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Marco Legal

De forma enunciativa, mas no limitativa, los presentes Lineamientos se regiran por lo
establecido en las siguientes disposiciones:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes.

Lineamientos.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Secto
Publico. Publicados en el DOF el 26-1-2018.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones Puiblicas. Publicados en
el DOF 15-1V-2016; ultima reforma DOF. 29-VII-2016.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién vy
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Publicados
en el Diario Oficial de la Federacién del 04-V-2016 y Gltima reforma del 28-11-2024.

Lineamientos de |la Funcionalidad, Operacién y Mejoras de la Plataforma Nacional
de Transparencia. Acuerdo. CONAIP/SNT/ACUERDO/ORD02-09/07/2021-03.
Publicados en el DOF 13-VIII-2021.
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e Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos. Publicados en
el DOF. 04-V-2016.

e Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por incumplimiento
a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley
Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica. Publicados en el DOF.
17-11-2017; dltima reforma 30-1V-2018.

e Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y sequimiento del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los
sujetos obligados en el dmbito federal de los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia que deben publicar los sujetos obligados
del &mbito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. Publicados en el DOF. 20-1I-2017; dltima reforma 30-IV-2018.

e Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atenciéna

solicitudes de acceso a la informacién publica. Publicado en el DOF. 12-11-2016; '\')

¢ Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia. Publicados en el DOF 04-V-2016.

De igual forma, se observard cualquier otra disposicién que, en su caso, emita la
Autoridad Garante Federal o el Sistema Nacional de Acceso a la Informacién Publica.
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Objetivo General

El presente Manual tiene como finalidad establecer la operacién para garantizar a toda
persona, el acceso a la informacién y la proteccion de datos personales en posesion de
este sujeto obligado, conforme a los principios y bases establecidos en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; asi como en la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

Ademas de las definiciones previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica y en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, para efectos del presente Manual se entendera por:

Autoridad Garante Federal: Transparencia para el Pueblo, érgano administrativo (\
desconcentrado de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno. o

Comité: Al Comité de Transparencia, instancia a la que hace referencia el articulo 41 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay 77 de la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Denuncia: La denuncia por incumplimiento, o bien, por falta de actualizacién de las
Obligaciones de Transparencia previstas en los articulos 88 a 101 de la LGTAIP.

Derechos ARCO: Son los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion al =
tratamiento de datos personales.

Dias: Dias habiles.

Enlace de Transparencia (ET): Aquel que sera designado y autorizado por el Titular de
la Unidad Administrativa, quien constituye el vinculo con la UT, para atender y cumplir
con los temas de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales.

GAFSACOMM: Grupo Aeroportuario, Ferroviario de Servicios Auxiliares y Conexos,
Olmeca-Maya-Mexica, S.A de C.V.

Informacién: Documentos generados con motivo del ejercicio de las facultades legales
que poseen y que son conservados o transformados por cualquier razén o titulo.
5de22
GLSLIENa0GHSnNEUEnsUEnsmEsnsUEnsEnsEnE0EnsE NErnEUsEnsEasnsuans0T

Campo Militar Estratégico Conjunto No. 37-D “Cral. Div. P.A. Alfredo grupoolmecamayamexica.com.mx
Lezama Alvarez”, Sta. Lucia, Edo. Méx, Tel. 5966890108 Ext. 50031




#. GAFSACOMM
W

Informacién Clasificada: Aquella informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesién de la Unidad Administrativa, que actualice las causales de
clasificacién previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, total o parcialmente.

Informacién Confidencial: Aquella informacién que no esta sujeta a temporalidad
alguna y se encuentra prevista en los articulos 115 al 119 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Informacién Disponible Pudblicamente: Aquella informacién que se encuentra
disponible al publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en internet o por cualquier otro
medio.

Informacién Publica: Es toda informacion que generen, posean o administren las
unidades administrativas, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o
atribuciones, la cual estd contenida en documentos, fotografias, grabaciones, soporte
magnético, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico, hologréfico o en cualquier ), —
otro elemento técnico existente. N

Informacién Reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta
a alguna de las excepciones previstas en los articulos 112, 113y 114 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

LGPDPPSO: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos-.
Obligados.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. =

Lineamientos Generales: Lineamientos generales en materia de clasificacién y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos de Atencién: Lineamientos que establecen los procedimientos internos
de atencién a solicitudes de acceso a la informacién puablica.

