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1. PRESENTACION. |

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
(LGTAIR), publicada en el Diario Oficial de |a Federacién (DOF} el dfa 4 de mayo del 2015, asf comé la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica (LGTAIP) el dfa 9 de mayo de 2016, el Instituto
Federal de Acceso a fa Informacién y Proteccién de Datos (IFAl), cambia su nombre a Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.: {INAI) organismo
constitucional auténoma garante, cuya misién es salvaguardar en el Estado mexicano los derechos de las
personas a la informacién publica y a la proteccidn de sus datos personales, asl como gromover unz
cultura de transparencia, rendicién de cuentas y debido tratamiento de datos personales para el
fortalecimiento de una sociedad incluyente y participativa. : ‘ -

Aunado a lo anterior, el 26 de enero de 2017 se expide la Ley General de Proteccién de Datos Perscnales
en Posesién de Sujetos Obligados, aplicable a cualguier tratamiento de datos personales que obren en
soportes fisicos o electrdnicos, con independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacién. :

La Unidad de Transparencia del Centro Nacional de Control del Gas Natural {CENAGAS), es fa unidad
administrativa que tutela la recepcién, el trémite de las solicitudes. de acceso a la informacian publicay
de las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicidn al
tratamiento de datos personales (derechos ARCQ), realizando las gestiones internas con las diversas dreas
gue integran al CENAGAS, siendo ademds el vinculo entre los particulares, este Sujeto Obligado y el

Organo Garante.

Por lo anterior y con el propésito de eficientar la atencidn a [as solicitudes de acceso a la informacion
publica y de Ias solicitudes para el ejercicio de los derechos {ARCO), y como una herramienta a disposicién
de los servidores publicos de las distintas dreas del CENAGAS, para el cumplimiento de las obligaciones
que en esas materias se establecen; Por lo que en observancia a lo establecido en los articulos 44
fracciones |y IV y 45 fraccidn VI de ta Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, y
artfculo 85 fraccidn V de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posésién de Sujetos
Obligados, se emiten los presentes CRITERIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA DEL CENTRO NACICNAL DE CONTROL DEL GAS NATURAL.

2. MARCO JURE’Dié@-ADMlNHSTRATNO.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Generalde Transpa'rencia yAccesoala Informécién Publica
+ o leyFederal de Transparencia y Acceso ala Infermacién Plblica |
o ley Géne'ral_ de Proteccién de Datos en Posesi_c’nh deﬁujétbs'Obligad@

o Ley General de Archivos
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o Estatuto Orgdnico del Centro Nacional de Control del Gas Natural

o Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes de
acceso a la informacion publica

» Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico

» Lineamientos Generales en materia de clasificacion v desclasificacién de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Tfitulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y ACCeso a la informacién Pdblica, que deben gifundir
los sujetos obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

¢ Lineamientos Técnicos Federales para-la publicacion, homologacion y estandarizacion de {a
informacion de las obligaciones establecidas en el Titule Tercero, Capftulos l y I de [a Ley
Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en el ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

" Transparencia

s Limeamientos para determinar los catdlogosy publicacién de informacion de interés publico;
'y para la emisién y evaluacion de polfticas de transparencia proactiva

s Lineamientos de la Funcionalidad, Operacién y Mejoras de la Plataforma Nacional de
‘Transparencia

2. OBJETIVO GENERAL DE LOS CRITERIOS.

Establecer las pofiticas de actuaciony directrices internas, del funcionamiento y organizacién gue
deberin observarse para el debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas.

4. GLOSARIO.

Ademss de las establecidas en la norrmatividad aplicable en materia de fransparencia y proteccién
de datos personales, para efectos de los presentes criterios, se entendera por:

Areas. A las Unidades Administrativas que integran el Centro Nacional de Control del Gas Natural;
Administrador del Sujeto Obligado: La Unidad de Transparencia COMO respoy
sus unidades administrativas y entregarles una cuenta de usuario que leg
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itirda operar la

| ¥

aventcs de los Insurgentes Sur B35, Piso 8, Colonia Dl Valle, .0, 03108, Benite Judrer, CRMK
Tel 351 50TB 5400 wwongohomxioenagns '




/s CENAGAS

CENYRD NAOIGMNEL 03 COMNTROL
TEL ﬂ S N UL

Plataforma Nacional de Transparencia, asi como de gestionar internamente las sohcrtudes de
infermacion gue se reciben a través del SISAl 2.0;

CEMAGAS. Al Centro Nacional de Control del Gas Natural;

Clave de Usuario y Contrasefia: Los elementos de seguridad de la Plataforma Nacronal de
Transparencia para acceder a los sistemas;

Comité. Al Comité de Transparencia del Centro Nacional de Control del Gas Natural;

Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de informacién publlca sin
intermediarios;

Costos de reproduccion: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los solicitantes atendiendo a las modalidades de reproduccisn de la informacién;

Datos abiertos: A los datos digitales de carécter pdblico que son-accesibles en Jinea que pueden ser
usados, reutilizados y redistribuides por cualqu:er interesado y que tienen las siguientes
caracteristicas: .

a} Accesibles: Los datos estan disponibles para [a gama més amplia de usuarios, para cualquier
propdsite;

b} De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utlhzados
libremente;

c) En formatos abiertos: Los datos estardn disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacién que corresponden a la estructura l6gica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles plblicamente,
que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacién y reproduccién no estén
condicionadas a contraprestacion alguna;

d) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacién alguna;

e} Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios:

f} Legibles por maquinas: Deberdn estar estructurados, total o parciaimente, para ser
procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica:

g} No discriminatorios: Los datos estdn disponibles para cualguier perscna, sin nece5|dad de
registro;

h} Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

i} Permanentes: Se conservanen el tiempo, para lo cual, [as versiones histéricas re[evantes para
uso publico se mantendran disponibles con identificadeores adecuados al efecto; :

j} Primarios: Provienen de la fuente de origen con el méaximo nivel de desagregacién posible;

Datos Personales: A cualquier informacidn concerniente a una persona fisica identificada o -
identificable..Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda
determinarse direcia o indirectamente a través de cualquier informacién como puede ser nombre,
ndmero de identificacién, datos de localizacion, identificador en linea o, varios eiementos de la
identidad fisica, fisioldgica, genética, psiquica, patrimonial, econdmica, ¢ ocizl de la persong;
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Datos Personales Sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa més no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacién
genética, informacién biométrica, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas ¥y
preferencia sexual; '

Darechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacidny Oposicién al tratamiento de
datos persona¥es;

Derecﬁo de Acceso a Ja Informacién Piblicat Ala prerrogativa que tiene toda persona para acceder
a la informacién generada, administrada o en poder del CENAGAS, en los términos de la Ley de

Transparencia, ACcesc a la informacién Publica;

Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sdbados, domingos y aguellos sefialados en el acuerdo
anual correspondiente gue emita el Instituto, que serd publicadoen el Diario Oficial de la Federacion;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualguier otro registro gue documente el gjercicio de fas facultades, funciones,
competencias y decisiones de los sujetos obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes,
sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea
escrito, iIMmpreso, sonoro, visual, electrénice, informatico U holografico, '

Documento Electrénico: A la Informacion que puede constituir un documento, archivada o
almacenada en un soporte electrénico, o formato digital, susceptible de identificacidén y tratamiento.

Enlaces de Transparencia: A las personas Servidoras pUblicas designadas con tal caracter, por las
personas Titulares.de las Unidades Administrativas, con el fin de atender los reguerimientos que, en
las materias deitransparencia, acceso a la informacidn y proteccién de datos personales, formulen fa
Unidad de Transparencia y/o e} Comité de Transparencia del Centro Nacional de Control del Gas
Natural.

Expediente: A la unidad documental constituida por uno O varios documentos de archivo,
ordenados Yy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente Electrénico: Al conjunto de documehtos electrdénicos cuyo contenid,d y estructura
permiten identificarlos como documentos de archivo gue aseguran la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que contienen.

Estrades: Medio por el cual se notifica a los peticionarios de Informacién piblica o Datos Personales,
el resultade de su solicitud, cuando estos no proporcionan medio alguno para que fes sea entregada
la misma. ' .

