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Actualizacion de Formato

Actualizacion de la hoja de autorizacion.

Se trasladaron las definiciones al anexo final.

Se ajustd la denominacion de los Derechos ARCO Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn de conformidad con el
marco normativo de datos personales.

Se incorporé un nuevo procedimiento de Actualizacién de
Portales de Obligaciones de Transparencia y el Portal de
Transparencia Institucional. Ver detalle en FAC
MNO50000104 — (13).

14

Todo el
documento

Se modificé de manera integral el Manual, a efecto de estar
acorde con la normativa y con las funciones que se realizan
dentro de la Institucién para dar cumplimiento a las diversas
obligaciones en materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos. Ver detalle en FAC MNO50000104 —
(14).

22/06/2023

15

Todo el
documento

Se actualizaron todas las referencias relacionadas con el
cambio de nombre de la Direcciones General Adjuntas a
Unidades, asi como de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con
el INAI de conformidad con la reestructura organica y el
Manual General de Organizacion.

Asimismo, se incorpord el uso de lenguaje incluyente y se
ajusto lo relativo al calendario anual, a efecto que estuviera
acorde con lo que establece el propio instrumento normativo
en el 11.6. De las Sesiones, que establece que la fecha de la
sesion estard sujeta a la respectiva convocatoria. Ver detalle
en FAC MNO50000104 — (15).
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Seccion I. Vision General

En el presente instrumento normativo se establecen los criterios que rigen la integracion del Comité de
Transparencia, el funcionamiento de la Unidad de Transparencia y los procedimientos internos para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales conforme a la normatividad aplicable en el Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos,
Sociedad Nacional de Crédito, Institucién de Banca de Desarrollo (Banobras).

Los procedimientos establecidos en este Manual rigen para Banobras, como para todos los sujetos
obligados en materia de transparencia, es decir, a las Unidades Administrativas de las areas de la
Institucién a la que corresponda la atencion.

|.1. Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo regular la integracién y el funcionamiento del Comité y la Unidad
de Transparencia de Banobras, asi como los procedimientos internos para dar cumplimiento a las diversas
obligaciones, en el marco de los articulos 6° y 16, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, asi como los Lineamientos aplicables emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales y por el Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI).

|.2. Alcance

Este Manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Instituciéon y las personas que
integran el Comité de Transparencia.

En este Manual se establecen los procedimientos internos para:

0] La operacion del Comité de Transparencia de Banobras;

(i) La gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica en su caracter de entidad
publica, sin dejar de observar en todo momento lo establecido en el articulo 117 de la Ley de
Instituciones de Crédito;

(iii) La atencion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO para garantizar la
proteccion de datos personales y la actualizacion de los Avisos de Privacidad;

MNO50000104 Aprobado/Autorizado Esta pagina sustituye a la
Pagina 8 de 29 Organo Colegiado | Acuerdo |Dia|Mes| Afio | aprobada/autorizada el:
Elaboré: ALR Comité d R16/10 Dia Mes Afio

omité de -
Reviso: Transparencia ordre023 | 2° | 10 2023
ASS/IFGMG/MCR P 22 06 ) 2023




BAN% BRAS MANUAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

Vigente a partir de

Dia Mes

ARfo

26 10

(iv) La atencién de los medios de impugnacion, las resoluciones y los requerimientos que, en su
caso, emita el INAI o el Comité de Transparencia de Banobras, y
v) La conformacion y/o publicacion de la informacion que deba difundirse a través de la

Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de Banobras, asi como la
integracion de los informes para el INALI.

|.3. Responsabilidades

Responsable

Responsabilidad

Integrantes del Comité
de Transparencia

Aprobar este Manual.
o Revisar este Manual.

Titular de la Unidad de
Transparencia

e Proponer mejoras.

Direccion Juridica de
Organos Colegiados

e Proponer mejoras.

Gerencia Ejecutiva de
Enlace con el INAI

e Elaborar este Manual.
¢ Proponer mejoras.

e Coordinar la actualizacion del presente documento cuando se requiera

o derivada de:

v" Madificaciones al marco juridico y normativo aplicable;
v' Observaciones y/o recomendaciones por parte de las instancias de
supervision 'y fiscalizacion,

competentes;

asi

como de

las autoridades

v/ Cambios en la estructura organizacional de Banobras o mejora del

proceso, o

v' Se reciban propuestas de mejora conforme al presente Manual.

e Gestionar la publicacion y difusion de este documento en la Normateca.
e Coordinar la integracién del documento.
¢ Enviar a guarda y custodia el documento.

Direccion de Contraloria
Interna

e Revisar el documento con apego a los Objetivos y Lineamientos del
Sistema de Control Interno de Banobras (OLSCI) y a la Guia para la
Emisién y Actualizacién de la Normativa Interna.

e Publicar, difundir, guardar y custodiar el documento original a través de la

Gerencia de Reingenieria de Procesos, previa solicitud del &rea emisora.

