.  Firmar el acta derivada de la sesidn en la que estuvieron presente.

Articulo 18.- Los integrantes del Comité promoveran, en el &mbito de sus respectivas competencias, la
coordinacién e implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos tomados en el seno del Comité.

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

Capitulo VIII
Solicitudes de Informacién

Articulo 20.- En caso de recibir una solicitud de informacién con varios requerimientos, y El Colef cuenta
con parte de la informacién solicitada y en cada pregunta corresponde un tipo de respuesta diferente; se
respondera en el Sistema de solicitudes de informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia,
"entrega de la informacién en medio electrénico”, anexando un archivo con la resolucién del comité y
documentacién complementaria en caso de requerirse.

Procedimiento para atender solicitudes de acceso a la informacién

Articulo 21. - Con fundamento en el Articulo 136 de la Ley General de Transparencia, se elaboré el
procedimiento para realizar el tramite interno en materia de acceso a la informacion.

Funciones de la unidad de transparencia en materia de acceso a la informacién
1. La Unidad de Transparencia es el drea indicada para recibir y dar seguimiento a las solicitudes de
acceso a la informacién y el ejercicio de los derechos ARCO, si la solicitud es presentada ante un
area distinta, aquélla tendra la obligacién de indicar al particular la ubicacién fisica de la Unidad de
Transparencia o remitir la solicitud a més tardar al dia habil siguiente de recibirla.
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10.

11.

12,

En caso de que la Unidad de Transparencia reciba una solicitud por medio de correo electrénico o
postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, escrito libre o a través del formato para elaborar
solicitudes, la Unidad de Transparencia registrara la solicitud en el sistema en un plazo méximo de
cinco dias habiles posteriores a su recepcién y entregara al particular el comprobante a través del
medio sefialado para oir y recibir notificaciones, en caso de no contar con este dato, se colocara en
los estrados de la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia deberd turnar las solicitudes de informacion a todas las 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 turnaré dentro de los préximos 2 dias habiles a partir de la fecha de
recepcién en el sistema.

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

En caso de que las solicitudes se turnen a las areas por medio del Sistema de Gestidn Interna de la
Plataforma Nacional de Transparencia, estas tendran que atender el requerimiento por el mismo
medio, sin embargo, cuando la informacién requerida exceda la capacidad méxima del sistema, se
informara esta situacion 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 informacién adicional o prevencién, la Unidad de
Transparencia verificara las dudas que pudieran tener las demas areas responsables de atender la
solicitud.

Cuando se trate de solicitudes que deban ser respondidas por dos o mas areas, la Unidad de
Transparencia podra recopilar la informacién 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 Interno de Control, sobre cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos por incumplimiento a sus
obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia, y la Ley General de Proteccién de
Datos Personales.

La Unidad de Transparencia cumplira con las funciones establecidas en los articulos 41 y 42 de la
Ley General de Transparencia.

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

La respuesta de las solicitudes de acceso a informacion que requieran previo pago de derechos, una
vez que se realice el pago, la Unidad de Transparencia deberé entregar la informacién requerida, en
la modalidad solicitada, en un plazo que no excedera de diez dias habiles contados a partir de se
notifique el pago en la Plataforma Nacional.

En materia de acceso a la informacién, las unidades administrativas deberéan atender lo siguiente

1.

Cuando las solicitudes de informacién se turnen a dos o més areas, estas podran elaborar una
respuesta de manera conjunta, siempre y cuando se especifique de donde se tomé la informacién
para atender la solicitud.

b
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2. Encaso 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 recepcién de la solicitud.

3. La entrega de la informacién 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, segun el tipo de respuesta.

4. De acuerdo a lo establecido en el tercer parrafo del articulo 102 de la Ley General de Transparencia,
la clasificacion de la informacién es responsabilidad de las personas titulares de las areas.

Plazos para atender las solicitudes de acceso a informacién puiblica
1. Incompetencia/incompetencia parcial de EL COLEF
e Sedebera informar 2 dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud en el sistema. En caso
de poder determinar el o los sujetos obligados competentes, se debera indicar en la respuesta.