Formatos Abiertos: Al conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacn de la informacién que
corresponden a la estructura logica usada para almacenar datos de fo
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procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el
acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios; ‘ o

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantes de
informacién, en forma tan -viable y cédmoda como la de las personas sin discapacidad nj otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el
gue la informacién pueda encontrarse;

Gestidn Interna: Integracion, administracién y seguimiento del expediente Unico electrénico paor
parte del Administrador del Sujeto Obligado, que recoge la comunicacién directa entre |a persona
solicitante y los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas del CENAGAS, relativo al
tratamiento de las solicitudes de informacién pdblica o de datos personales; '

igualidad Sustantiva: Al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o ejercicio del
Derecho al Acceso a la Informacién Publica. - ‘ '

Informacién clasificada. A |a informacidn qué en términos de la Ley General de Transparencia Y
Acceso a da Informacidn Publica, asf como de'la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn PUblica, sea considerada como reservada o confidencial. K I

Informacién Confidencial. A la sefialada en el articulo 116 de la Ley Gernieral de Transparencia %
Acceso a la Informacién Plblica y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. o

Informacién de interés ptblico: A la informacion que resulta relevante o beneficiosa para la

sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para que el publico
comprenda las actividades que lleva a cabo el CENAGAS;

Informacién Reservada. A la que se encuentra dentre de los supuestos establecidos en el articulo
113 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y 11C de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. :

Instituto. Al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales ([NAI). : : ‘

Ley Federal. A la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica (LFTAIP).”

Ley General. A la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (LGTAIP)

BEELUAEH FE LA BIVELUEICH MEXESHA

Ley General de Proteccion de Datos. A la de Ley General de Proteccidn de DatosP les en
Posesion de Sujetos Okligados (LCPDPPSQ). '
Lineamientos y Criterios: A [os instrumentos normativos emitidos por el INAL
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Lineamientos: Al Instrumento por el cual se regula la gestion interna de los servidores publicos del
CENAGAS, para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia y proteccion de

datos personales;

Modalidad de entrega: £l formato a través del cual se puede dar acceso a la informacion, entre ios
cuales se encuentra la consulta directa, la expedicién de coplas simples o certificadas, o la
reproduccién en cualguier otro medio, jincluidos aquellos que resulten aplicables derivados del

avance de la tecnolog(a;

Obligaciones de Transparéncié: Aguella contembiéda en la Ley General de Trénsparencia v Acceso
a la Informacién Plblica y en la Ley Federal de Tra nsparencia y Acceso a la Informacién Publicay que
deberan publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Personas Servidoras Publicas: A los mencionados en el parrafo primero del Artfcuto 108 de la
Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexjcanos;

Plenc: Al Organo Cdlegiado directivo del INA

Prueba de Dafio: Documento probafuorio. que demuestra que |3, divulgacién de informacion
solicitada lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que pueda producirse
con ia publicidad de Ja informacién es mayor que el interés de conocerla; '

Prueba de Interés Publico: A la faculta del INAI de fundar y motivar con base en elementos de
idoneidad, necesidad y proporcionalidad, gue la publicacién de la informacién de acceso restringido
no lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley,

Plataforma Nacional Transparencia [PNT): A la Plataforma Nacional de Transparencia, como el
medio electrénico oficial a nivel Federal y Estatal para gestionar las solicitudes de acceso a la
informacién, proteccién de datos personales, obligaciones de transparencia, .medios de
impugnacién y la comunicacién entre organismos garantes;

Rendicién de Cuentas: Es la obligacién institucional de mostrar el fin de los recursos publicos y la
transparencia de sus procedimientos, incluyendo los documentos probatorios que muestren los
actos de autoridad realizados en el ejercicio de las funciones instituciconales.

Recurso de Revisién: Medio de impugnacién que tiene la persona solicitante para obtener
informacién gue considere incompleta, que aprecie el no haberse satisfecho su derecho de accesoa
la informacién, que sea agraviada por la resolucién que le recaiga a su solicitud de acceso a
informacién o datos personales y finalmente ante la omisién de respuesta;

Sesién Ordinaria. Todas las sesiones previamente contempiadas en el calendario anual de sesiones
del Comité de Transparencia.

Sesién Extraordinaria. Todas las sesiones que no estén previamente conte
anual de sesiones del Comité de Transparencia. h

qn el calendario
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Sistema Macional: Al Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Y Proteccién de
Datos Personales: '

Sistema de Comunicacién entre Organismos Garantes con los Sujetos Obligados {SICOM]: Al
Sistema de Comunicacion entre el Organismo Garante con sus respectivos Sujetos Obligados para
realizar las actuaciones de los recursos de revisién interpuestos por las personas solicitantes:

Sisterna de Gestidén de Medios de Impugnacidn (SIGEMI): Al Sisterna de Gestidn de Medios de
Impugnacién que permite a la persona solicitante, interponer recursos de revisién [quejas) ante los
Organismos Garantes locales, por la inconformidad con |a respuesta o por falta de esta; a las
solicitudes de informacién y datos personales de parte de los Sujetos Obligados, asi como su
seguimiento correspondiente; '

Sistemma de Portales de Obiligaciones {SIPOT]: Al Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Sistema de Solicltudes de Acceso a Informacién {SISAI 2.0): Al Sisterna pa ra el ingrese, gestién y
respuesta de solicitudes de informacién publica y solicitudes de datos personales de acceso,
rectificacién, cancelacién, oposicién y portabilidad de la Plataforma Nacional de Transparencia; '

Persona Solicitahte: Cualquier persona que presente solicitudes de acceso a la informacién, asf
como de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién de datos personales ante el Centro Nacional
de Contral del Gas Natural; C : ‘ '

Solicitudes de informacién: Las solicitudes a que se refiere el Titulo Séptimo de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, entendidas como el formato impreso, electrénico
0 escrito libre que utilizan las personas solicitantes para describir fos contenidos a los que desean

tener acceso;

Solicitudes de datos personales: Las solicitudes a que se refiere el Capitulo I, del Titulo Tercero de
la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, entendidas
como el formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan los titulares de los datos personales,
0 en suU caso sus representantes legales para describir los datos personales respecto a los cuales
desean tener acceso, rectificar, cancelar, oponerse atsu' tratamiento y a la portabilidad de su .

informacién; -
Transparencia Proactiva: Informacidn de interés pUblico adicional a la establecida con caracter
obligaterio por la normatividad de la materia, que permite la generacién de conocimiento pdblice
atil; ' : '

Unidad de Transparencia {UT} A la Unidad de Transparencia del Centro Nacional de Contrel del Gas
Natural;y ' '

Version Pdblica: A |3 infoermacién a [a que se da acceso eliminando \endo partes o secciones
‘ i Cd .

clasificadas. :
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5. DE LAS AREAS Y ORGANO COMPETENTE. '

5.1 De la Unidad de Transparencia.

L3 Unidad de Trasparencia se encuentra integrada por la Coordinacién General de Planeacién y
Proyectos, de ia cual se desprende la Direccion de Transparencia, Atencién a Usuarios y
Responsabilidad Social y a su vez la Gerencia de Transparencia.

L a Unidad de Transparencia es el 4rea encargada de garantizar el Derecho al Acceso a la informacion,
la Proteccién de los Datos Personales y el cumplimiento institucional de las Obligaciones gque
imponen las leyes en materia de Transparencia, rendicion de cuentas, combate a la corrupcion y

gobiernc abierto.

La persona titular de la Unidad de Transparencia (UT) es fa persona servidora publica que funge ccmo
titular de la Coordinacién General de Planeacién y Proyectos. Ella misma serd el enlace en materia

de datos personales ante ef INAL
La persona titular de la UT serd quien presida el Comité de Transparencia.

La persona titular de la Gerencia de Transparencia debera tener conocimiento de la normatividad en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, de la
estructura organica y atribuciones de las dreas que conforman el CENACAS.