Personal facultado de
las areas involucradas

e Proponer y ejecutar las mejoras.
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|.4 Marco Juridico y Normativo

Para los efectos del presente documento los preceptos legales y disposiciones que regulan, verifican,
vigilan, salvaguardan e informan, son de manera enunciativa mas no limitativa, los siguientes:

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ley General).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley Federal).

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

Lineamientos emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales:

O

O

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Pablico.

Lineamientos Técnicos Federales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en el ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

o 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
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

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

o Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacion,
en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.

o Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos obligados que permitan elaborar
los informes anuales.

o Lineamientos que deberdn observar los sujetos obligados para la atenciéon de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo
garante.
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Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccién de Datos Personales:

o Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

o Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atenciéon de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 1V del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que permitan el
ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccién de datos personales a
grupos vulnerables.

Normativa interna:

l.5.

Cdédigo de Conducta del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C.
Manual General de Organizacion de Banobras.

Objetivos y Lineamientos del Sistema de Control Interno de Banobras (OLSCI).
Guia para la Emisién y Actualizacion de la Normativa Interna.

Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién.

Instancias de autorizacion

El presente Manual es autorizado por el Comité de Transparencia de Banobras, de conformidad con lo
establecido en los articulos 25 y 44, de la Ley General; 11, 64 y 65, fracciones | y IV, de la Ley Federal, y
83, 84 y 85, de la Ley de Datos Personales. Adicionalmente, de conformidad con la seccion XV, funcion
15, del Manual General de Organizacién de Banobras que a la letra establece lo siguiente:

“Seccion XV. Funciones Genéricas
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15. Las personas titulares de las Unidades y Direcciones de Area, cuando reporten
directamente a la Direccién General, asi como los Organos Colegiados, podran
autorizar la emisién y actualizacion de los documentos normativos derivados del
ejercicio de sus funciones, dentro del ambito de su competencia.”

|.6. Términos y Definiciones

Ademas de los términos y las definiciones establecidas en la Ley General, la Ley Federal, y la Ley de Datos
Personales, para efectos de este Manual se entendera, en singular o plural segin corresponda, lo siguiente:

VI.

VII.

VIIIL.

Acta: Documento en el que consta lo tratado y acordado en las sesiones del Comité de
Transparencia,

Resolucién: Determinacién concertada por aprobacion de la Presidencia e Integrantes con voz y
voto del Comité;

Enlace de Transparencia: El personal servidor publico designado por las personas titulares de las
Unidades Administrativas de Banobras, para atender los asuntos en materia de transparencia,
acceso a la informacion, y proteccién de datos personales, que ocupen al menos el quinto?! nivel
jerarquico dentro de la Institucién;

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciébn de Datos
Personales;

Invitado o Invitada: El personal servidor publico de Banobras o del Organo Interno de Control que,
sin fungir como integrante del Comité, asiste con voz, pero sin voto a una sesion, siempre que se
justifigue su presencia por el asunto a tratar en la sesion respectiva 0 cuya participacion se
considere necesaria, 0, en su caso, que coadyuve con el Organo Interno de Control en el Comité;

Sistema de Comunicacién: El Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos
Obligados;

Solicitud: Las solicitudes de acceso a informacién publica; asi como de acceso y correccion de
datos personales;

Unidades Administrativas: Las areas del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, las
Unidades, las Direcciones y Subdirecciones, en su caso, conforme al Manual General de
Organizacién de Banobras;

Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia de Banobras, y

Voto: Método para la toma de determinaciones del Comité.

! Esto es hasta Gerencia, considerando que existe el nivel de Subdireccién dentro de Banobras.
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|.7 Interpretacion

La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité de Transparencia de Banobras, ajustandose
en todo momento a lo establecido en la Ley General, la Ley Federal y la Ley de Datos Personales, asi
como a la demas normativa que pueda resultar aplicable. Las interpretaciones que se emitan, en su caso,
se haran constar en el acta de la sesién en la que se adopte, o bien, mediante resolucién tomada por ese

cuerpo colegiado, respectivamente.
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Seccion Il. Del Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia es el cuerpo colegiado especializado dentro de Banobras que, entre otros,
analiza, toma conocimiento, confirma, modifica, revoca y resuelve, los temas que le son puestos a
consideracion por la Unidad de Transparencia, sus miembros y las Unidades Administrativas, en las
materias de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales en el marco de las
funciones que la normativa aplicable le reconoce. Dicho cuerpo colegiado se erige como la autoridad
maxima en materia de proteccién de datos personales de la Institucion.

El cuerpo colegiado en materia de transparencia, regira su funcionamiento de acuerdo con los principios
de certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maéaxima publicidad, objetividad,
profesionalismo y transparencia, en los términos previstos en la Ley General, la Ley Federal, la Ley de
Datos Personales y con base en la normativa aplicable.

[1.1. Estructura del Comité

El Comité de Transparencia se integra por un nidmero impar y de conformidad con lo que establecen los
articulos 43 de la Ley General, 64 de la Ley Federal y 83 de la Ley de Datos Personales.