2. Requerimiento de informacién adicional (Prevencién/Prevencién parcial)
e En caso de que la solicitud de informacién no sea clara, la unidad administrativa, por una sola
ocasion podré pedir al solicitante que aclare los términos de la solicitud.
e El &rea tendra un plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud en el
sistema para entregar el requerimiento de informacidn adicional a la Unidad de Transparencia.
e Cuando la solicitud de informacién se turne a mas de un érea, las unidades administrativas
podréan elaborar de manera conjunta el requerimiento de informacién adicional.

3. No es de competencia de la Unidad Administrativa
e El drea tendra 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 érea
competente para atender el requerimiento en caso de saberlo.

4. LaInformacién esté disponible piblicamente

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

e El Area tendra un plazo méximo de 3 dias hébiles a partir de la recepcién de la solicitud en el
sistema para entregar la respuesta a la Unidad de Transparencia.

5. Prérroga para atender la solicitud de informacién

e Para solicitar la ampliacién del plazo para responder la solicitud, la persona titular del 4rea
enviara un oficio con su firma autégrafa fundando y motivando las razones de la peticién de
ampliacién y estara dirigido a la Unidad de Transparencia, en un plazo que no podra exceder
de 10 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud en el sistema.

e ElComité de Transparencia llevara a cabo la sesion para confirmar o rechazar la peticién antes
de que venza el plazo de 20 dias establecido en el articulo 134 de la Ley General de
Transparencia. En caso de ser aprobada, se notificara al particular y al area que tiene la
informacién, en caso contrario, solamente a la unidad administrativa.
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fidenclal / Parclalmente confidencial

El area tendra un plazo méaximo de 10 dias habiles a partir de la recepcidn de la solicitud en el
sistema.

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por la persona titular del area y
dirigido a la Unidad de Transparencia. En el oficio que se entregue, se debe fundamentar y
explicar el motivo del dafio por divulgar la informacién. En caso de tratarse de una clasificacién
parcial se deberd indicar la parte o secciones que fueron eliminadas.

Siempre debe prevalecer el principio de méaxima publicidad, por lo tanto, cuando se pueda
elaborar una version publica, esta se sometera al Comité de Transparencia para revisién

7. Negativa por ser reservado/ Parcialmente reservado

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

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por la persona titular del area y
dirigido a la Unidad de Transparencia, junto con la prueba de dafio que debera cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 107 de la Ley General de Transparencia.

En caso de tratarse de una clasificacién parcial se debera indicar la parte o secciones que fueron
eliminadas y por Gltimo incluir la propuesta de afios para conservar reservada la informacién.
Siempre debe prevalecer el principio de maxima publicidad, por lo tanto, cuando se pueda
elaborar una version publica, esta se sometera al Comité de Transparencia para revision.

En el sistema se registra el afio, la parte o secciones eliminadas, el motivo del dafio por divulgar
la informacién y el fundamento legal incluyendo el articulo y fraccion.

8. Inexistencia de la informacién

9. Con

El area tendra un plazo méaximo de 10 dias habiles a partir de la recepcién 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 la 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, 0 que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, se
debe explicar de forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no
ejercié dichas facultades, competencias o funciones.

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por la persona titular del érea y
dirigido a la Unidad de Transparencia,

sulta directa
El Area tendra un plazo méaximo de 10 dias hébiles a partir de la recepcion de la solicitud para
notificar que la informacién se pone a disposicién del particular en por medio de consulta
directa.

Modalidades de entrega de la informacién
Se deberé atender la solicitud de informacién en la modalidad elegida por el particular, en caso de no
ser posible, el rea debera explicar el motivo y ofrecer otras modalidades de entrega, que podran ser:

a)
b)

o)

Electrénico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacidn de la PNT, la capacidad
maxima del sistema es de 20MB.