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

1. Recabar y difundir la informacion referente a Transparencia Proactiva, Goblerno Abierto
Combate a la corrupcion, ‘Proteccién de Datos Personales y Obligaciones de
Transparencia;

fl. La Unidad de Transparencia debera garantizar que las Unidades realicen la actualizacion
periddica de la informacidn publicada en la pagina institucional;

(. Gestionar internamente la atencién de las solicitudes de informacién y de datos
personales que reciba el CENAGAS, a través del SISAl 2.0;

V. Turnar a través del sistema de gestién interna, 1as solicitudes de informacién o de datos
personales a los Enlaces de Transpa rencia de las Areas administrativas;

V. Recibir a través de la gestidn inferna las respuestas de los Enlaces de Transpa rencia de las
Areas administrativas;

VL. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Vil Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién;

VIll.  Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

X Dar seguimiento y respuesta a los Recursos de revisidon d se desprendan de las

respuestas de Acceso a la informacidn.
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X Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestidn de las solicitudes 'de acceso &'la informacion; conforme a la
nermatividad aplicable.

Xl Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio.

Xl Promover e implementar po!l’ticas de transparencia proactiva garantizando su
accesijbilidad. ' ‘ '

Xl Garantizar el cumplimiento institucional de las leyes en materia dé Proteccidn de Datos
Personales.

XIV.  Atender los requerimientos que se desprendan del Sistermia Nacional de Transparencma A%
la Plataforma Nacional de Transparencia :

XV, Las demds que se desprendan de la fiormatividad aplicable.-

XVl Proponer al Comité de Transparencia el pregrama anual de capacitacién.en materla de
materia de transparencia;

XVH.  Asistir al Comité de Transparencia en el desempefio de sus func:ones

XML Operar los sistemas digitales de vinculacién y comunlcamon con el INAI de tal forma que
se garantice el Derecho a Acceso a Informacién; s

5.2 Del Comité de Transparencia,

Estarz integrado por:

I, La persona Tituilar de la Unidad de Transparenma qulen tendra el c:arac:ter de Presidente;
!l La persona Titular del Organo Interno de Control en el CENAGAS: y
. La persona Responsable det Area Coordinadora de Archivos.

Ls Secretaria Técnica del organo colegiado serd designada por la persona titular de la Unidad de
Transparencia.

Personas Servidoras Publicas, con derecho a voz:

I. Secretaria Técnica ‘
il. La o el Titular de la Direccidn de TransparenCIa Atencmn a Usuarlos Y Responsabllldad

SOCIaI
I Invitados especiales y/o permanentes; y

IV. Los Enlaces de Transparencia.

El Comité de Transparenma funcionard bajo los Criterios de Funcionamiento del Comité de
Transparenc:a aprobados por el érgano colegiado. ‘

5.3 De las Areas administrativas. '
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las Unidades administrativas de CENAGAS contienen en su estructura 4reas sustanciales
responsables de atender las normas vigentes en materia de Transparencia, Proteccion de Datos
Personales, rendicién de cuentas, combate a la corrupcion y Gobierno abiertoy se distribuyen como

siguer

Unidad de Gestién Técnica y Planeacion

Unidad de Transporte y Almacenamiento

"o Unidad de Administraciény Finanzas
v Direccién Ejecutiva de Recursos Fina ncieros,
v Direccién Ejecutiva de Reclrsos Materiales; y
v Direccién Ejecutiva de Personaly Desarrollo Organizacional

Unidad de Asuntos Juridicos .
v Direccién Ejecutiva de Normatividad y Validacién Contractual;

v Direccién Ejecutiva de lo Contencioso; y
v Direccién Ejecutiva de Derechos de Via

e | Unidad de Tecnologfés Operacionales y de Informacion

o Coordinacién General de Planeaciény Proyectos .
v Direccion de Organos Colegiados y Vinculacion

Cada Unidad deberd nombrar por escrito un Enlace responsable de Transparencia

la relacién de las areas mencionadas es enunciativa mas no limitativa en atencion a las
modificaciones en la estructura orgdnica del CENAGAS, para lo cual las areas de nueva creacion
tendrén las rmismas obligaciones establecidas en los presentes criterios, asf .como las que se
desprendan de la normatividad aplicable.

5.4 De los Eniaces.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del CENAGAS, deberdn designar al Enlace de
Transparencia mediante oficio dirigido al Titular de la UT, debiendo considerar que la persona
servidora pUblica designada debera tener cargo de estructura con hivel minimo Subgerente de area.

La persona designada como Enlace serd el responsable de Unidad en los temas de Transparencia,
Proteccién de Datos Personales, Rendicién de Cuentas, Capacitacién y SIPOT

En caso de ausencia temporal del Enlace designado, el titular del drea escogerd en el acto a otra
persona servidora pubtica que realizara las funciones del Enlace auserécfﬁe tendré las mismas
obligaciones y responsabilidades del Enlace de Transparencia titulan, lo fual d
por oficio, debiendo indicar el periodo de ausencia. ' N
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Para el cumplimiento de las funciones, cada enlace debera:

v" Recibir, analizar, tramitar, procesar v atender las solicitudes que sean turnadas por fa UT y
registradas a través del Sistema de Solicitudes de Informacién de [a PNT, dentro de los plazos
establecidos en estos Lineamientos y en estricto apego de la normatividad aplicable.

¥ Debera garantizar que las respuestas a las solicitudes den puntual atencién a cada uno de los
puntos sefialados en el escrito de solicitud recibido

v' Verificar que los archivos electrénicos que acompafen las respuestas contengan la
documentacién y/o informacién requerida

¥ Serd el responsable del manejo de los Sistemas Electrénicos habilitados por los Organos
Garantes, asl como cualquier otro que [os mismos implementen v revisar de manera
constante los mismos para el desempefio de las funciones encomendadas;

v" Deberd capacitarse constantemente en los temas refacionados con su responsabilidad en la
materia, en los Sistemas Electrénicos y Plataforma Nacional de Transparencia

v Debera Identificar, organizar, actualizar, validar con el titular de su Unidad Administrativa |a
informacion requerida por las obligaciones de transparencia que generan y/o poseen en
ejercicio de sus facultades, competencias y funciones; deberd cumplir con su publicacion en
los plazos y con la frecuencia que marca la ley. '

v Atender los requerimientos que realice la UT dentro de los términos solicitados para
garantizar el cumplimiento de las Obligaciones de transparencia que marca Ja ley aplicable a
sUs respectivas areas.

v Debera asesorar a las personas servidoras ptblicas de su drea respecto de [z aplicacién de la
normatividad en las materias de Transparencia y Proteccidn de Datos Perscnales y
promovera fa capacitacién del personal en la materia.

v" Debera acordar en conjunto con la persona titular del &rea de [as propuestas de ciasificacién
de’ informacién vy declaracién de inexistencia, y presentar las pruebas de dafio
correspondientes para ser sometidas al Comité de Transparencia.

v' Deberd atender el desahogo de todos los requerimientos, trémites y gestiones que se realicen
en la materia, dentro del plazo conferido para tales efectos. -

v Dard cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de proteccién de datos
personales.

v Asistita a [as Reuniones convocadas por la Direccién de Transparencia, Atencién a Usuarios y
Responsabilidad Social para atender los requerimientos institucionales relacionados con el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Transparencia, Proteccidn de Datos
Personales, Rendicién de Cuentas, Combate a la Corrupcidn y Gobierno abierto.

v" Propondra a su titular la publicacién de Informacion relevante y de interés general
(Transparencia proactiva)

v' Garantizar el cumplimiento de los tiempos acordados para la atencién de solicitudes y demés
requerimientos que se desprenden de las leyes en materia de Transparencia, Proteccion de
Datos Personales, Rendicién de Cuentas, Combate a la Corrupcién y Gobierno abierto

Los titutares de las Areas deberdn de verificar que las pe
enlaces den estricte cumplimiento a las obligad
corresponsables de su incumplimiento.
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6. DEL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES.
6.1 Atencién de Solicitudes de informacién De a Competencia.

