BANSBRAS

BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS S.N.C

MANUAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

BANSYBRAS

Comité de Transparencia Vigente a partir del

MNO50000104 19 de mayo de 2025




Propiedad del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C., |.B.D.
Av. Javier Barros Sierra No. 515, piso 2,

Col. Lomas de Santa Fe, Alcaldia Alvaro Obregén,

Ciudad de México, C.P. 01219

Tel. 55-52-70-12-00

La reproduccién total o parcial de este documento puede efectuarse mediante la autorizacion
expresa de la Unidad de Asuntos Juridicos, otorgandole el crédito correspondiente.

El lenguaje empleado en el presente documento normativo, no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres.

Comité de Transparencia Vigente a partir del

MNO50000104 19 de mayo de 2025



MANUAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
BAN& BRAS INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS Dia

Vigente a partir de

Mes Afo
PERSONALES 19 05 2025
Hoja de Autorizacion
Elaboré
Adriana Ledn Rodriguez Rubrica
Gerencia Ejecutiva de Enlace con el INAI
Titular
Reviso6
Adriana Saucedo Saucedo Rubrica Julio Eloy Paez Ramirez Rubrica
Direccién de Contraloria Interna Titular del Area de
Titular Responsabilidades
Suplente de la persona titular
del Organo Interno de Control
en el Comité de Transparencia
Marytell Castellanos Rueda Rubrica
Direccion de Recursos Materiales
Titular del Area Coordinadora
de Archivos de Banobras
Autorizé
Comité de Transparencia
Mediante Resolucién R01/1-Ord/2/2025 de fecha 30 de abril de 2025
MNO50000104 Aprobado/Autorizado Esta pagina sustituye a la
Pagina 3 de 29 Organo Colegiado | Acuerdo |Dia|Mes | Afio | aprobada/autorizada el:
Elabor6: ALR Comité d ROL/L Dia Mes Afio
omité de -
Reviso: Transparencia | Ord/2/2025 | 30 | 04 |2025
ASS/JEPR/MCR P 25 | 10 2023




BANSBRAS

MANUAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

Vigente a partir de

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS Dia Mes Afo
PERSONALES 19 05 2025
Control de Cambios
Consecutivo Secp!on (es) Descripcién del cambio Fecha
modificada (s)
Actualizacion derivada de: Cambio en estructura, nombre del
1 5,6,11y12 [IFAl y emision del Manual Administrativo de Aplicacion 27/09/2010
General en Materia de Transparencia.
Actualizacion derivada de: la designacion del Director Juridico
2 5 como Servidor Publico Designado. 19/10/2011
Actualizacion derivada de: la designacién de la Titular de la
3 5 Unidad de Transparencia. 19/10/2011
Actualizacion derivada de: Cambio de nombre del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de
4 6 Transparencia por Manual Administrativo de Aplicacién 19/10/2011
General en las materias de Transparencia y de Archivos.
5 1 Act_uallzacmn derlvada_del nuevo cargo de la Titular de Ia 08/03/2013
Unidad de Transparencia.
6 1 Actualizacion der!vada de la actualizacion del nombre de area 08/03/2013
de la Prosecretaria.
7 2 al 14 Actuallz'a,cmn derivada de: precisibn en la redaccion y 08/03/2013
puntuacion.
8 7,10y 11 Actualizacion derivada de: correccion en la numeracion. 08/03/2013
Actualizacion derivada de la modificacion presentada por
9 Presidencia de la Republica del logotipo de BANOBRAS. 07/03/2014
Actualizacion derivada del nuevo cargo de la Prosecretaria del
10 1 Comité de Transparencia. 07/03/2014
Actualizacion derivada del cambio del nombre del IFAI por
11 9, 12,13y 15 [NAI, ydesignacion de nuevos miembros del Comité 31/07/2015
de Transparencia.
Actualizacion derivada de la entrada en vigor de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
12 Todo el Posesién de Sujetos Obligados, asi como por la normatividad 19/10/2017
documento  emitida por el INAl y el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales (SNT).
Se modificé todo el documento por actualizacién del formato
institucional y precisiones.
13 Todo el Actual!zac!gn de Logotipo 22/10/2021
documento  Actualizacién de Formato
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Consecutivo

Seccion (es)
modificada (s)

Descripcién del cambio

Fecha

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 Oposicién de conformidad con el
marco normativo de datos personales.