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 certificacién se realiza por las personas facultadas para ello, de acuerdo al
drea que corresponda. Es necesario que la unidad administrativa indique en su respuesta el
numero exacto de hojas.
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d) Consulta directa, por medio de la Unidad de Transparencia se programara la fecha y hora para
que el particular pueda consultar 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 entregar la informacién.

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

En caso de que la persona solicitante pida el acceso a la informacién de manera gratuita en atencién a
su condicidn socioecondmica, debera sefialar, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden
cubrir los costos de reproduccion y envio.

Cuando la informacién se entregue en la Unidad de Transparencia, en apego alo establecido en el articulo
137 de la Ley General de Transparencia, se tendra disponible la informacién 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 dara por concluida la solicitud y procedera, de
ser el caso, a la destruccién del material en el que se reprodujo la informacién.

En el ejercicio de los derechos ARCO las unidades administrativas deberan atender lo

siguiente

1. Enapego a lo establecido en el articulo 43 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales, para
el ejercicio de los derechos ARCO sera necesario acreditar la identidad de la persona titular y, en su
caso, la identidad y personalidad con la que actue el representante.

2. Elejercicio de los derechos ARCO por persona distinta a su titular o a su representante, sera posible,
excepcionalmente, en aquellos supuestos previstos por disposicién legal o, en su caso, por mandato
judicial.

3. Enel gjercicio de los derechos ARCO de personas menores de edad o que se encuentren en estado
de interdiccién o incapacidad, de conformidad con las leyes civiles, se estara a las reglas de
representacién dispuestas en la misma legislacion.

4, Tratandose de datos personales concernientes a personas fallecidas, la persona que acredite tener
un interés juridico, de conformidad con las leyes aplicables, podré ejercer los derechos que le
confiere la Ley General de Protecciéon de Datos Personales, siempre que la persona titular de los
derechos hubiere expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido o que exista un mandato
judicial para dicho efecto.

5. De acuerdo a lo establecido en el articulo 44 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales,
el gjercicio de los derechos ARCO es gratuito, solo podran realizarse cobros para recuperar los costos
de reproduccién, certificacién o envio, conforme a la normatividad que resulte aplicable.

6. Cuando la persona titular proporcione el medio magnético, electronico o el mecanismo necesario
para reproducir los datos personales, los mismos deberan ser entregados sin costo a ésta.
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7. Con fundamento en el articulo 44 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales la

informacién debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no més de veinte
hojas simples.

Plazos para atender las solicitudes para ejercer los derechos ARCO
1. No es de competencia de EL COLEF

El Area tendra un plazo de 2 dias hébiles a partir de la fecha de recepcion de la solicitud, para
informar a la Unidad de Transparencia la incompetencia, asi como para proporcionar informacién
sobre el responsable competente en caso de poder determinarlo.

2. Inexistencia de la informacién

El Area tendréa un plazo méximo 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 la constancia de dicha baja. Silos documentos fueron
destruidos, extraviados o sustraidos, se requiere la constancia que lo compruebe.

La respuesta se debe proporcionar por medio de oficio firmado por la persona titular del area y
dirigido a la Unidad de Transparencia. La respuesta al particular debe incluir una resolucién del
Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de los datos personales.

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

En caso de que exista un tramite o procedimiento especifico para el acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicién 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, para que la persona interesada elija ejercer sus derechos ARCO a través del
procedimiento de la unidad administrativa o a través de la Unidad de Transparencia.

4. Prevencién / requerimiento de informacién adicional

Si la Unidad de Transparencia requiere informacién adicional del solicitante para aclarar los
términos de su solicitud, debera requerirle para que lo haga dentro de los cinco dias hébiles
posteriores a la recepcién.

Si alguna unidad administrativa requiere informacién 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

5. Ampliacién de plazo/Prérroga para atender la solicitud de informacién

Para solicitar la ampliacion del plazo para responder la solicitud, la persona titular del area
enviard un oficio con su firma autdgrafa 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 recepcidn de la solicitud.