Son integrantes propietarios y suplentes, con derecho a voz y voto, los siguientes:

Cargo Integrantes Propietarios Integrantes Suplentes
Presidencia Titular de la Unidad de Transparencia L?‘ persona que ocupe la Gerencia
Ejecutiva de Enlace con el INAI
) La persona que designe la persona
Miembro Titular del Organo Interno de Control | titular con un nivel jerarquico inmediato
inferior.

La persona que designe la persona
Titular del Area Coordinadora de | titular del Area Coordinadora de
Archivos Archivos, con un nivel jerarquico
inmediato inferior.

Miembro

La Secretaria del Comité de Transparencia estara a cargo de la persona que ocupe la Direccion Juridica
de Organos Colegiados y, en apoyo de sus funciones, como Prosecretaria, la persona que ocupe la
Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI.

Las personas que integran el Comité de Transparencia so6lo podran ser suplidas en sus funciones por
personal de nivel inmediato inferior, de acuerdo con lo establecido en el articulo 64, tercer parrafo, de la
Ley Federal, y firmaran con ese caracter las actas y, en su caso, las resoluciones de las sesiones a las que
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asistan. La designacion debera expedirse por escrito o por medio electrénico y dirigirse a la Unidad de
Transparencia, haciendo del conocimiento de la Secretaria y Prosecretaria del Comité de Transparencia.

La responsabilidad de las y los suplentes es asistir a las sesiones del Comité con las mismas facultades
que la o el propietario en caso de su ausencia.

1I.2. Funciones y Responsabilidades del Comité

Son funciones del Comité de Transparencia, ademas de las previstas en los articulos 44 de la Ley General,
65 de la Ley Federal y 84 de la Ley de Datos Personales, sin perjuicio de otras atribuciones que le sean
conferidas en esos cuerpos normativos y otros que le resulte aplicable, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Instruir, indistintamente a la Secretaria y la Prosecretaria, notificar las resoluciones emitidas
por el Comité de Transparencia, dentro de los plazos previstos por la Ley General, la Ley
Federal y la Ley del Datos Personales a los solicitantes. Las resoluciones deberan de ser
comunicadas a las areas respectivas;

Proveer lo necesario para dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emita el
Pleno del Instituto;

Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control en Banobras la probable responsabilidad
administrativa atribuible a las personas servidoras publicas en el tramite de los procedimientos
de acceso a la informacion, asi como de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién de datos personales, de los cuales conozca el propio Comité de Transparencia;

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion;

Promover la capacitacion y la actualizacién de las personas servidoras publicas que
intervengan en las funciones del Comité y de la Unidad de Transparencia, en coordinacion con
la o las instancias competentes dentro de Banobras;

A través de la Unidad de Transparencia, establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos, para las personas servidoras
publicas o los integrantes de Banobras, en coordinacién con las instancias competentes dentro
de Banobras;

A través de la persona titular de la Presidencia, podra requerir a la Unidad Administrativa
correspondiente para que remita la informacién o los datos relativos, junto con el informe en el
que se expliquen las razones del acto u omisién motivo de la supervision;

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio correspondiente y;

MNO50000104 Aprobado/Autorizado Esta pagina sustituye a la
Pagina 15 de 29 Organo Colegiado | Acuerdo |Dia|Mes | Afio | aprobada/autorizada el:

Elaboré: ALR Dia Mes Afio

Comité de R19/10-

Reviso: 25 10 | 2023
ASS/FGMG/MCR

Transparencia Ord/2023 22 06 2023




Vigente a partir de

BAN& BRAS  MANUAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA Dia Mes | Afo

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES 26 10 2023
IX. Emitir recomendaciones a las areas respecto de los aspectos que se detecten, en relacion con
los temas que le sean puestos a su consideracion, y
X. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable, incluso la interna.

11.3. Funciones y Responsabilidades de las Personas
Integrantes del Comité

El Comité de Transparencia se integra tanto por sus miembros con derecho a voz y voto, como de las
personas servidoras publicas que desarrollen las actividades de la Secretaria y Prosecretaria del mismo.
Todos ellos deberan adoptar las acciones necesarias para evitar que la informacion a la que tengan acceso,
se difunda a otras personas servidoras publicas o instancias que, por sus funciones o titularidad de
derechos, no deban tener acceso.

11.3.1. Integrantes Propietarios

I Asistir a las sesiones del Comité con voz y emitir voto en cada uno de los asuntos que se sometan
a consideracion;

Il. Proponer, a través de la Prosecretaria, temas para que sean analizados en las sesiones;

Il Suscribir las actas o resoluciones emitidos en las sesiones 0, segun corresponda, emitir
manifestacion de conformidad;

V. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas en el seno del Comité, y

V. Las demas que se deriven de este Manual, la normatividad aplicable y las determinaciones del
Comité de Transparencia.

11.3.2. Titular de la Presidencia del Comité

Corresponde a la persona titular de la Unidad de Transparencia, ademas de las descritas en el 11.3.1. del
presente Manual, en su caracter de Titular de la Presidencia del Comité de Transparencia:

I Presidir las sesiones y, en caso de empate, emitir voto de calidad;

Il. Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia, cuando por alguna circunstancia no pueda
realizarse por la Secretaria o la Prosecretaria;
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Il Enviar al INAI dentro de los periodos que se establezcan para tal efecto, previa resolucién del
Comité de Transparencia, y con base en la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas competentes, los datos necesarios para la integracion del informe anual;

V. Enviar al INAI, previa resolucion del Comité de Transparencia, el indice de expedientes clasificados
como reservados, a través del sistema informatico que para tal efecto se utilice, conforme lo
estipula la normativa aplicable, y

V. Las demas que se deriven de este Manual, la normatividad aplicable y las determinaciones del
Comité de Transparencia.

11.3.3. Secretaria

Corresponde a la Secretaria del Comité, las siguientes funciones:

VI.