Obligaciones de Transparencia (OT): Catdlogo de informacién descrita en el Titulo \%\
Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que el \
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Grupo Aeroportuario, Ferroviario y de Servicios Auxiliares y Conexos, Olmeca-Maya-
Mexica, S.A. de C.V. se encuentra constrefiido a publicar en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, a partir de sus atribuciones y facultades.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Aquella que hace referencia al articulo
44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Procedimiento: Procedimiento Interno en materia de Acceso a la informaciéon y
Transparencia y ejercicio de derechos ARCO del GAFSACOMM.

Prueba de Dafio: Argumentacién fundada y motivada, tendiente a acreditar que la
divulgacién de informacion aplicable al supuesto de reserva lesiona el interés
juridicamente protegido por la normativa aplicable y que el dafio que puede producirse
con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla, en términos
los articulos 102, 104, 106 y 107 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Recurso: Recurso de revisién, medio legal con el que cuenta las personas para
manifestar su inconformidad ante la respuesta o falta de ella, interpuesto ante la
Autoridad Garante.

Resolucién administrativa: Documento que contiene la determinacién del Organo
Colegiado de los asuntos de su competencia que son sometidos a su consideracion.

SIGEMI: Sistema de Gestidn de Medios de Impugnacién.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SISAI: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

Solicitante: Cualquier persona por si misma o a través de su representante, presenta
una solicitud de acceso a la informacién, asi como de ejercicio de derechos ARCO, ante
la Unidad de Transparencia, o a través de la Plataforma Nacional, via correo electrénico,

correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional.
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Solicitud ARCO: Es la peticion que cualquier persona realiza ante los sujetos obligados,
conforme a las disposiciones en la materia, con la finalidad de ejercer sus derechos de
acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion al tratamiento de datos personales.

Solicitud de Acceso a la Informacion: Es la peticién que los particulares presentan ante
la Unidad de Transparencia o a través de la Plataforma Nacional, con la finalidad de
obtener informacién generada en el ejercicio de sus facultades y obligaciones.

Unidad Administrativa y de Negocios (UA): Areas del GAFSACOMM, descritas en el
Manual de Organizacién o equivalente, que cuentan o pueden contar con la informacién
de acuerdo con el ambito de su competencia, funciones o atribuciones.

Unidad de Transparencia (UT): Instancia a la que hace referencia el articulo 41 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 79 de la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Versién Publica: Documento o expediente, en el que se testan partes o secciones
clasificadas, indicando el contenido de éstas de manera genérica, el fundamento y la
motivacion de la reserva o confidencialidad, segun sea el caso.

1. Unidad de Transparencia.

Son funciones de la UT, las que se encuentran establecidas en los articulos 41 de la
LGTAIP y 79 de la LGPDPPSO; siendo entre otras, las siguientes:

A. En materia de acceso a la informacion:

I. Recabar y difundir la informacién para el cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

I1. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

INII. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes.

IV. Realizar los trémites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacioén.

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

VI. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion.
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VII. Proponer personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacién.

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

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las
demads disposiciones aplicables.

R

B. En materia de datos personales:

I. Auxiliary orientar a la persona titular que lo requiera con relacién al ejercicio del
derecho a la proteccién de datos personales;

II. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

III. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se
entreguen a la persona titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar a la persona titular o su representante el monto de los costos a cubrir
por la reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido
en las disposiciones juridicas aplicables;

V. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan T
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO, y