El Comité de Transparencia llevara a cabo la sesién para confirmar o rechazar la peticién antes
de que venza el plazo de 20 dias establecido en el articulo 45 de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales. 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 deberd 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 serdn procedentes cuando se presente alguna de las causas estipuladas en el
articulo 49 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales y articulo 9 de los Lineamientos que
establecen los pardmetros, modalidades y procedimientos para la portabilidad de datos personales.
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Procedimiento para atender los recursos de revisién

Articulo 22.- El recurso de revision podra interponerse dentro de un plazo que no podra exceder de
quince dias contados a partir de la notificacién de la respuesta.

Articulo 23.- Para el caso de los recursos de revision derivados de una solicitud de acceso a informacién

publica se debera seguir el siguiente procedimiento.

1. La Unidad de Transparencia, a mas tardar al dia siguiente de recibir el recurso de revisién turnara la
inconformidad al drea o areas competentes para atenderlo.

2. Las areas tendran un plazo de 4 dias habiles para entregar a la Unidad de Transparencia los alegatos
o manifestaciones.

3. En caso de ser necesario la Unidad de Transparencia convocara al Comité de Transparencia a una
sesion extraordinaria en los préximos 3 dias habiles.

4. La Unidad de Transparencia es el area responsable de registrar los alegatos o manifestaciones en el
sistema que establezca la SABG.

Cuando el recurso de revisién no sea sobreseido en la primera etapa, una vez que se reciba la resolucién
con instrucciones, al dia siguiente de ser notificada la Unidad de Transparencia turnara la resolucién al
area o dreas competentes para atenderla, para que en un plazo de cinco dias habiles se entregue a la
Unidad de Transparencia la informacién.

En caso de ser necesario la Unidad de Transparencia convocara al Comité de Transparencia a una sesién
extraordinaria en los préximos 4 dias habiles.

Articulo 25.- Para el caso de los Recursos de revision en el ejercicio de los derechos ARCO, la persona
titular podra acreditar su identidad a través de los medios establecidos en el articulo 87 de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales

Cuando la persona titular actie mediante un representante, este deberd acreditar su personalidad de
acuerdo a lo establecido en el articulo 88 de la Ley General de Proteccidn de Datos Personales.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 89 de la Ley General de Proteccidn de Datos Personales, cuando
la interposicion del recurso de revision esté relacionada con datos personales de personas fallecidas,
podré realizarla la persona que acredite tener un interés juridico o legitimo.

Los recursos de revisidn referentes al ejercicio de los derechos ARCO, se atenderan en apego a lo

establecido en el Titulo Noveno, Del procedimiento de Impugnacién Capitulo | Del recurso de revision
de la Ley general de proteccion de datos personales.

12



e

g, S

UNICO. - El Comité de Transparencia de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. en la X reunién
extraordinaria celebrada el 22 de mayo de 2026, mediante Acuerdo X-ExtraordCT-26/A-2 aprobé las
modificaciones del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia de El Colegio
de la Frontera Norte, A. C,, mismas que entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

TRANSITORIOS

Tijuana, B. C. a los 22 dias del mes de mayo de 2026.- La Secretaria General Académica y Titular de la
Unidad de Transparencia, Dra. Ana Claudia Coutigno Ramirez.- Ribrica- Miembro del Comité de
Transparencia, Jefe de la Oficina de Representacién en El Colegio de la Frontera Norte, A. C., adscrita al
Organo Interno de Control en la Secihti, Mtro. Rafael Garcia Millén.- Rdbrica.- Miembro del Comité de
Transparencia, Directora de Recursos Humanos y suplente de la Coordinadora de Archivo, L.C. Paola
Susana Romero Tello.- Rabrica.

%5@6, Bocety

Dra. Ana Claudia Coutigno Ramirez L.C. Paola Susané\%omero Tello
Secretaria General Académica Directora de Recursos Humanos y
Titular de la Unidad de Transparencia suplente de la Coordinadora de Archivo

/ e
—Rafdel Garcia Miftan
fe de la Oficina/de Represghtacion en El

Calegio de la Fromtera Norte, A. C., adscrita
al fio Interno de Control en la Secihti

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