Convocar a las sesiones a los(as) integrantes y, en su caso, invitados, por escrito o por medios
electrénicos, a propuesta de la Presidencia, con 2 dias habiles de antelacién para las sesiones
ordinarias, y 1 dia habil previo para las extraordinarias;

Asistir a las sesiones con voz, pero sin derecho a voto;

Verificar que exista el quérum establecido en el presente Manual para cada sesién y recabar,
en su caso, la firma de la lista de asistencia o constancia de participacion;

Coordinar y dirigir las sesiones que se efectien, asi como moderar la participacion de los(as)
integrantes del Comité e invitados, en los asuntos que se traten;

Levantar las actas de sesiones, las cuales deberan ser firmadas por los miembros y por la
Secretaria 0, en su caso, la Prosecretaria. Asimismo, autorizard las copias de dichas actas y
resoluciones, a través de la solicitud que, en cualquier caso, realicen las areas
correspondientes a través de la Prosecretaria, y

Las demas que le sea encomendadas por el Comité de Transparencia.

11.3.4. Prosecretaria

Corresponde a la Prosecretaria del Comité, las siguientes funciones:

I Auxiliar a la Secretaria del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus funciones;

Il. Dar cuenta a la presidencia del Comité de los asuntos propuestos por las personas integrantes,
para su analisis en sesion;

Il Asistir a las sesiones del Comité con voz, pero sin derecho a voto;
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Sin perjuicio que pueda emitir voto cuando funja como suplente de la persona Titular de la Unidad
de Transparencia como integrante del Comité;

V. Auxiliar a la Secretaria del Comité de Transparencia en el desarrollo de las funciones descritas en
el numeral 11.3.3. del presente Manual, y, en ausencia de ésta, desempefiar esas funciones;

V. Elaborar el Orden del Dia e integrar la carpeta con base en lo que considere o en la informacién
gue reciba de los(as) integrantes del Comité, de las areas de Banobras a través de sus Enlaces de
Transparencia, la Unidad de Transparencia o la Secretaria remitan para tal fin;

VI. Difundir las resoluciones adoptadas por el Comité de Transparencia a través de los portales
respectivos;
VILI. Solicitar asistan como invitados, la o las personas responsables de la informacién en la sesién que

corresponda, indicandole que a falta de su presencia designe a un representante que tenga los
conocimientos necesarios para apoyar la respuesta a discusion, quien asistira para desahogar los
asuntos en particular, y especialmente, cuando las respuestas aludan a la inexistencia de la
informacion o a la clasificacién como reservada o confidencial;

VIII. Concentrar y conservar originales de actas, documentacion soporte de los puntos del Orden del
Dia, resoluciones derivadas de un recurso de revision emitidas por el INAI, asi como de las
derivadas de los asuntos que se presenten a consideracién del Comité de Transparencia, y

IX. Las demas que le sea encomendadas por el Comité de Transparencia.
11.3.5. De las y los Invitados

Los(as) integrantes del Comité de Transparencia podran invitar a las personas servidoras publicas que
consideren necesarios, en calidad de asesores 0 para presentar los temas que compongan el Orden del
Dia, quienes tendran voz, pero no voto, debiendo especificar los asuntos en los que intervendran o deban
estar para coadyuvar en el andlisis, teniendo dentro de sus responsabilidades las siguientes:

. Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos administrativos en los que conste
la informacién solicitada, y

Il. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia para exponer la informacion que se solicito a la
Unidad Administrativa.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas que sometan a consideracion del Comité de
Transparencia algun asunto, podran acudir a la sesion en calidad de invitadas, quienes podran nombrar a
la persona de la misma Unidad Administrativa que considere pueda aportar los elementos de analisis y
toma de decisién suficientes.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas, cuando tengan competencia respecto de la
informacion que sea objeto de andlisis del Comité o cuya participacién se considere necesaria, seran
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invitadas a las sesiones del Comité, teniendo voz, pero no voto. Las areas responsables de la informacion
deberan atender las convocatorias para las sesiones del Comité de Transparencia, en las que deban
presentar y exponer el o los temas ante el 6rgano colegiado. Adicionalmente, debera asistir el Enlace de
Transparencia de cada una de las Unidades Administrativas involucradas, cuando la presentacion no
recaiga en esa persona servidora publica.