Se incorpord 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 Instituciéon 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 estara sujeta a la respectiva convocatoria. Ver detalle
en FAC MNO50000104 — (15).

25/10/2023

16

Todo el
documento

Actualizacion derivada del Decreto por el que se expiden la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados; la Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares; y se Reforma el articulo 37, fraccion XV, de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
publicado el 20 de marzo de 2025 en el Diario Oficial de la
Federacion, asi como, de la modificacion al Manual General
de Organizacién de Banobras, aprobado por el Consejo
Directivo, en relacién con la titularidad de la Secretaria del
Comité de Transparencia.

30/04/2025

Ver detalle en el FAC MNO50000104 — (16)
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Seccion I. Vision General

l.1. Introduccion

En el presente Manual se establecen los criterios para contribuir al cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales en el Banco
Nacional de Obras y Servicios Publicos, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo

(Banobras).

Las actividades establecidas en el presente Manual rigen a Banobras y a los demas sujetos obligados bajo

su responsabilidad.

|.2. Objetivo

Establecer las bases conforme a las cuales se debe regir la integracion y el funcionamiento del Comité de
Transparencia, de la Unidad de Transparencia en Banobras, asi como las actividades para coadyuvar al
cumplimiento de las diversas obligaciones en la materia, en el marco de los articulos 60 y 16, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como lo dispuesto por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en

Posesién de Sujetos Obligados, y demas normativa relativa y aplicable.

[.3. Alcance

Este Manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Institucién, incluyendo a las personas
que integran el Comité de Transparencia.

En este Manual se establecen las actividades para:

0] La operacién del Comité de Transparencia de Banobras;

(ii) La gestién de las solicitudes de acceso a la informacién 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 actualizacién de los Avisos de Privacidad;
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(iv) La atencién de los medios de impugnacion, las resoluciones y los requerimientos que, en su
caso, emita la Autoridad Garante Federal o el Comité de Transparencia de Banobras, y
(v) La conformacion, publicacion y actualizacion que deben realizar las unidades administrativas

del Banco, para efectos de lo establecido en el articulo 41, fraccion |, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, derivado de las obligaciones de
transparencia, en términos de la normatividad aplicable, asi como la integracion de los informes
para la Autoridad Garante Federal.

|.4. Responsabilidades

Responsable

Responsabilidad

Comité de Aprobar este Manual.
Transparencia Revisar este Manual.
Unidad de Proponer mejoras.

Transparencia

Direccion de
Coordinacioén

Proponer mejoras.

Gerencia Ejecutiva que
tenga a su cargo el
Enlace para asuntos de
Transparencia, Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

Elaborar este Manual.
Proponer mejoras.
Coordinar la actualizacion de la presente normativa 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 fiscalizacién, asi como de las autoridades
competentes;

v/ Cambios en la estructura organizacional de Banobras o mejora del
proceso, 0

v' Se reciban propuestas de mejora conforme al presente Manual.
Gestionar la publicacién en la Normateca institucional y difusion via
correo electrénico.

Coordinar la integracion del presente Manual.
Rubricar todas las hojas.

Enviar a guarda y custodia.

Implementar su difusién entre las &reas involucradas.

Direccion de Contraloria
Interna

Revisar la normativa con apego a los Objetivos y Lineamientos del
Sistema de Control Interno de Banobras (OLSCI) y a la Guia para la
Emision y Actualizacion de la Normativa Interna.

Publicar, difundir, guardar y custodiar el documento original a través de
la Gerencia de Reingenieria de Procesos, previa solicitud del area
emisora.
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Responsable Responsabilidad
Personal facultado de e Dar cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual.

las areas involucradas

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

Normativa Interna:

Cédigo de Conducta del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C., I.B.D.
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.

Documentos de Apoyo™:

Programa de Proteccion de Datos Personales?.
Politicas Internas para la Gestién y Tratamiento de los Datos Personales3.

Procedimiento Interno para la Atencién de Solicitudes de Ejercicio de Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion®.

Documento de Seguridad®.