VII. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos

personales. 7//

La UT, se ubica en el Campo Militar Estratégico Conjunto No. 37-D, “Gral. Div. P.A.
Alfredo Lezama Alvarez”, Sta. Lucia, Edo. Mex., con un horario de atencién en dias
habiles de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
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La designacién de la Titularidad de la UT, quien también ocupara la Presidencia del
Comité, serd formalizada por la persona titular de la Direccion General del
GAFSACOMM.
2. Del Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de Informacion.
2.1 La UT, recibird y tramitard las solicitudes de informacion, asesorando en todo
momento a las personas solicitantes, asi como a las UA para tales efectos.
2.2 De la informacién que se encuentra para consulta directa.
La contenida en formato impreso y otros, estara disponible en las UA competentes
y se pondré a disposicién de las personas interesadas, para su consulta. A través de
la UT, la informacién se pondra a disposicién de las personas que acudan a realizar
la consulta directa, equipos de computo con acceso a internet, que les permita
consultar la informacién. {’
2.3 De la recepcién de solicitudes y su registro. ‘ N
El solicitante podré ejercer su derecho de acceso a la informacién publica, a través
de la presentacién de una solicitud de informacién, mediante los siguientes
mecanismos:
I.De manera verbal, ya sea presencial en la UT o via telef6nica;
II. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto sean aprobados por
las instancias competentes, presentandose en las oficinas del sujeto obligado
o por correo electrénico oficial de la UT, por fax, por correo postal o telégrafo,
o;
III. Através de la PNT.
Cuando la solicitud se realice verbalmente, la UT registraré la solicitud de informacién, ¢
y entregaré una copia de la misma, al solicitante en el domicilio proporcionado por esta
o al momento de recibirla.
Cuando la solicitud se realice en escrito libre o mediante formatos, la UT llevara a cabo
su registro inmediato y le entregara al solicitante, el acuse de recibo.
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En caso de que una UA diferente a la UT reciba una solicitud, debera remitirla a la UT a
mas tardar el siguiente dia habil, a efecto de que sea registrada en la PNT y se inicie el
procedimiento de atencidn.

2.4 Del tramite de las solicitudes de acceso a la informacién.

El trdmite que seguiran todas las solicitudes de acceso a la informacién publica, es el
siguiente:

Una vez que se reciba la solicitud de informacién, la UT guardara en archivo electrénico
el acuse de recibo de la solicitud de acceso a la informacién publica, analizara la
informacién solicitada y, con base en ello, valorara y determinara lo siguiente: (/

I. En caso de que el solicitante haya presentado via solicitud de informacién
publica, una relativa al ejercicio de los Derechos ARCO, la UT debera prevenirle
sobre el alcance de la via elegida y los requisitos exigidos por la ley en materia
de proteccién de datos personales que sea aplicable.

II. En el caso de que la solicitud no sea de la competencia del GAFSACOMM, la UT
orientara al solicitante, para que formule su solicitud, ante el o los sujetos
obligados que correspondan, indicando los medios y domicilios a través de los
cuales podra presentar la solicitud.

III. Cuando se trate de asuntos distintos a los del derecho de acceso a la
informacién, tales como tramites, quejas, recursos de revision u otros, se
orientara a la persona solicitante sobre los tramites y procedimientos que
deben efectuarse. -

IV. Cuando los elementos proporcionados por el solicitante no permitan
determinar su tramite, la UT podra prevenirle a efecto de que especifique o

aclare el sentido de su solicitud.

V. Cuando la informacién solicitada ya se encuentre disponible en fuentes de

.'.-
acceso publico, la UT informard tal circunstancia a la persona solicitante, [/
proporcionandole el medio o las instrucciones para realizar dicha consulta. '
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VI. En caso de que la UT advierta que alguna UA del GAFSACOMM, pueda contar
con la informacién solicitada, debera turnar la solicitud correspondiente, de
conformidad con el articulo 133 de la LGTAIP, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacién.

2.5 De la atencion a las solicitudes de informacion por parte de las UA.

Una vez recibido el turno de la solicitud, el ET de la UA, en conjunto con el area
especifica que pudiera detentar la informacién, analizaran la parte o partes que les
corresponda atender, siempre dentro del contexto de la solicitud de mérito para
una mejor atencién de ésta y determinara lo siguiente:

I. Si la solicitud no es suficientemente clara y precisa, remitira a la UT, la
propuesta de requerimiento de informacién adicional, a efecto de que ésta
Gltima, requiera al solicitante, a fin de que aclare o precise su solicitud de _
informacion. )

En caso de que el solicitante no cumpla con dicha prevencién, la solicitud de
informacidn se tendra como no presentada.