11.4. Del Orden del Dia

1. El Orden del Dia debera contener los temas que se habran de presentar durante la sesion.

2. Las sesiones ordinarias y extraordinarias se conduciran conforme al Orden del Dia y se integrara
conforme a lo previsto en el 11.3.4., fraccién IV del presente Manual.

3. Excepcionalmente, en las sesiones ordinarias, podran analizarse temas como asuntos generales
de caracter informativo, siempre que durante la sesidn se encuentren todos(as) los(as) integrantes
del Comité de Transparencia.

4. Durante las sesiones extraordinarias, Unicamente se trataran los asuntos para los cuales fueron
convocadas, no existiendo la posibilidad de tratar asuntos generales.

[1.5. De la Convocatoria

1. Las sesiones seran convocadas por la Secretaria o Prosecretaria a solicitud de la Presidencia del
Comité o, en su ausencia, a solicitud de cualquiera de los miembros.

2. Se podra hacer por escrito o por medios electronicos, en este Ultimo caso, se debera observar que
sea a través del correo institucional y, cuando menos, con 2 dias hébiles de antelacién para las
sesiones ordinarias, y 1 dia habil para las extraordinarias.

3. Debera hacerse en dias y horas habiles en términos de la normativa. Los dias se contaran a partir
del dia siguiente habil a que se realice la convocatoria. De manera excepcional, la convocatoria se
podra notificar fuera del plazo mencionado, siempre y cuando las Unidades Administrativas o
alguno de los integrantes del Comité lo justifiquen, y estén de acuerdo todos los miembros del
Comité.

4. Se debera contener el Orden del Dia, asi como la fecha, horay, en su caso, lugar o vinculo a través
del que se desarrollara la sesién y la mencion de ser ordinaria o extraordinaria.

5. Se acompafiara del Orden del Dia y los documentos soporte para el andlisis y discusién de los
puntos a tratar en la sesién, con los proyectos de resoluciones, debiendo ser puestos a disposicion
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de forma electrénica por la Prosecretaria Unicamente a los integrantes del Comité de
Transparencia.

11.6. De las Sesiones

1. EI Comité de Transparencia sesionara de manera ordinaria 12 veces al afio conforme al calendario
que para tal efecto se apruebe por el Comité en la Ultima sesion ordinaria del afio anterior, sujeto
a la respectiva convocatoria. Asimismo, podra haber sesiones extraordinarias cuando asi se
requiera para ello, procurando, en la medida de lo posible, ser compatible con las actividades de
los integrantes y analizar el mayor nimero de temas por sesion.

2. Las sesiones podran celebrarse por medios remotos de comunicacién, siempre y cuando los
miembros del Comité asi lo determinen y se realice a través de los aplicativos tecnoldgicos
institucionales. De cada sesion se debera tomar la lista de asistencia de las y los participantes o,
segun corresponda, la constancia de participacion con base en el registro que para tal efecto se
pueda documentar de la plataforma a través de la cual se desarrolle la sesién via remota a través
de medios electrénicos institucionales.

3. Para sesionar se requerira de la mayoria de los integrantes del Comité de Transparencia o sus
suplentes, dentro de los cuales debera estar la Presidencia.

En caso que no se cuente con el quérum, se debera dar aviso de la misma forma como se convocé
para que se celebre la sesién el dia habil siguiente, lo cual debera quedar documentado en el acta
respectiva.

4. Los miembros del Comité de Transparencia deberan externar su voto u opinién disidente o
particular, para lo cual tendra 1 dia habil para entregarlo a los demas integrantes, a través de la
Prosecretaria, quedando asentado en el acta de la sesion.

Los integrantes del Comité deben informar a éste cuando existan asuntos que les representen
algun conflicto de intereses, a efecto de solicitar su abstencién para emitir su opinién o voto.

5. Enlatoma de decisiones, todos los integrantes, de estimarlo necesario, deben exponer y someter
a discusion sus inquietudes y argumentos. En caso de no llegar a un acuerdo unanime, la
Secretaria debe relacionar en el acta el sentido del voto de cada integrante. En este caso, las
resoluciones del Comité deben ser adoptados por mayoria de votos.

6. Por unanimidad de los presentes podra decretarse recesos, no siendo necesario en este caso
emitir una nueva convocatoria. Respecto a lo anterior, se debera asentarse en el acta larazény el
periodo por el cual se decrete.
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1I.7. De las Actas y las Resoluciones

1. De las sesiones se realizaran Actas que deberan ser suscritas por las y los miembros del Comité
de Transparencia y la Secretaria, para los efectos procedentes.

2. Las resoluciones que sean adoptadas por el Comité de Transparencia deberan ser firmados por
los(as) integrantes del Comité asistentes a la sesién en la que fueron adoptados o, en su caso, por
sus suplentes.

Los miembros podran optar por manifestar su conformidad con la resolucion de que trate a través
del correo electrénico institucional, en el que se indique expresamente estar de acuerdo. Esta
constancia debera formar parte de la resolucion, lo cual debera ratificarse en el acta respectiva que
se firma de manera autégrafa en todos los casos.