1 Banobras Transparencia » Informacion Relevante en Materia de Proteccion de Datos Personales

2 Consultar en Variable y formato 1.2, nimero de criterio 2.
3 Consultar en Variable y formato 2.1, nimero de criterio 2.
4 Consultar en Variable y formato 6.1, nimero de criterio 2.
5 Consultar en Variable y formato 2.1, nimero de criterio 1.
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|.6. Instancias de Autorizacion

El presente Manual es autorizado por el Comité de Transparencia de Banobras, de conformidad con lo
establecido en los articulos 21 y 40, fracciones | y IV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y 77 y 78, de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados.

Adicionalmente, de conformidad con la Seccién XV, funcion 15, del Manual General de Organizacion de
Banobras, que a la letra establece lo siguiente:

“Seccion XV. Funciones Genéricas

15. Las personas titulares de las Unidades y Direcciones de Area, cuando reporten directamente
a la Direccion General, asi como los Organos Colegiados, podran autorizar la emision y
actualizacién de los documentos normativos derivados del ejercicio de sus funciones, dentro del
ambito de su competencia.”

|.7. Glosario

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

Términos

Definicion

Acta

Documento en el que consta lo tratado y acordado en las sesiones del
Comité de Transparencia.

Autoridad Garante Federal

Transparencia para el Pueblo, 6rgano administrativo desconcentrado de
la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Resolucién

Determinacién concertada por aprobacién de la Presidencia y personas
Integrantes con voz y voto del Comité.

Enlace de Transparencia

Personas servidoras publicas designadas por las personas titulares de
cada Unidad Administrativa de Banobras, para atender los asuntos en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica, y proteccion de
datos personales, que ocupen, al menos, el quinto nivel jerarquico dentro
de la Institucién.

Inventario de Datos
Personales

El control documentado sobre los tratamientos de datos personales que
realizan las unidades administrativas, con orden y precision.

Invitado o Invitada

Persona servidora publica de Banobras o del Organo Interno de Control
gue, sin fungir como persona integrante del Comité, asiste con voz, pero
sin voto, a una sesién, siempre que se justifique su presencia por el asunto
a tratar en la sesién respectiva 0 cuya participaciéon se considere
necesaria, 0, en su caso, que coadyuve con el Organo Interno de Control
en el Comité.

Sistema de Comunicacion

El Sistema de Comunicacion entre Autoridades Garantes y Sujetos
Obligados administrado por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
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Términos Definicién
Las solicitudes de acceso a informacion publica; asi como para el ejercicio
Solicitud de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion de

datos personales.

Tabla de aplicabilidad

Es el instrumento a través del cual se conocen qué obligaciones de
transparencia comunes, establecidas en el articulo 65 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica, que tienen que
cumplir cada uno de los sujetos obligados del ambito federal.

Tratamiento

Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizaciéon, comunicacion,  difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento,
divulgacién, transferencia o disposicion de datos personales.

Unidades Administrativas

Las areas del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, conforme al
Manual General de Organizacion de Banobras.

Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia de Banobras.

Voto

Método para la toma de determinaciones del Comité.

1.8. Interpretacion

Le corresponde al Comité de Transparencia de Banobras, la interpretacion del presente Manual,
ajustandose en todo momento a lo establecido en la Ley General 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 s

esion correspondiente.
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Seccion Il. Del Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia es el 6rgano colegiado 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, las personas Integrantes o las unidades administrativas, en las materias de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales en el marco de las
funciones que la normativa aplicable establece. Dicho 6rgano colegiado es la autoridad maxima en materia
de proteccion de datos personales de la Institucion.

El 6rgano colegiado en materia de transparencia, regira su funcionamiento de acuerdo con los principios
de certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
profesionalismo y transparencia, en los términos previstos en la Ley General, la Ley de Datos Personales
y demés 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 39 de la Ley General y 77 de la Ley de Datos Personales.

Son personas Integrantes propietarias y suplentes, con derecho a voz y voto, las siguientes:

Cargo

Personas Propietarias

Personas Suplentes

Presidencia

Titular de la Unidad de Transparencia

Quien ocupe la Gerencia Ejecutiva que
tenga a su cargo el Enlace para asuntos
de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

Integrante

Titular del Organo Interno de Control

Quien designe la persona Propietaria de
nivel inmediato inferior.