II. Si la informacién requerida, es competencia de otra UA o de otro Sujeto
Obligado, lo hara del conocimiento de la UT, sefialando de manera fundada y
motivada las razones de ello. Lo anterior con el objeto de que la UT esté en
posibilidad de turnarla al drea a quien competa; o en su caso, notifique al
solicitante la notoria incompetencia.

III. Sila informacién solicitada, se trata de informacién publica de oficio, lo hard ~
del conocimiento de la UT, a fin de que ésta Ultima, notifique la respuesta de la
solicitud.

IV. Si se trata de informaciéon de acceso restringido en cualquiera de sus
modalidades (confidencial o reservada), lo hara del conocimiento de la UT, en
este caso el Comité deberd, confirmar, modificar o revocar dicha clasificacion \
de informacién, lo mismo ocurrird para los casos de inexistencia de la
informacion.

Para el caso de la fraccién anterior, las UA a través de su ET deberan observar
siempre lo sefialado en los puntos 3 y 5 del presente Manual.
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2.6 De la integracion de la respuesta por la UT.

I. En términos de la Ley de la materia, quienes produzcan, posean, administren,
manejen, archiven o conserven informacién piblica, seran responsables de la
misma, la responsabilidad del contenido de la informacion es exclusiva de las
UA, no obstante, la UT debera asesorar en todo momento a éstas.

II. Recibida la respuesta de la o las UA, la UT, revisard y analizara su procedencia
Yy en su caso, emitira comentarios o sugerencias a la UA, a fin de que ésta Ultima
valore la procedencia y aplicabilidad de las mismas y se elabore una respuesta
integral que cumpla con la normatividad aplicable.

III. Una vez elaborada la respuesta final, la UT, notificara al solicitante su respuesta
en el medio solicitado y en todos los supuestos, descargard el acuse de
respuesta a través de la PNT.
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A Proceso de Solicitud, sin variables.

B Variable que determina el tipo de informacién: publica o restringida.
C Variable de clasificacién: confidencial o reservada.

D Variable en |la que el Comité confirma la clasificacion.

E Variable en la que el Comité modifica o revoca.

OPERACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL GAFSACOMM
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OPERACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL GAFSACOMM

Atencion a solicitudes de informacién publica.
Unidad de Transparencia
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3. Delaclasificacion de lainformacién y su presentacion ante el Comité

de Transparencia.

La clasificacién es el proceso sefialado en el articulo 102 de la LGTAIP, mediante el cual
se determina que la informacién en poder del GAFSACOMM actualiza alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad.

La clasificacién de la informacién se llevara a cabo en el momento en que se reciba una
solicitud de acceso a la informacién, se determine mediante resoluciéon de autoridad
competente o se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones
de transparencia.

Los titulares de las UA seran los responsables de proponer la clasificacién de la
informacion, a través de un escrito en el que funden y motiven la clasificacién al Comité,

que deber4 ser remitido a la UT, quien lo someterd al Organo Colegiado, mismo que :
deberd resolver conforme a lo siguiente: C\

I. Confirmar la clasificacion;
II. Modificar la clasificacién y otorgar parcialmente el acceso a la informacién, y

III. Revocar la clasificacién y conceder el acceso a la informacién. /\

El Comité tendra acceso a la informacién que esté en poder de las UA correspondientes,
de la cuales se haya solicitado su clasificacién.

La resolucién del Comité sera notificada a la persona solicitante por la UT, citando el
(los) acuerdo (s) del Comité en el oficio de respuesta, dentro del plazo de respuesta a la
solicitud que establece la LFTAIP.

3.1 De la clasificaciéon de informacion reservada [

En el caso de la informacién de acceso restringido en su modalidad de reservada, el
articulo 112 de la LGTAIP establece los distintos supuestos para clasificarla en dicha
modalidad.

Cada una de las causales de reserva se deberan fundar y motivar, a través de la
aplicacién de la prueba de dafio prevista en los articulos 102, 106 y 107 de la LGTAIP.
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No se podran emitir resoluciones generales ni particulares que clasifiquen la
informacién como reservada, en ningln caso se podra clasificar informacién antes de
que se genere.