La UT fungira come Adminisfradora del CENAGAS e'nel SISAI 2.0, para_ lo cual serd responsab’ie de
gestionar internamente las solicitudes de informacion, a los Enlaces de Transparencia de las Areas
administrativas competentes a través del madulo respectivo, habilitado en dicho Sistema para tales

efectos.

Sila informacion recibida NO ES COMPETENCIA de |a Unidad, debera comunicar ala UT, al dia habil
siguiente a la fecha de inicio del trémite, lo cual debera fundar y motivar debidamente conforme a
las funciones y atribuciones que tiene asignadas. Asimismo, deberé informar el nombre del Sujeto
Obligado o del area que considera sea competente para atender la solicitud turnada, para lo cual la
UT turnaré la solicitud en un méximo de un dfa habil al &rea sugerida dentro del CENAGAS.

Si un &rea omitiera informar a la UT lo.expuesto en los pérrafos anteriores, se entendera gue es
competente para atender la solicitud, por lo gque se encontrara obligada a dar la respuesta en los
términos establecidos en los presentes Linea mientos.

Recibida la contestacién de incompetencia por parte. del drea, la UT deberé corroborar |a
incompetencia para dar respuesta a la solicitud y comunicard al solicitante, respecto al Sujeto
Obligado competente para atender su requerimiento, en un plazo no mayor de cuatro dias habiles
contados a partir de la fecha en que se tenga por presentada fa solicitud, a través del Sistema de
Solicitudes de Informacicn o por el medio elegido para recibir la informacion.

6.2 Del Requerimiento d.e‘lrn'for‘miacién Adicional.

En caso de considerar necesario realizar un requerimiento de informacidn adicional al solicitante,
con la finalidad de aclarar. o precisar su solicitud, el Enlace de Transparencia deberd realizar dicha
solicitud dentro de los tres dias habiles siguientesa la fecha de inicio del trdmite, con la finalidad
de que la UT analice [a viabilidad de la ampliacién de informacidn y, en caso de ser procedente,
notifique al solicitante en un plazo nc mayor a cinco dias habiles contados a partir de la fecha en
que se tenga por presentada la solicitud. '

Una vez comunicado al solicitante a través del SISAI 2.0 el requerimiento de informacidn adicionai,
aste tendra un término de diez dias habiles contados a partir del dfa siguiente de su notificacion,
para que aclare, precise o complemente su solicitud.

En caso de no desahogar dicha prevencién por parte del solicitante, se tendra por no presentada la
solicitud.

En caso de que un drea omita informar a la UT el reguerimiento de informacién adicional en el
plazo estipulado, se entendera que la solicitud es clara y precisa; por lo que g& encontrard obligadaa
dar respuesta en los términos establecidos en los presentes lineamientps. ;
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6.3 Del Plazo de Respuesta y Ampliacion de Plazo.

De ser competente el drea para dar la respuesta requerida por el solicitante, el Enlace deberd remitir
la respuesta a la UT a mas tardar dentro de los siete dias habiles siguientes a [a fecha de inicio del
tramite, este plazo podré extenderse por Una sola ocasién Hasta por tres dias habiles mds, a peticién
del Enlace dirigida al Titular de |a UT, en la'gue se expongan las razones de su prorroga.

Para el caso, en el que la respuesta corresponda a informacién derivada de las Obligaciones de
Transparencia, deberd ser proporcionada por el Enlace dentro de los tres dfas hébiles siguientes a
la fechz de inicio del tramite. ' o - ‘ '

Toda solicitud de informacion publica serd atendida por la UT, a través de la Garencia de
Transparencia, en unlplazo no mayor de veinte dias hébiies siguientes a la fecha de inicio del tramite,
término que podran ampliarse ‘hasta por diez dias habiles mas, en funéién del volumen o la
complejidad de la informacién solicitada, debiendo especificar el Enlace las razones fundadas y
motivadas gue justifican la ampliacién de plazo, es decir, eri qué radica-a complejidad para
proporcionar la informacién o cual es la cantidad de Ia informacién que se debera analizar, razén por
la cual no pueda generarse la respuesta en el plazo de los 20 dias habiles por el &rea
correspondiente, nojpodraf invocarse como causales de justificacién para la ampliacién del plazo, -
aquelios motivos qu:e supongan negligencia o descuido por parte del 4réa en el desahogo de |3
solicitud. ' t '

Para que proceda la §'o!icitud de ampliacién de plazo deberd ser solicitada por escrito a fa UT dentro
de los nueve dfas habiles siguientes a la fecha de inicio del trémite. '
|

El contenido de [a respuesta es responsabilidad del Titular del drea poseedora de Ia informacién. La
UT revisard que las respuestas a las solicitudes se pronuncien puntualmente reéspects a todas y cada
una las peticiones realizadas por el solicitante, de forma accesible, confiable, verificable, veraz,
oportuna y en un lenguaje ‘sencillo para cualquier persona, estén debidamente fundadas y
motivadas, y gue no contengan informacién clasificada como reservada o confidencial, o bien que el
area determine sin aprobacién del Comité de Transparencia no ‘entregar la informacién por
considerar que sea de dicha naturaleza, en cuyo caso la UT realizar, las sugerencias que considere
pertinentes. ‘ ' o ' ' ‘ :

La UT preparara la respuesta final y ia notificara a través del SiSA! 2.0, de la Plataferma Nacional de
Transparencia, en la modalidad elegida por la Persona solicitante. En caso de que alguna drea no
proporcione respuesta en los términos establecidos en  estos Criterios, la Gerencia de
Transparencia, avisaré a la Direccién de Transparencia, Atencidn a Usuarios y Responsabilidad Social,
quién instrumentara constancia de hechos en la que se especifique y detalle la omisién o falta
realizada, dédndola a conocer a la perseona Titular de la Unidad Administrativa que haye sido
requerida la informacién; de la misma forma se dar3 vista el Organc interno de Control.

Silos Enlaces remiten una respuesta a la UT fuera dél plazo geferido por la Ley, la UT através de la

Gerencia de Transparencia debera gestionar la respuesta y _
Organo Interno de Control. En dicho caso, la omisiéR d& respilesta en tiempo y forma seré

imputable al Enlace vy al Tjtu]ﬂé{: del drea competente.
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6.4 Gestién Interna de Atencién a Solicitudes a través del SISA1 2.0

Seguimiento de fas solicitudes de informaci‘én y de proteccién de datos personales a partir del
registro hecho por las personas solicitantes hasta &l momento en gue las &reas competentes
otorguen respuesta a la UT, conforme las siguientes acciones:

s La UT ser4 latesponsable recibir, dar trémite y gestionar las solicitudes de informaciony
de datos personales a través del médulo de Gestidn Interna del SISAl 2.0;

e La UTturnard a través del médulo de Gestién Interna, las solicitudes a informacién o de
datos personales a los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas
competentes acorde al requerimiento del particular y a la estructura orgénica del

CENAGAS;

« Los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas, recibirén el turno
correspondiente a través del médulo de Gestidn Interna, can el subfolio generado por el

SISAI 2.0;

o Los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas dardn seguimierito a las
solicitudes turnadas por la UT, en los plazos y/o términos sefialados en los numerales 6.1,
6.2y 6.3 de los presentes lineamientos, semaforizacién que se encuentra establecida en
el médulo de Gestion Interna del CENAGAS;

« Los Enlaces de Transparencia de las.Areas administrativas, emitirdn respuesta a la UT
conforme a los rubros predeterminados en el SISAl 2.0, los cuales podrdn ser de
respuesta terminal y/o directa, asl como aquella que deberd atender el Comité de

Transparencia;

o los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas, al emitir una respuesta
terminal y/o directa deberdn adjuntar el archivo electrénico que la sustente, segun sea
el caso, mismo que serd el documento base, con el que la UT consolidatd la inforrmacion
que serd proporcionada al particular a través de SISAI 2.0,

« Los Enlaces de Transparencia de las Areas administrativas, al solicitar mediante el
médulo de Gestién Interna, la intervencién del Comité de Transparencia, por
actualizarse algln supuesto de clasificacién, deberan adjuntar el archivo electrénico, a
través del cual funde y motive la clasificacién de informacion que se requiera o bien ia
inexistencia de ésta, atendiendo a las disposiciones en materia de clasificacion y
desclasificacién de la informacién previstas en la LGTAIP y | ineamientos generales e
materia de clasificacién y desclasificacién de [a ‘infofmaciol, asi como para la
elaboracion de versiones plblicas; '
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La UT al recibir el requerimiento de clasificacién de informacion por parte del Area
administrativa a través del madulo de Gestlon Interna, lo hara del conocimiento a los
integrantes del Comité de Transparencia y reallzara los rmecanismos de convocatoria
cportunos para'la sesidn respectiva;

La UT recibird a través de la Gestion Interna las respuestas de los Enlaces de
Transparencia de las Areas administrativas;

La UT deberad entregar a través del SISAI 2.0 la. respuesta institucional final, en la- -

. modalidad elegida por la persona solicitante; asf como en los plazos que la ley en la

materia otorga.