Integrante

Titular del Area Coordinadora de

Archivos

Quien designe la persona Propietaria de
nivel inmediato inferior.

Las personas propietarias Integrantes del Comité de Transparencia, contardn con suplentes en sus
funciones, cuya designacion se realizard de conformidad con las funciones y la normativa interna, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 39, tercer péarrafo, de la Ley General, y firmaran con ese caracter
las actas y, en su caso, las resoluciones de las sesiones a las que asistan. La designacién debera expedirse
por escrito o por medio electrénico y dirigirse a la Secretaria del Comité de Transparencia.

La responsabilidad de las personas designadas como suplentes es asistir a las sesiones del Comité con
las mismas facultades que la persona propietaria en caso de su ausencia.

19 05 2025
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Por otra parte, para el desarrollo, coordinacion, ejecucion, seguimiento y atencion de los asuntos del Comité
de Transparencia, se cuenta con la Secretaria y Prosecretaria, correspondientes a dicho érgano colegiado.
La Secretaria del Comité de Transparencia estard a cargo de la persona titular de la Direccion de
Coordinacion adscrita a la Unidad de Asuntos Juridicos y, en apoyo de sus funciones, como Prosecretaria,
la persona que esta designe.

11.2. Funciones y responsabilidades del Comité

Son funciones del Comité de Transparencia, ademas de las previstas en los articulos 40 de la Ley General
y 78 de la Ley de Datos Personales, sin perjuicio de otras atribuciones que le sean conferidas en esos
documentos normativos y otros que le resulte aplicable, las siguientes:

VI.

VII.

Instruir, a la Secretaria, notificar las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia,
dentro de los plazos previstos por la Ley General y la Ley de Datos Personales a las unidades
administrativas respectivas y a la Unidad de Transparencia, para los efectos conducentes;

Proveer lo necesario para dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones que emita la
Autoridad Garante Federal;

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 informacién, asi como de los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon 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 capacitaciébn y la actualizacién de las personas servidoras publicas que
intervengan en las funciones del Comité y de la Unidad de Transparencia, asimismo, establecer
programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, para las personas servidoras publicas de Banobras;

Realizar, en su caso, procedimientos de supervision, para los casos en que advierta
incumplimientos a la normativa aplicable, para lo cual, a través de la persona titular de la
Presidencia, podra requerir a la unidad administrativa correspondiente que remita la
informacion o los datos relativos, junto con el informe en el que se expliquen las razones del
acto u omision, motivo de la supervision;

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio correspondiente, en la Gltima sesion
de caracter ordinario correspondiente al afio inmediato anterior;
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VIIl. Tomar conocimiento del indice de expedientes clasificados como reservados, conformado con

XI.

XIl.

la informacion proporcionada por las unidades administrativas, para efectos de su publicacion,
en términos de la normativa aplicable;

Recabar y enviar, a la Autoridad Garante Federal, a través de la Secretaria, la informacién
proporcionada por las unidades administrativas y compilada por la Unidad de Transparencia,
para la elaboracién del Informe Anual, dentro de los periodos que se establezcan en la
normativa aplicable para tal efecto;

Analizar y, en su caso, aprobar los temas presentados en materia de proteccion de datos
personales;

Emitir recomendaciones a las unidades administrativas respecto de los aspectos que se
detecten, en relacion con los temas que le sean puestos a su consideracion, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

11.3. Funciones y responsabilidades de las personas
Integrantes del Comité

El Comité de Transparencia se integra por las personas con derecho a voz y voto. Las personas servidoras
publicas que lleven a cabo las actividades de la Secretaria y Prosecretaria apoyaran en el desarrollo y
ejecucidn de los asuntos del Comité. Todas ellas deberan adoptar las acciones necesarias para evitar que
la informacién 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. Personas Propietarias

Corresponden las siguientes funciones:

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

Proponer, a través de la Secretaria, temas para que sean analizados en las sesiones;

Suscribir las actas que se generen por cada sesion del Comité;

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas en el seno del Comité de Transparencia, y

Las demés que se deriven de este Manual, la normatividad aplicable y las determinaciones del
Comité de Transparencia.
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11.3.2. Presidencia del Comité

Corresponde a la persona titular de la Unidad de Transparencia, ademas de las descritas en el apartado
11.3.1. del presente Manual, las siguientes:

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

Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia, conforme a lo dispuesto en el apartado 1.5
de este Manual, cuando por alguna circunstancia no pueda realizarse por la Secretaria o la
Prosecretaria;

Coordinar y dirigir las sesiones que se efectlen, asi como moderar la participacion de las personas
Integrantes del Comité e Invitadas, en los asuntos que se traten;

Concentrar y conservar el original de actas, resoluciones derivadas de un recurso de revisién
emitidas por la Autoridad Garante Federal, asi como de las derivadas de los asuntos que se
presenten a consideracién del Comité de Transparencia, a través del personal habilitado en la
Unidad de Transparencia, y

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

11.3.3. Secretaria

Corresponden las siguientes funciones:

VI.

Dar cuenta a la Presidencia del Comité de los asuntos propuestos por las unidades administrativas,
para su analisis en sesion;

Elaborar el Orden del Dia e integrar la carpeta con base en la informacién y documentaciéon que
las personas Integrantes del Comité, las unidades administrativas, a través de las personas
designadas como Enlaces de Transparencia o la Unidad de Transparencia, remitan para tal fin;

Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia, conforme a lo dispuesto en el apartado 11.5
de este Manual;

Solicitar la asistencia de las personas Invitadas a la sesion respectiva del Comité, para que realicen
el desahogo del tema que solicitan a dicho 6rgano colegiado, independientemente de la naturaleza
del asunto de que se trate;

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

Verificar el quorum para la validez de cada sesion;
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VII. Coordinar y dirigir las sesiones que se efectien, asi como moderar la participacion de las personas

Integrantes e Invitadas del Comité, en los asuntos que se traten, a peticién de la Presidencia;

VIII. Levantar las actas de sesiones, las cuales deberan ser firmadas por las personas Integrantes y por
la Secretaria 0, en su caso, la Prosecretaria. Asimismo, autorizara las copias de dichas actas y
resoluciones, a través de la solicitud que, en cualquier caso, realicen las unidades administrativas;

IX. Difundir las resoluciones adoptadas por el Comité de Transparencia, a través de los portales de
obligaciones de transparencia respectivos y conforme a los plazos establecidos en la normativa
aplicable, a través del personal habilitado en la Unidad de Transparencia, y

X. Las demas que le sean encomendadas por el Comité de Transparencia.

11.3.4. Prosecretaria

Corresponden las siguientes funciones:

I Auxiliar a la Secretaria del Comité de Transparencia en el desarrollo de las funciones descritas en
el apartado 11.3.3. del presente Manual, y, en ausencia de esta, desempefiar dichas funciones;

Il. Asistir a las sesiones del Comité con voz, pero sin derecho a voto, y

Il Las demas que le sean encomendadas por el Comité de Transparencia.

11.3.5. De las personas Invitadas

Con autorizacion de las personas Integrantes del Comité de Transparencia, estaran presentes durante la
sesion respectiva, las personas servidoras publicas que sean responsables del tema a tratar,
exclusivamente durante el desahogo del o los asuntos para los que se acrediten, quienes tendran voz, pero

no voto, teniendo dentro de sus responsabilidades las siguientes:

. Realizar las gestiones necesarias para contar con los documentos e informacién necesaria, en los
que conste lo solicitado, y

Il. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia para el desahogo del o los asuntos que hayan
requerido agendar en la sesion respectiva.

Las personas titulares de las unidades administrativas que sometan a consideracion del Comité de
Transparencia algin asunto o que tengan competencia respecto de la informacion que sea objeto de
andlisis del Comité o cuya participacion se considere necesaria, podran acudir a la sesion en calidad de
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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 unidades administrativas 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, para tales efectos, deberan realizar lo siguiente:

a) Las unidades administrativas seran las responsables de informar a la Secretaria los temas que
requieran incluir en la sesion respectiva, sefialando el fundamento legal que lo sustenta.

b) La unidad administrativa que solicite agendar un tema para una sesion del Comité, sera la
responsable de elaborar la solicitud y presentacién correspondiente, y entregar la informacién y
documentacién completa y debidamente firmada, via correo electrénico institucional, a la
Secretaria 0 a la Prosecretaria.

11.4. Del Orden del Dia

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

respectiva.