3.2 De la clasificacion de la informaciéon confidencial

Se considera informacién confidencial la sefialada en el articulo 115 de la LGTAIP y
cualquier otra normatividad que asi lo aplique.

De igual modo se deberd sefialar en la respuesta o propuesta de clasificacion, los datos
o informacién que recaen en dicho supuesto, indicando el fundamento para cada uno
de estos.

La UT, sometera la propuesta de clasificacién formulada por las UA competentes o que
posea la informacién ante el Comité, para que proceda a resolver la misma.

En caso de que proceda, se entregara la version publica de la informacién solicitada; la
propuesta correspondiente serd elaborada por la o las UA y aprobada por el Comité, E
conforme al punto 5 de este Manual. /
Para ello, se deberan observar los lineamientos que emitan las instancias competentes

para su testado e identificaciéon de datos e informacién eliminada, ello con la finalidad

de que el Comité de Transparencia pueda analizar y aprobar en su caso la versién
publica.

4. De la declaracién de Inexistencia de la informacion solicitada.

La inexistencia de la informacién se refiere a que esta no obra en los archivos del sujeto
obligado y que de acuerdo con sus facultades, competencias y funciones o del analisi
de estas, se advierta que la misma deberia encontrase o debi6 ser generada por alguna
de sus UA en un momento preciso o identificado. .

Cuando la informacién no se encuentre en los archivos de las UA del GAFSACOMM, el
Comité en apego a lo dispuesto en el articulo 140 de la GTAIP, realizara lo siguiente: A

I. Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacion.

II. Expedird una resolucién que confirme la inexistencia del documento.
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III. Ordenard, a través de la Unidad de Transparencia, se exponga de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no cuenta
con la informacién, lo cual notificara a la persona solicitante, y

IV. En su caso, notificara al érgano interno de control o equivalente en el
GAFSACOMM.

La resolucién del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la
informacién solicitada, contendra los elementos minimos que permitan a la persona
solicitante tener la certeza de que se utilizé un criterio de blisqueda exhaustivo, ademas
de sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia.

inexistencia, la UT notificara a la persona solicitante de tal situacién en el oficio de

Una vez que el Comité haya acordado de manera fundada y motivada la declaratoria de
respuesta que contendra el acuerdo. (\/

La resolucién del Comité que contenga la declaratoria de inexistencia, debera contener \J
como minimo:

I. Lugary fecha de emisién.
II. Unidad Administrativa que debié detentar la informacién.
III. Servidor publico responsable de la unidad administrativa.
IV. Antecedentes.

V. Narracién de los hechos relacionados con la busqueda de la informacién.

V1. Considerandos.
VII. Puntos resolutivos.
VIII. Acuerdo del Comitéy

IX. Firmas de los que intervienen en la sesidén ordinaria o extraordinaria
correspondiente.

En aquellos casos en que no se advierta obligacién o competencia de las UA del
GAFSACOMM para contar con la informacion, derivado del andlisis a las disposiciones
juridicas aplicables a la materia de la solicitud, ademas no se tengan elementos de
conviccién que permitan suponer que esta debe obrar en sus archivos, o bien, se cuente
con atribuciones, pero no se ha generado la informacién no sera necesario que el
17 de 22
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Comité de Transparencia, emita una resoluciéon que confirme la inexistencia de la
misma.

Cuando se requiera un dato estadistico o numérico, y el resultado de la busqueda de la
informacién sea cero, este debera entenderse como un dato que constituye un
elemento numérico que atiende la solicitud, y no como la inexistencia de la informacién
solicitada.