3. Las resoluciones adoptadas en el seno del Comité de Transparencia seran de cumplimiento
obligatorio para sus integrantes, asi como para la Unidad de Transparencia, las Unidades
Administrativas de Banobras y los demas sujetos obligados a cargo de la Institucién, sin que
proceda modificacién alguna.

4. Las resoluciones del Comité de Transparencia deben ser publicados en el Portal de Transparencia
de Banobras dentro de los primeros 10 dias habiles siguientes a la fecha en que fueron adoptadas.
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Seccion lll. De las Solicitudes y la Actualizacion
de los Avisos de Privacidad

1. Las solicitudes de informacion remitidas a las Unidades Administrativas por medio de los Enlaces
de Transparencia a cargo de la Unidad de Transparencia a través de la Gerencia Ejecutiva de
Enlace con el INAI, deben ser analizadas por las personas servidoras publicas competentes y dar
respuesta en tiempo y forma a través de un oficio firmado por la persona titular del &rea responsable
de la informacién o el Enlace de Transparencia, dirigido a la Unidad de Transparencia a través de
la Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI.

2. Sila Unidad Administrativa estima no ser competente para atender total o parcialmente la solicitud,
debera sefialarlo dentro del dia habil siguiente al que la recibié de la Unidad de Transparencia a
través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI, sefialando el o las areas que estima puedan
contar con la informacion dentro de la Institucion.

3. Las Unidades Administrativas a través de los Enlaces de Transparencia, deben proporcionar los
documentos que el Comité de Transparencia solicite, independientemente de su clasificacion, con
el fin de contar con elementos suficientes para poder pronunciarse sobre algin tema de su
competencia.

Los comunicados podran remitirse de manera fisica o a través de correo electronico, adjuntando
la version electronica de la solicitud debidamente firmada, debiendo conservar los originales de
dicha respuesta los Enlace de Transparencia hasta que sean requeridos por la Gerencia Ejecutiva
de Enlace con el INAI.

4. Las Unidades Administrativas podran solicitar a través de sus Enlaces de Transparencia, la
ampliacion al plazo de respuesta, debiendo fundar y motivar, expresando las razones por las cuales
Se requiere contar con mas tiempo para atender el requerimiento; la puesta a consideracion del
Comité de Transparencia de la solicitud, debera hacerse a través de la Prosecretaria de ese cuerpo
colegiado, observando en todo momento los plazos que para tal caso aplique conforme a lo
normativa correspondiente y con cuando menos 1 dia habil de anticipacion al plazo interno.

I11.1. Clasificacion de la informacion

1. Con motivo del tramite del procedimiento de acceso a la informacién, las personas titulares de las
Unidades Administrativas podran determinar la informacién que se pondra a consideracion del
Comité de Transparencia, para confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion total o
parcial como reservada o confidencial.
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2. La informacion referida en el numeral anterior, debera ser puesta a consideracion del Comité a
través de los Enlaces de Transparencia que remita a la Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI,
con cuando menos 1 dia habil de anticipacién previo a la convocatoria, observando en todo
momento los plazos que para cada supuesto establece la normativa aplicable.

3. La solicitud para poner a consideracion del Comité de Transparencia la clasificacion, deberéa estar
fundada y motivada, sefialando los hechos que sustentan la clasificacion, debiendo anexar ademés
los proyectos de las versiones publicas y el proyecto de texto con base en el cual se pretende
clasificar la informacion ya sea parcial o total.

La solicitud debera contener los siguientes elementos:

I Membrete y hoja oficial, indicando el &rea responsable o que tiene bajo su resguardo la
informacion;

Il La descripcién del documento que se pretende clasificar;
1. En su caso, el periodo por el cual se pretende clasificar;

V. Las partes del documento objeto de clasificacion o, segln corresponda, la indicacién que
es la totalidad;

V. Fundamento legal de la clasificacién y la motivacion;

VI. Para el caso de la informacion que se reporte en los portales o en la Plataforma Nacional
de Transparencia, se deberd indicar ademas el fundamento normativo para la publicacion
de la informacion;

VII. De ser el caso, la prueba de dafio, y

VIII. El nombre, cargo y firma de quien elabora, revisa y autoriza la solicitud. La autorizacion
debera recaer en la persona funcionaria responsable de la informacion o que esté bajo su
resguardo, con nivel minimo de Direccion de Area.

111.2. Declaracion de inexistencia de la informacion

1. Las areas que pongan a consideracion del Comité de Transparencia la declaracion de inexistencia
con motivo del procedimiento de acceso a la informacién, deberan regirse por el principio de
méaxima publicidad y sefalar en la solicitud que hagan llegar a través de los Enlaces de
Transparencia, los criterios de blsqueda utilizados, ademas de sefialar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia de la informacion solicitada.
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2. La solicitud para poner a consideracion del Comité de Transparencia, debera hacerse llegar a
través de la Prosecretaria con cuando menos 1 dia habil de anticipacién previo a la convocatoria,
observando en todo momento los plazos que ese supuesto establece la normativa aplicable.