6.5 Datos Personales.

La Unidad de Transparencia seré la responsable ante el INAl de garantizar el éjercicio. de los derechos
ARCO bajo los principios y procedimientos que marca la ley cumpliendo las siguiéntes funciones:

v

v’

o
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Establecer mecanismos para garantizar la Proteccion de los Datos Personales.

Infermar al solicitante titular de los mismos o su representanta el monto de los costos a
cubrir por la reproduccidén y envio de los datos personales c:on base en le establecido en

. las disposiciones normativas aphcables

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes para el gjercicio de los
derechos ARCO. -

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las salicitudes para el
gjercicio de los derechos ARCO.

\

Asesoraré a las dreas en materia de proteccién de datos personales.

Debera realizar un diagndstico en las Unidades administrativas a través de sus enlaces
para determinar el documento de seguridad necesario para garantizar la obtencién, y
transferencia de Datos personales bajo los preceptos que marca la ley.

La Unidad- de Transparencia promoverd acuerdos con' instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcidn, tramite v entrega de las
respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualduier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente,
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v Procurard que las personas con algun tipo de discapacidad, 0 grupos vulnerables
puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho a la proteccién de datos

_personales.

v Deber4 astablecer controles o mecanismeos para garantizar el manejo de la informacion
bajo los preceptos gue marca ia ley de la materia, en conjunto con las unidades
© gustanciales de CENAGAS, '

v Deberdauxiliara los Titulares de las Unidades Administrativas y dreas que recaban datos
personales en la generacién de los avisos de, privacidad necesarios para dar
“cumplimiento ala ley. ' '

v Serd la responsable de Ia"pubiicaciéh en el portal institucional de los Avisos de Privacidad
' implementados en las Unidades administrativas.

Las Unidades sustantivas que manejen Datos personales, podran desighara un oficial de proteccion
de datos personales, especializado en la materia, guien realizard las atribuciones mencionadas en
este articulo. = : o : ‘ '

Las acciones relacionadas con las medidas de seguridad para el tratamiento de los datos personales
deberan estar documentadas y conienidas en un sistema de gestidn. :

Se entendera por sistema de gestidn al conjunto de elementos y actividades interrelacionadas para
establecer, implementar, operar, monitorear, revisar, mantenery mejorar el tratamiento y seguridad
de los datos personales, de conformidad con lo previstoen la presente Ley y las demas disposiciones
que le resulten aplicables en la materia.

7. DE LA CLASIFICACION bE INFORMACION Y DE LA INEXISTENCIA.
7.1 De las modalfdades de clasificacion de informacion.
La-Informa_cién‘p,uéde ser c[asifiéada en dos modalidades:

a) Reservada
b} Confidencial

Los supuestos que sustenten ka misma son los contemplados en la normatividad vigente y deberan
contemplarse los criterios que emita el érgano garante. '

7.2 Del procedimiento para la clasificacién de la informacién,

Si un area o el responsable del Sujeto Obligado Indirecto {Fideicomiso) considera que la informacién
solicitada debe ser clasificada como reservada o confidencial, deberd dentro de los siete dias hibiles
siguientes a la fecha en que sea turnada |z solicitud pot parte de la UT, adjdntar el archivo electrénico
a través de sistemna de gestién interna, en el gue se funde y motive la dlasificacion de informacién
para la aprobacién del Comité de Transparencia con |os siguientesfele Yentos:
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o Area que genera, administra o detenta la informagcisn;

* las hipdtesis de excepcién previstas en la ley, en la que se encuadre la informacisn
materia de la clasificacién; '

°  Sisetrata de informacién clasificada en |3 thdalidéd de reservada debera acompafiar
al oficio la prueba de dafio en el formato correspondiente, firmada en todas sus hojas
por el titular del area en la que funde.y motive la clasificacién de informacién;

* Enel caso de que la informacidn sea clasificada como.confidencial'se deberan incluir
los datos personales a salvaguardar, de los cuales se solicita sy clasificacién y fundar y
motivar conforme a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a Ia
Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Yy la Ley General de Proteccién de Datos Personsles en Posesion de Sujetos Obligados.

° Sidelainformacién que se requiere se desprende que def documento‘_.s,olo una parte
serd clasificada en cualquiera de sus modalidades, el 4rea solicitard también Ia
elaboracidn de la Versién Pgblica del documento en ef que se encuentra la informacién,
fa cual deberd de estar apegada a los Lineamientos generales en materia de clasificacién
y desclasificacién de la informacién, asf como para la elaboracién de versiones pablicas
y demas normatividad aplicable.

En dicho oficio, debers solicitarse que, se convoque al Comité de Transparencia para que se somets
a su consideracion la propuesta de clasificacion correspondiente.. o ie e

Asimismo, deber4 incluirse, copia simple de la informacién o los docurmentos gue seran sujetos de
clasificacidn para ser analizada la informacion por-los mierhbros del Comité de Transparencia del
CENAGAS, o, en su defecto vy sélo en caso de que por el volumen esto sea complejo o no pueda ser
reproducida, debers acompafiar una muestra de la-informacién ‘materiz de la &lasificacisn y la
manifestacién expresa e inequivoca de que la informacion existe y que se encuentra en custedia del
drea, dicha documentacion, quedara una vez analizada por la"UT y el Comité bajo el resguardo del
drea que la presenta.

Las dreas competentes para atender las solicitudes, a través de sy enlace designado, deberan enviar
a fa UT, cuando asl proceda, |a prueba de dafio correspondiente, debidamente firmada en todas sus
hojas por su titular, asi como los-argumentos 16gico - juridicos para fundar y motivar la clasificacién

de la informacién, en los que se justifique que:

I La divulgacién de la informacidn representa un rigsgo real; demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés plblice;

il. Ef riesgo de perjuicio que supondria.la divulgacion supera el interés publico general de que
se difunda, y S Cle e e T RN
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I, La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y reprasenta el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

La carga de la prueba para justificar toda negativa de acceso a la informacién, por actualizarse
cualquiera de ios supuestos de reserva previstos en la Ley, corresponderd a las ireas poseedoras de
la informacidn. ‘ : ' _ '

Una vez recibido el oficio del drea correspondiente con sus soportes documentales, la Gerencia de
Transparencia debera revisar y analizar la propuesta de clasificacidn y, en caso de ser procedente,
deberd dar cugnta a la Prasidencia para que a través de la Secretaria Técnica efectle la convocatoria
al Comité para que sesione a la brevedad posible y se pronuncie respecto de la clasificacion.

Si el oficio por el que se solicita sesion del Comité de Transparencia no cubre con todos los requisitos

establecidos en éstos lineamientos y la normatividad aplicable, no serd presentado ante el Comité,

siendo devuelto al area solicitante con las observaciones correspondientes, para gue, en un plazo de

dos dias habiles posteriores a su notificacién, cumplan con los elementos, para ser convocado el
or a entera responsabilidad del drea solicitante. .