5. De la revision de las Versiones Publicas.

Corresponde a las UA del GAFSACOMM, la elaboracién de los proyectos de las versiones
publicas de la informacién que generen, produzcan, administren, obtengan o posean
en sus archivos de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones, que seran
sometidos al Comité, cuando los documentos a entregar contengan informacion
confidencial o reservada, para su respectiva aprobacion. Una vez analizada la propuesta
de version publica presentada por las UA competentes, el Comité podra determinar lo
siguiente:

I. Aprobar la versién publica en los términos presentados.
II. Modificar la versién publica.

III. Revocar la propuesta presentada y determinar la entrega total de la
informacién.

En el supuesto de que en el acuerdo o acuerdos adoptados por el Comité, se aprueben
las versiones publicas presentadas por las UA y se conceda acceso parcial a la
informacién requerida, por contener partes o secciones reservadas o confidenciales, el
oficio de respuesta final que elaborara la UT que se notificara a la persona solicitante,
incluird los fundamentos y motivos sefialados por las areas competentes de la
clasificacién de la informacién materia de cada peticién, los acuerdos adoptados en la
sesion del Comité de que se trate, asi como sefialar, cuando asi proceda, los costos de
reproduccién y de envio sefialados por el &rea competente, de acuerdo a las distintas
modalidades de acceso.

Cuando la modalidad elegida no implique costos, las UA correspondientes elaboraran
la versién publica, posterior a la celebraciéon de la Sesién del Comité y remitiran dicha

version publica de forma inmediata a la UT, para que, por su conducto, sea notificada o
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entregada a la persona solicitante en los tiempos y forma establecidos en la
normatividad en materia de transparencia.

6. De los Datos Personales.

La UT, asesorarad a las UA del GAFSACOMM, en la proteccién de datos personales,
cuando éstas pretendan tratar datos personales debido a sus atribuciones y/o
funciones, con la finalidad de salvaguardar los Principios, Deberes y Derechos ARCO, en
apego a la LGPDPPSO.

6.1 De los Derechos ARCO

Los Derechos ARCO, pueden ser ejercidos por sus titulares o sus representantes legales,
conforme al Titulo Tercero “Derecho de las Personas Titulares y su Ejercicio” de la
LGPDPPSO.

La UT, sera el enlace entre el titular o en su caso, el representante legal que nombre,
para que previa acreditacion de su identidad, puedan ingresar una solicitud al
GAFSACOMM, que le permita el acceso, rectificacién, cancelacién o haga efectivo su
derecho de oposicién, respecto de los datos personales que le conciernan y que obren
en los archivos y/o sistema de datos personales, creado por las UA del GAFSACOMM,
conforme al procedimiento descrito en la LGPDPPSO, asi como en los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico o aquella
disposiciones que en su caso emitan las instancias competentes.

Para la atencién de solicitudes de derechos ARCO, las UA y la UT, atenderan el
procedimiento previsto en el numeral 2.5 de este Manual, que sean aplicables de
acuerdo con la naturaleza de la solicitud.

7. De la atencién y seguimiento de los Recursos de Revision.

Serd obligacién de la UT dar puntual seguimiento a los recursos de revisién presentados
por las personas recurrentes en contra de respuestas a solicitudes de informacién o
ejercicio de derechos ARCO por parte del GAFSACOMM vy reportar su estatus en las
sesiones ordinarias del Comité.

7.1 Del envio de Alegatos y manifestaciones
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La UT debera remitir el acuerdo de admisién a la o las UA competentes que brindaron
respuesta y/o manifestaciones, o bien puedan pronunciarse sobre la solicitud de acceso
a la informacién publica o de datos personales recurrida, en el momento en que tenga
conocimiento de la recepcién del recurso de revisién por cualquier via contemplada por
la Ley aplicable.

Las UA, deberdn remitir su informe, ofrecer las pruebas que consideren necesarias y
formular sus alegatos, y en su caso, anexar la informacién que fuese requerida por la
Autoridad Garante Federal, como documentos para mejor proveer cuando asi suceday
en general todos los actos que sean necesarios para su cabal atencién y desahogo.

En caso de que alguna UA desee celebrar una audiencia ante la Autoridad Garante
Federal, durante la sustanciacién del recurso de revisién y antes de la emisién de la
resolucién, debera solicitarlo a la UT, a efecto de que se remita dicha peticion, sin que
ello garantice la celebracién de ésta.

7.2 Cumplimiento a las Resoluciones

Las resoluciones que emita la Autoridad Garante Federal podran:

a) Desechar o sobreseer el recurso;
b) Confirmar la respuesta; o

c) Revocar o modificar la respuesta otorgada.