111.3. Casos de no competencia

1. Con motivo del procedimiento de acceso a la informacién, las personas titulares de las Unidades
Administrativas a las que se turné la solicitud que determinen que no son competentes para
atenderla, deberan fundar y motivar, asi como expresar las razones por las cuales estiman deba
confirmarse por parte del Comité de Transparencia.

Los comunicados podran remitirse de manera fisica o a través de correo electrénico, adjuntando la
version electronica de la solicitud debidamente firmada, debiendo conservar los originales de dicha
respuesta los Enlace de Transparencia hasta que sean requeridos por la Gerencia Ejecutiva de
Enlace con el INAL.

l1l.4. Versiones publicas

1. Para los casos en que un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales,
las personas titulares de las Unidades Administrativas deben solicitar a través de sus Enlaces de
Transparencia al Comité de Transparencia por medio de la Prosecretaria, la confirmacion de la
version publica, en la que se testen las partes o secciones clasificadas conforme a la normativa
aplicable.

2. Los proyectos de clasificacion deben ser elaborados por las Unidades Administrativas, siendo su
entera responsabilidad los alcances y, en su caso, los documentos testados o no testados,
debiendo observar los requisitos sefialados para la solicitud al Comité de Transparencia,
establecidos en el 1ll.1., numeral 3 de este Manual.

I11.5. Del ejercicio de los Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO)

1. Las Unidades Administrativas por medio de sus Enlaces de Transparencia podran poner a
consideracion del Comité de Transparencia a través de su Prosecretaria, los casos en que
determinen que no es posible el ejercicio de los derechos ARCO por no existir o no ser procedente
la peticion, debiendo observar, en lo conducente, los requisitos sefialados para la solicitud al
Comité de Transparencia, establecidos en el I11l.1., numeral 3 de este Manual, sefialando ademas
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de manera fundada y motivada, las razones por las cuales no es posible el ejercicio de esas
prerrogativas.

2. El Comité de Transparencia podra supervisar que se garantice debidamente los derechos ARCO,
por parte de las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas de Banobras.

3. Las Unidades Administrativas de Banobras, privilegiaran los procedimientos sencillos para el
ejercicio de los derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no debera exceder de 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente habil a que reciban la solicitud.

4. El plazo podra ser ampliado para las areas por una sola vez hasta por 7 dias habiles, siempre que
se funde y motive, expresando las circunstancias que justifican la solicitud.

5. Las Unidades Administrativas por medio de sus Enlaces de Transparencia, en caso de que la
solicitud de proteccién de datos no satisfaga alguno de los requisitos establecidos en la Ley de
Proteccion de Datos, solicitaran dentro de los 2 dias habiles siguientes a que reciban la solicitud a
través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace del INAI, que se prevenga al titular de los datos para que
subsane las omisiones.

6. Unavez que la Unidad de Transparencia de Banobras, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace
con el INAI, reciba las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO se turnard a mas tardar
durante el dia hébil siguiente a las Unidades Administrativas que estime competentes.

7. Cuando las Unidades Administrativas estimen no ser competentes para atender la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, debera hacer del conocimiento del titular dicha situacion dentro
del dia habil siguiente al que reciban la solicitud, debiendo indicar, en su caso, el sujeto obligado
que pueda resultar competente.

8. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, podra
reconducir la via haciéndolo del conocimiento al titular, cuando advierta que la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO corresponda a un derecho diferente de los previstos en la Ley de
la materia, dentro de los plazos que para tal efecto establece la normativa.

9. La Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, seréa la encargada, en el ambito de sus funciones, de
proporcionar la normativa o la orientacion conducente para la actualizacién de los avisos de
privacidad respectivos, coordinando las reuniones que estime. Las acciones en esta materia
debera informarlas al Comité de Transparencia.
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Seccion IV. De la atencion de los medios de
Impugnacion, los requerimientos del Instituto y
las resoluciones del Comité de Transparencia

IV.1. De la atencidon de recursos de revision y
formulacion de alegatos

1. En materia de atencion a recursos de revision y envio de alegatos se llevara a cabo el siguiente
procedimiento:

a.

La Unidad de Transparencia recibira a través del Sistema de Comunicacién o el
instrumento informatico aplicable, los recursos de revision interpuestos en contra de las
determinaciones de Banobras y los fideicomisos a cargo de Banobras; y los hara del
conocimiento de las Unidades Administrativas.

La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI,
solicitara a la Unidad Administrativa que haya dado respuesta a la solicitud, a mas tardar
el dia habil siguiente en que haya recibido el acuerdo de admisién del recurso, que rinda
sus manifestaciones al respecto (alegatos);

La Unidad Administrativa a través de sus Enlaces de Transparencia, deberd formular y
remitir por medio electrénico a la Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia
Ejecutiva de Enlace con INAI, las manifestaciones correspondientes, dentro de los 4 dias
hébiles siguientes a aquél en que se haya notificado el recurso de revision o menor cuando
el plazo sea inferior al que sefiala la normativa aplicable.