Comité, quedando lo anter

Los casos de excepcién al derecho de acceso a la informacién y a la proteccién de datos personales
sé encuentran regulados, por fo gue no podra clasificarse ta informacion que no se encuentre dentro

de los supuestos que expresamente sefala la normatividad aplicable; en ningun caso se podran
emitir acuerdas generales que clasifiquen informacién como reservada, atinycuando guarden cierta

analogfa con casos precedentes, pues la misma puede Unicamente ser clasificada bajo los supuestos
siguientes: ‘

s Sereciba una solicitud de acceso a la informacidn; _

» Se determine mediante resolucion de la autoridad competente o ,

¢ Se generen versiones pUblicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley y demas ordenamientos aplicables.

El Comité pedra confirmar, modificar o revocar |a clasificacién y, en su caso, ordenar la total
restriccién de [a informacién, asf como aprobar las versiones publicas de conformidad con los
lineamientos aplicables en que se teste la informacidn clasificada o bien, 1a entrega de esta a través
de |a resolucion correspondiente. ' o '

Una vez que el Comité de Transparencia aprueba la.clasificacion el area deberd remitir su respuesta
alaUTen los plazos establecidos en estos lineamientos. :

Derivado de la clasificacion de la informacién las dreas deberan asegurarse gue los expedientes y
documentos clasificados lleven la leyenda de clasificacién de conformidad con los Lineamientos
generales en materia de clasificaciony desclasificacién de informacién, asi como para la elaboracién
de versiones publicas, en'la cual se indigue 1a fecha de sesidn del Comité de Transparencia en donde
se confirmé la clasificacidn, en su caso el ndmbre del drea, la pdlabya reservado o confidencial, las
partes o secciones reservadas o confidenciales en su caso, el fundamelto legal, el periodo de reserva
y la ribrica del titular del érea. '

fvﬂar;ia:i.a de 2?‘5 Insurgenies Buar am?, Pleo 8, Colonia Del Valle, C.0, 03100, Bahite Iudrew, SO
Tel; (55) B8 3400 www.gobmudcensgas

i &%lees

o Ty AT -\ge-w“;e LT T L L5 2T, BRAAY T ey ol n ) B T ~ Fan

e “‘*W%f«%@f CAARRNRE Y YR

£ o, PN 23 >
RS Al 02 SEE

o o ok
f\'t"_"s FAEE e Ra, PRI Pt S

"

Ficarde

S BAEILKSON JE L6 RDLt AN AERCARA



/) CENAGAS

LENTES HACIOMAL O SONTROL
Rl Q4K RAYURAL

SSCRETARIA DF EHERAIA

7.3 De la ampliacién del plazo de reserva,

Excepcionalmente las dreas podran ampliar el periodo de reserva de la mformac:lon con Ia
aprobacidn del Comité de Transparencia, hasta por un plazo de cirico afios adicionales, siempre y
cuando se justifique que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacién, mediante Iz
aplicacién de una prueba de dafio.

Para los casos en que esté por expirar el plazo de clasificacion de la informacién va con ampliacién y
su publicacién pueda ocasionar la destruccion o inhabilitacion de'la lnfraestructura de cardcter
estratégico para la provisién de bienes o servicios piiblicos Y gue a juicio del drea deba ampliarse
nuevamente el periodo de reserva de la informacién, debera de solicitar a la UT con un plazo de
anticipacién de cuatro meses al vencimiento del plazo de ‘reserva, para gue el Comité de
Transparencia esté en’ pos;blildades de reallzar la sohmtud de ampllamon ante el lnst|tuto

En ambos supuestos de ampliacion se debers de seguir el procedlmlento para la cIaSIfcaCIon de Ia
informacion sefialado en los presentes lineamientos. »

7.4 De los indices de informacién dasiﬁcédos como reservados.

Las areas del CENAGAS deberin elaborar semestralmente un fhdice en formatos ablertos de la
informacién clasificada como reservada por'el Comité de Trasparencia, el cual deberd contener lo
siguiente:

Area que generd la informacion;

Nombre del documento

Caracterfsticas de la informacién (Reservada);
Si se trata de una reserva completa o parcial;
Fecha en que inicia y finaliza la reserva;
Justificacién (fundamentacién);

Plazo de reserva;

En su caso, las partes gue se reservan y

Si se encuentra en prorroga.

® @ 8 2 ©

® & & 9

Dicho Indice se debera de remitir, dentro de los cinco dnas habnles posteriores al termlno del penodo
a informar, mediante oficio dirigido a la UT para su publicacién en el Portal de Transparencia del
CENAGAS y en la Plataforma Nacional de Transparencia. En nmgun caso el indice serg conSIderado
como informacién reservada

Sera responsablhdad de los titulares de [as dreas el ‘custodiar y conservar la documentac10n e
informacién clasificada, conforme a las dtsposmmnes ]egaies apllcables .

rricd cc ios !nm"gezs*"e Sur &35, Piso B, Colonie Del Valle, 0.0, 03100, Banlte Judrez, TDH
=k 551 SOTR SA0D wwnws gahmxi‘_ew&“aﬂ

} o Ricarde
S A S S B 2@22 Floves
"**‘;3%* ».h RIS f%«ﬁ”ﬁ’ﬁ'ﬁi&*}%ﬁw@ e g e K 4 B, Mﬂf ﬂf@

20



CENAGAS

LENTRD RASIONAL DE CONTRGL
DEL GRS HATURSEL

'\ SE

SOURETARIA BE EHERGEA

7.5 De la inexistencia de informacion y de datos personales,

Se presume que 13 informacién existeenla medida que deriva del ejercicio, facultades, competencias
o funciones que los orderiamientos juridicas aplica bles otorguen al CENAGAS, dentro de los plazos y

conforme a la clasificacién, establetidos en la normatividad en materia de Archivos.

Los Enlaces de las dreas, deberan informar a‘la UT dentro de los cinco dias habiles siguientes
contados a partir del ingreso de'la solicitud, respecto de la inexistencia de la informacion solicitada.

Es indispensablé para su procedencia que en el oficio se especifique con claridad y detalie |as
acciones y oficios realizados para la blsqueda de la informacién requerida en la solicitud, las razones
y/o motivos que justifiquen el porqué de la inexistencia, asf como los nombres de los funcionarios
plblicos gue se encuentran como responsables dela guarday custodia de la informacidn.

Adicionairhc?nte, enel oﬁ'ci:o c:ieber_a’ solicitarse |a intervencion del Comité de Transparencia para gue,

en el ejercicic de sus funciones y de conformidad con la normatividad aplicable, analice el casoy

tome las medidas necesarias para localizar la informacién y resclver en .consecuencia,
pronuncidndose respecto de la declaratoria de inexistencia,

El Comité de Transparencia expedird una resolucién en la que confirme la inexistencia del
documento, 6 bien de los datos personales segln sea el casoy de ser procedente, ordenars siempre
gue sea materialmente posible se genere la informacidn, en caso en gue esta tuviera que existir en
la medida que deriva del gjercicio de-sus facultades, competencias o funciones, o que previa
acreditacién dela imposibilidad de su generacién exponga las razones por las cuales en el caso
particular no ejercié, dichas facultades, competencias o funciones, dicha resolucién del Comité
debers contener los elementos minimos gue permitan 2l solicitante tener la certeza de gue se utilizd
un criterio de busqueda exhaustivo, ademds de sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar
gue generaron la inexistencia en cuestién y sefialar al servidor publico responsable de contar con
la misma. En cualquiera de jos supuestos referidos, el 4rea competente deberé elaborar la respussta

al solicitante en la que le informe los términos en los que el Comité se pronuncio y la entregaré a la
UT, para que ésta a su vez fa notifique al solicitante. . '

Para gue el Comité realice la declaracion de inexistencia de un documento, deberén participar en la
sesién |os titulares o bien los Enlaces de las dreas competentes en el asunto,

6. DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Con la finalidad de transparentar y publicitar los actos realizados por el CENAGAS en &l gjercicio de
sus funciones, y en cumplimiento a la Ley, toda la informacién considerada dentro de las
obligaciones de transparencia debera conservarse impresa para consulta directa de |os particuiares,
difundirse y mantenerse actualizada a través de los respectivos medios-e ecirénicos, en el portal de
Trasparencia del CENAGAS y en el Sistema de Portales de Obligaciorfes deNa PNT. Al inicio de cada
gjercicio, la UT difundird el calendario de actualizacion que delerany atender las dreas durante el
ejercicio notificado. ' o ‘ N\
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Para la actualizacion de las obligaciones de transparencia, todas las dreas deberdn entregar a la UT
evidencia fisica de la carga de la informacion en el SIPOT, que sea de su competencia acorde a los
formatos debidamente requisitados con apego a ]os criterios establemdos o en cualqmer otra
normatividad que para tales efectos se establezca por el Orgario Garante '

Serd obligacion de los titulares de las dreas concentradoras de informacion para el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia, coordinarse con las otras &reas no concentradoras en el llenado
de los formatos respectivos, debiendo remitir las primeras a ta UT, evidencia fisica de I3 carga de fa
informacion en el SIPOT, relativo a los formatos debidamente llenados de forma electrénica, para su
validacién, por [o que al inicio de c:ada ejercicio, los titulares de. Ias areas deberan atender los plazos
establecidos para Ia actualizacién de las obhgauones de transparenda N

El enlace designado deberd integrar la informaciéh‘ que’ de aclerdo con sus atribuciones sean
competencia de su drea, validar la misma con su titular vy realizar su carga en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparenma de la Plataforma Nacional de Transparenma (S[POT] una vez que
estos cumplan con Ios criterios establemdos enla normatlwdad de la mateﬂa

La UT asignar4 las claves de acceso y nombres de Usuarios para la carga de la informacion por articulo
y/o fraccién al titular del area, siendo su responsabilidad el resguardar y adoptar las medidas de
seguridad necesarias para evitar su mal Uso, sustraccion, dlvu!gamon o alteracron de ia lnformar:!on
contenida en la Plataforma Nacmnal de- TransparenCIa

La UT requerira por oficio a los titulares de las dreas, pubhcac;on y actuallzamon de los formatos
debidamente requisitados respecto a las obligaciones de transparem:]a cUe acorde a susfuncicnes
y atribuciones compete, enfatizando que la mformac:]on debera ser verificada por eI dréa o dreds
competentes, enviando testzmomo fisico de su carga para la superwsnon yvahdacnon de Ea UT an Ia
fecha que ésta mdlque para taies efectos

Ls responsabilidad del contenido de la informacién es exclusiva de cada una dé las dreas que I3
proparcionan, por lo qué serd obligacién de sus titulares actualizar y validar la informacién de las
obligaciones de transparencia en la seccidén correspond[ente del ‘Portal 'de Transparencia y én la-

Plataforma Nacnonal de Tran_s_parenma.

Las versiones publicas que elaboren las dreas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, deberan apegarse a lo establecido por los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones PUblicas,
y deberan ser remitidas mediante oficio a ta UT para su aprobamon por el Comité de: Transparencia
por lo menos 15 dfas hébiles antes al venC|m|ento de Ios p!azos estab[ec:dos por Ea normat!\ndad

aplicable para su publtcacnon

Serd obligacién de los titulares de cada drea, asf cormno de sus enlaces de51gnados atender el Sistema
de Portales de DbllgaCIones de Transparencia de ia Plataforma Nacaonal de Transparenma (SIPOT)..
generar, mantener activa y revisar permanentemente la cuenta de correo electrénico oficial de su
drea asignada para tales efectos, 3 de mantener comunicacién para €&l cumpl1m|ent0 de s

obligaciones de transparencia: y
/

urdenies Sur 938, 5155 3, Colonia Del Valle, C.0 0T00, Benite Judrer, TDRMX,
www.gobunxicanagas
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Ademds de establecer.los procedimientos necesarios para identificar, organizar actualizar y validar
la informacidn gue generen yfo poseen en gjercicio de sus facultades y publicarla en la Plataforma
Nacional de Transparencia, observando gue la informacién cumpla con los atributos de: calidad de
la informacién, accesibilidad, sea veras, confiable, oportuna, congruente, integra, reutilizable,
accesible, actual, comprensible verificable y gratuita. ' '

Para el caso dé que la informacion retitida por el drea competénte no cumpla con Jos criterios
aplicables sefialados para su publicacién, esta debera de subsanar las _observaciones que sobre la
iisma realice la UT de manera inmediata. :

9. DE LA ATENCION A LA VERIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

La UT, hotificard al dia siguiente de su recepcién a los titulares de las dreas competentes, las
requerirnientos, recomendaciones u observaciones que formulen los Organos Garantes con motivo
de la verificacién a las obligaciones de transparencia, para que sean subsanadas. de manera
inmediata, debiendo informar mediante oficio a la UT de su cumplimierito, acompafiando en CD los
formatos materia de la verificacién debidamente requisitados, a efecto de que la UT realice fa
supervisién dei cump!imi‘entc‘), procediendo a la carga de la informacion en el Portal de
Transparencia dél CENAGAS y asf estar en posibilidad de informar del citado cumplimiento al Organo
Garante respectivo. = ' ' - '

Una vez realizada la carga de la informacién motivo de la verificacién en el Portal de Transparencia,
la UT notificard al drea competente para que esta cargue de manera inmediata la informacion en el

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT}, conforme a los presentes Lineamientos.

En caso de que la UT sea notificada por el Grgano Garante de la existencia de un incumplimiento
total o parcial de los requerimientos, recomendaciones u observaciones, la UT al dfa siguiente de su

recepéién notificard al'superior jerdrquico del servidor publico responsable de dar cumplimiento,

para que de manera inmediata atienda los mismos, debiendo informar a la UT de su-cumplimiento,
conforme 2 lo sefialado en los pérrafos anteriores.

Serd responsabilidad del area competente el incumplimiento. parcial o total de la resolucion del
Organo Garante. S ‘

9.1 De las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
Los titulares de Ias dreas competentes deberan atender las denuncias que por incurmplimiento a las

obligaciones de tran":sparencia se presenten, y dar cumplimiento a las resoluciones que con motivo
de estas emitan los Organos Garantes.

Notificada que sea al titular del drea competente la denuncia presentada, este debera de remitir
mediante oficio y por correo institucional a la UT al dia habil siguiente, e sU ecepCién, un informe
con justificacién respecte de los hechos o motivos de la denuficia, asl como los informes
complementarios que en su caso sean solicitados por los Organod Garantes. / '

A%.r';rj%cia de los Insurdendes Sur 838, Plso $, Colonia Del Valle, TP $3100, Benlto Judrer, TDWK.
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Una vez notificada la resolucion al titular del drea competente; és't“e‘de‘be.ré dajr_‘t‘:urh'plimiént‘o.a (a

misma e informar sobre su cumplimiento a la'UT dentro del término de cinco dfas hébiles, contados

a partir del dfa siguiente en el que le fue notificada la misma, pata que la UT hotifique al Srgano.
Garante su cumplimiento. - ‘ L L

Notificada que sea a [& UT por los Organos Garantes de la exjstencia de un incumplimiento total o
parcial a la resolucién emitida por estos Gltimes, la UT al dia siguiente de su recepcidn notificars al
superior jerarquico del servidor plblico responsable de dar cumplimiento, para gue.en un plazo dé
dos dfas dé cumplimiento a la resolucién y notifique a la UT, para que esta est& ari posibilidad de
informar al Grgano Garante el cumplimiento. o .

Serd responsabilidad del drea competente el incumplimiento parcial o total de la resolucién del
Organo Garante. ‘ - ' R ST 5

10. DE LOS RECURSOS DE REVISION,

Una vez que el Organo Garante notifique a la UT el acuerdo a través def cual se admitié el recurso de
revisidn en contra de |a respuesta emitida, ésta dltima notificara al 4rea competente @ més tardar el
diz siguiente de su recepcién la interposicicn del recurso de revision en contra de su respuesta y

requerird las manifestaciones, pruebas o alegatos correspondientes, por correo electrénico y por
oficio.