Cuando la UT sea notificada sobre el sentido de la resolucién y en esta se determine
revocar o modificar la respuesta otorgada, deberd notificar la misma a la UA
competente o que la propia resolucién sefiale, a efecto de que emita la respuesta que
dé cumplimiento en los términos sefialados.

La UA deberd remitir a la UT la respuesta por medio de la cual se atienda la resolucién
en los términos sefalados.

Una vez remitida la evidencia del cumplimiento a la Autoridad Garante Federal, la UT y
la UA de que se trate, deberdn dar seguimiento y atencién a los acuerdos de
incumplimiento que, en su caso, pudieran ser notificados a este sujeto obligado, hasta
en tanto sea emitido el acuerdo de cumplimiento satisfactorio.
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8. De la elaboracién y presentacion de informes.

La UT, deberd atender, elaborar y remitir en su caso, ya sea de manera directa o bien,
con la informacién proporcionada por las UA, los informes trimestrales, semestrales y
anuales en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de
datos personales y del Comité que solicite la Autoridad Garante Federal, en términos de
lo dispuesto en los articulos 40, fraccién VI y 105 de la LGTAIP o de las demas
disposiciones que se emitan en la materia.

9. De las Obligaciones de Transparencia.

De conformidad con el Titulo Quinto “Obligaciones de Transparencia” de la LGTAIP, la
UT tiene entre sus funciones, supervisar que la informacién generada, organizada y
preparada por las UA del GAFSACOMM, cumpla con los criterios establecidos en los
citados lineamientos y verificar que todas las UA colaboren con la publicacién y
actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia, tanto en
el portal institucional como en la PNT, en los tiempos y periodos establecidos en cada
obligacién.

10. De la capacitacion en materia de Transparencia y Datos Personales.

La UT, establecera los procedimientos para llevar a cabo el sequimiento de las personas
publicas del GAFSACOMM, que deben capacitarse a través de los cursos relacionados
con la LGTAIP y la LGPDPPSO.

La UT con independencia a lo establecido en parrafos anteriores, realizard las acciones
necesarias para la imparticion de cursos, talleres, y asesorias en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales, a efecto de
que las personas servidoras publicas adscritas al GAFSACOMM, puedan adquirir y
reforzar sus conocimientos en los tépicos antes referidos.

El Comité de Transparencia del GAFSACOMM, observando lo dispuesto en los articulos
40, fracciones I, IVy V, asi como 41, fracciones I, III, IV, VI, IXy X de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; aprobé mediante Acuerdo CT/01-
EXT/03-04-2025-02 en la sesion de fecha tres de abril de dos mil veinticinco, el
presente “Manual de Operacién de la Unidad de Transparencia”, que permite establecer

2lde 22
GUENENE0NEHE0NEUSInEEEInNEUEnEEEnNsHsns0Ens UEnENEnsasEns0usEniEem

Campo Militar Estratégico Conjunto No. 37-D “Gral. Div. PA. Alfredo grupoolmecamayamexica.com.mx
Lezama Alvarez”, Sta. Lucia, Edo. Méx, Tel. 5966890108 Ext. 50031




#. GAFSACOMM
-

de manera ordenada y articulada la operacién de la UT, respecto a los temas de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente “Manual” entrara en vigor al dia siguiente de su emision y
aprobacién.

SEGUNDO. La Unidad de Transparencia, publicaré los presentes Lineamientos en el sitio
de Obligaciones de Transparencia de ese Grupo Aeroportuario.

N
Licenci g antos Acosta
Titular de la Uni ransparencia y
Presidente del arencia del
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22de22
GUE6GEINE0GIAE0GE1NE0GIAEE0NEE0EME0EHNE0EHEE0E NS0EUsEnsUsnEImasInsIm
Campo Militar Estratégico Conjunto No. 37-D “Gral. Div. PA. Alfredo grupoolmecamayamexica.com.mx

Lezama Alvarez”, Sta. Lucia, Edo. Méx, Tel. 5966890108 Ext. S0031