Esas manifestaciones deberan ser suscritas por la persona servidora publica responsable
de la informacion, con nivel minimo de Direccion de Area, cuyo original quedara bajo el
resguardo de los Enlaces de Transparencia hasta que sean requeridos por la Gerencia
Ejecutiva de Enlace con el INAL.

Con base en las manifestaciones enviadas por la Unidad Administrativa, la Unidad de
Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, podra proponer al
area lo que estime pueda robustecer la respuesta y remitir al INAI el documento de alegatos
a través del Sistema de Comunicacion dentro de los plazos establecidos;

MNO50000104 Aprobado/Autorizado Esta pagina sustituye a la
Pagina 26 de 29 Organo Colegiado | Acuerdo |Dia|Mes | Afio | aprobada/autorizada el:

Elaboré: ALR Dia Mes Afio

Comité de R19/10- 10 | 2023

Reviso: Transparencia Ord/2023 25
ASS/FGMG/MCR P 22 06 2023




BAN% BRAS MANUAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Vigente a partir de

Dia

Mes ARfo

26

10 2023

e. La Unidad de Transparencia enviara los alegatos al Comisionado Ponente, a través del
Sistema de Comunicacion o el instrumento informatico habilitado para tal efecto, dentro de
los 7 dias habiles posteriores a la recepcion del recurso de revision, y

f. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, dara
seguimiento al recurso de revision.

2. La atencion de los requerimientos que formule el INAI para asuntos distintos a los recursos de
revision o formulacion de alegatos, como los relacionados para integrar los informes o cualquier
otro, se atenderan en lo conducente conforme al procedimiento descrito en el numeral anterior.

IVV.2. Cumplimiento de las resoluciones del Pleno del

INAI

En materia de cumplimiento de las resoluciones del Pleno del INAI se atendera lo siguiente:

. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, recibe la
notificacién de la resolucién del Instituto y la notificara a los integrantes del Comité de
Transparencia y a las areas que, en su caso, resulten competentes para su cumplimiento;

Il. El cumplimiento de las resoluciones a cargo de las Unidades Administrativas, se comunicara a la
Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, 2 dias habiles
antes del vencimiento o, en caso que tenga que intervenir el Comité de Transparencia, 3 dias

habiles antes del vencimiento concedido para su cumplimiento;

Il El Comité de Transparencia adoptara, en su caso, las medidas pertinentes para dar cumplimiento
a la resolucion, en los términos y plazos previstos para ello, y

V. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con INAI, comunicara su
cumplimiento a la Direccién General de Cumplimientos y Responsabilidades del INAI, e informara
del mismo a los(as) integrantes del Comité de Transparencia.

IVV.3. Cumplimiento de las resoluciones del Comité de
Transparencia

1. Las Unidades Administrativas estan obligadas a dar cumplimiento a las resoluciones que emita el
Comité de Transparencia, para lo cual podra verificar en todo momento el cumplimiento de sus
resoluciones a través de la Secretaria o Prosecretaria, conforme a los criterios que establezca en
la materia de su competencia.
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2. En aquellos casos en que se presuma algun incumplimiento a tales determinaciones, se requerira
a las Unidades Administrativas un informe para el Comité de Transparencia y se solicitara que
cumplan con lo ordenado en el plazo que para el caso se establezca. En caso de reincidencia, se

procedera conforme a la normativa aplicable.
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Seccion V. Publicacion y Actualizacion de las
Obligaciones de Transparencia

V.1. Publicacion y actualizacion de la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia

1. En materia de publicacion y actualizacién de la informacién relacionada con las obligaciones de
transparencia, se llevara a cabo lo siguiente:

a. Con base en latabla de aplicabilidad, las Unidades Administrativas de Banobras identificaran,
recabaran, organizaran e integraran la informacién que debe ser publicada, actualizada y
validada en la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de
Banobras, con motivo de las obligaciones de transparencia, a través de los formatos que les
sean proporcionados para tal efecto y de conformidad con la normativa aplicable en la materia;

b. La informacién debera ser actualizada por las Unidades Administrativas a través de las
personas servidoras publicas que para tal efecto designen, con la periodicidad prevista en la
normativa. La actualizacion de la informacién no necesariamente debe recaer en los Enlaces
de Transparencia, pero seran el conducto para recibir y difundir los comunicados que genera
la Unidad de Transparencia a través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI,

c. LaUnidad de Transparencia, a efecto de verificar la publicacion de la informacion por parte de
las Unidades Administrativas, podra sefialar un plazo menor para el cumplimiento de las
obligaciones de actualizacion de los portales;

d. Las Unidades Administrativas de Banobras deberan remitir a la Unidad de Transparencia, a
través de la Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI, los acuses que genere el sistema con
los que se acredite que la informacion fue reportada en tiempo y forma;

e. Las Unidades Administrativas seran responsables de generar las versiones publicas de la
informacion que debe ser publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia y someterla
al Comité de Transparencia con la debida anticipacion, y

f.  La actualizacién de la informacion que deba ser difundida en versién publica o clasificada,
Unicamente se podra realizar una vez que la Unidad Administrativa cuente con la resolucion
del Comité de Transparencia, en la que se confirme la clasificacion.
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