Con [a finalidad de gue la UT consclide los argumentos parauna mejor defensa de |os intereses del
CENAGAS, el drea deberd remitifle dentro de los tres dias habiles siguientes a'la notificacién del
recurse interpuesto, las manifestaciones, prugbas o alegatos respectivos, para que la UT, los haga’
valer ante el Organo Garante dentro del plazo establecido por la Ley.

Las manifestaciones, pruebas o alegatos que las dreas entreguen a la UT, deberdn justificar,
fundamentar y motivar la respuesta emitida vy deber refutar todos y cada uno de los agravics
expuestos por el recurrente, anexando, para el efecto, copia de todos los documentos que acrediten

la legalidad de la respuesta entregada al solicitante.

Las manifestaciones referidas en el punto anterior deberan estar fundadas én Ia normatividad
aplicable. o N

El drea podréa presentar, si lo considera pertinente, una resplesta complementaria al solicitante
recurrente en la que realice precisiones o entregue informacion adicional respecto de Ia_re;pUesta
original, la cual deberd ser entregada a la UT acompafiada deﬂIas,r‘hanifesté’ci'c_nnés, pruebasoalegatos’
respectivos, ' ' A R

10.1 Del cumplimiento de las rescluciones.

3| cierré de la instruccion, el Organo Garante emitird la resolucidn
correspondiente,aef gue se establezcan los plazos y términos para su cumplimiento’ y V.Ios‘

5.4
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El Pleno del Organo Garante, en la resolucion.que dicte, podrd desechar. el recurso, sobreseer el
mismo, confirmar la respuesta, meodificar la respuesta emitida; revocar la respuesta del sujeto
obligado u ordenar gue se atienda la solicitud.

Cuando el Instituto notifique la resolucién al CENAGAS, la UT hara extensiva la notificacién por oficio
al drea administrativa competente, adjuntando copia de la resolucién para que dé cumplimiento a
lo ordenado por el Organe Garante y remita la respuesta correspondiente a la UT en el plazo
estipulado en el oficic de notificacién, plazo que podrd ser excepcionalmente ampliado en
con5|derat:|on de las c1rcunstanc1as especiales del caso, debiendo estar debidamente fundado y
motivado y ser sohc;’cado por el &rea al dla habil siguiente de ser notificade el requerimiento.

La UT debera informar al Instituto respecto del cumphmzento dado a sU resolucion, en el plazo que
se indique en la misma, en caso de mcumpllmlento dela resoluc10n el Instituto notificara al superior
Jjerarqguico del responsable de dar cumpllmiento a fin de que ordene el cumplimiento en un plazo
que no excederd de cinco dias habiles, dezermmando las medidas de apremio o sanciohes, segln
correspondan que deberan imponerse o las acciones procedentes gue deberan aplicarse.

11. DE LOS RECURSOS DE INCONFORMIDAD ANTE EL INSTITUTO NACIONAL.
11.1 En materia de acceso a la informacién.

Procede el recurso de inconformidad en cohtra de las resoluciones emitidas por el Organo Garante
que:

1. Confirmen.o modlﬂquen !a clasn’cauon dela :nformacmn o]

I! Confrmen la |nex15tenc:|a o) negatlva de informacién.

12. DE LA CAPACITACION Y DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA.
12.1 De [a capacitacién a los servidores pﬂbiicps.

Todos los servidores plblicos adscritos al CENAGAS deberdn estar capacitados en materia de
Transparencia, Proteccién de Datos Personales, Etica Pudblica, Archivo, Accesibilidad y Apertura
Gubernamental, de acuerdo con los programas de capacntacmn que implementen el Organo
Garante, la UTy el Comité de Transparencia.

Para efectos de la certificacion 100% Capacitados, que emite el Instltuto sera necesario gue todos los
servidores pGblicos se capaciten yse encuentren actualizados anualmente en los cursos que para tal
efecto solicite el Instituta.

Los titulares de las Areas operatlvas y admimstrat[vas deberan de implementar las acciones
necesarias a efecto de que el personal cumpla con la capacitacién y ficacion correspondiente.
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13. DE LAS SANCIONES Y RESPONSABILIDADES.

Son causas de sancién por incumplimiento de las obligaciones establecidas en (4 Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados |as sigujentes:

1. Actuar con negligencia, dolc o mala fe durante la sustanciacién dé las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;- R o e _

2. Incumplir tos plazos de atencién previstos en I3 presente Ley para responder las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO o para hacer efective el derecho de que se trate; -

3. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruiir o inutitizar, total o parcialmente'y de
manera indebida datos personales, gue se encuentren bajo su custodia o a los cuales tengan

acceso o conocimiento con motivo de'suy em pleo, cargs o comiision; ‘

4. Dar tratamijento, de manera intencional, a los datds personales en contravencidn a los
principios y deberes establecidos en la preserite Ley; ~ T S

5. No contar con el aviso de privacidad, o bien; omitir en el mismo alguno de los elémentos a
que refiere el articulo 27 de la presente Ley, segun sea el caso, y dem3s disposiciones que
resulten aplicables en la materia;

6. Clasificar como confidencial, con doloo negligencia, datos personales sin gque se cumplan las
caracteristicas sefialadas en las leyes que reslilten aplicables. La sancidn s6lo procederd
cuando exista una resolucién previa, que haya quedado firme, respecto del criterio de
clasificacién de los datos personales; G T e e

7. Incumplir el deber de confidencialidad establecido en el articulo 42 de la Ley General de
Proteccion de Datos Persohales en Posesién de Sujetos Obligados:” : o

8. No establecer las medidas de seguridad en los términos que establecen los articulos 31,32 y
33 dela Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

9. Presentar vulneraciones a los datos personales por |a falta de implementacién de medidas de
seguridad segln los articulos 31,32 y 33 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados: ' o _ o

10. Llevar a cabo la transferencia de datos personales, en contraveniéidh ‘s lo previsto en la
presente Ley, L '

1. Obstruir los actos de verificacién de la autoridad: o

12. Crear bases de datos personales en contravencién a lo dispuesto por el articulo 5 de Ia
presente Ley; ' - . L R

13. No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto y los Organismos garantes, y _ B

14. Omitir la entrega del informe anual’y demas irformes a que se refiere el artfculo 44, fraccion
Vil de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, o bien, entregar el
mismo de manera extemporanea. -

Las causas de responsabilidad previstas en las fracciones- |, II, [V, VI, X, Xll, y XIV, asi como la
reincidencia en las conductas previstas en el resto de las fracciones de este articulo, seran
consideradas como graves para efectos de su sancién administrativa,

En ambos casbs Iys sanciones de caricter econémico NO ‘podran ser cubiertas.con recursos
pablicos. - ' ‘ '
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ARTICULO PRIMERO. Las presentes modificaciones a los Criterios entraran en vigor al dia habil
siguiente de su aprobacion por parte del Comité de Transparencia del Centro Nacional de Control
del Gas Natural (CENAGAS), cuya observancia serd obligatoria para los servidores ptblicos del
CENAGAS.

ARTICULO SEGUNDO, A partir del primero de enero de dos mil veintidés, el trémite y turno de
solicitudes de informacién y de datos personales, se efectuard por parte de la Unidad de
Transparencia a través de la Gerencia de Transparencia, a través del médulo de Gestién Interna del
SISAI 2.0 :

ARTICULO TERCERO. Publiquense las modificaciones a los presentes Criterios, en el sitio oficial de
internet, asi como en la Normateca del CENAGAS, por las dreas competentes.

Mtra. Julia Flores Macosay Presidente Suplente del Comité
‘ de Transparencia

Mtro. Leonel Roberto Martinez Olvera | Suplente de la Titular del Organo —dee——=
Interno de Control en el CENAGAS{ ]

Lic. Kiéber José Guiliermo Quintero Coordinador de Archivos del
CENAGAS

Las presentes firmas forman parte integrante de las MODIFICACIONES A LOSC

FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL CENTRO NACIONAWK DE C@NTROL

DEL GAS NATURAL, aprobadas por el Comité de Transparencia en la Primera Sesién Ordinaria del
~ Comité de Transparencia, celebrada el dfa tres de marzo de dos mil veintidds
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