2. Las sesiones, ordinarias y extraordinarias, se conduciran conforme al Orden del Dia y se integrara

conforme a lo previsto en el apartado 11.3.3., fraccién Il del presente Manual.

3. Excepcionalmente, en las sesiones ordinarias, podran analizarse temas como asuntos generales
de caracter informativo, siempre que durante la sesidbn se encuentren todas las personas
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, segun corresponda. En su caso,
por la Presidencia, cuando por alguna circunstancia no pueda realizarse por la Secretaria o la
Prosecretaria. En ausencia de la Presidencia del Comité, a solicitud de cualquiera de las personas

Integrantes.

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

3. Debera hacerse en dias y horas habiles en términos de la normativa. De manera excepcional, la
convocatoria se podra notificar fuera de los plazos mencionados, siempre y cuando las unidades
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administrativas justifiquen la urgencia del asunto y que estén de acuerdo todas las personas
Integrantes del Comité.

4. Debera contar con el Orden del Dia, asi como la fecha, hora y, en su caso, lugar o vinculo
electrénico a través del que se desarrollara la sesion y la mencion de ser ordinaria o extraordinaria.

5. Se acompafiara del Orden del Dia y los documentos soporte para el analisis y discusion de los
puntos a tratar en la sesién, debiendo ser puestos a disposicion de forma electrénica por la
Secretaria Unicamente a las personas Integrantes del Comité de Transparencia.

11.6. De las Sesiones

1. ElI 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 sesioén ordinaria del afio anterior, sujeto
a la respectiva convocatoria. Asimismo, podra haber sesiones extraordinarias cuando asi se
requiera, procurando, en la medida de lo posible, ser compatible con las actividades de las

personas Integrantes y analizar el mayor nUmero de temas por sesion.

2. Las sesiones podran celebrarse por medios electrénicos, siempre y cuando las personas
Integrantes del Comité asi lo determinen y se realice a través de los aplicativos tecnolégicos
institucionales. De cada sesién, se deberé tomar la lista de asistencia de las personas participantes
0, segln corresponda, la constancia de participacién con base en el registro que para tal efecto se
pueda documentar de la plataforma, mediante la cual, se desarrolle la sesion.

3. Para sesionar se requerird que la mayoria de las personas Integrantes del Comité de
Transparencia o sus suplencias estén presentes, dentro de los cuales debera estar la Presidencia.

En caso que no se cuente con el quorum, 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. Las personas Integrantes del Comité de Transparencia deberan externar su voto u opinion
disidente o particular, durante la sesién respectiva, quedando asentado en el acta.

Las personas Integrantes del Comité deben informar a éste cuando existan asuntos que les
representen algun conflicto de intereses, a efecto de solicitar su abstencion para emitir su opinion

0 voto.

5. En latoma de decisiones, todas las personas Integrantes, de estimarlo necesario, deben exponer
y someter a discusién 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.
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6. Por unanimidad de las personas presentes, podran decretarse recesos, no siendo necesario en
este caso emitir una nueva convocatoria, asimismo, debera asentarse en el acta la razéon y el
periodo por el cual se decrete.

II.7. De las Actas y las Resoluciones

1. Por cada sesion se elaborara el Acta correspondiente, misma que debera ser suscrita por las
personas Integrantes del Comité de Transparencia y la Secretaria, para los efectos procedentes.

2. Lasresoluciones que sean adoptadas por el Comité de Transparencia, deberan constar en el acta

respectiva.

3. Las resoluciones adoptadas en el seno del Comité de Transparencia, seran de cumplimiento
obligatorio para las personas Integrantes, asi como para la Unidad de Transparencia, las unidades
administrativas de Banobras y los demas sujetos obligados a cargo de la Institucion, sin que
proceda modificacién alguna.

4. Las resoluciones del Comité de Transparencia deben ser publicadas en el Portal de Transparencia
de Banobras, en los tiempos establecidos en la normativa aplicable.
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Seccioén lll. De las Solicitudes

1. La Unidad de Transparencia recibira y dara tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, a través
de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

2. Paratales efectos, se deberan realizar los tramites internos necesarios, bajo el principio de realizar una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada al interior de Banobras y demas sujetos
obligados bajo su responsabilidad, de conformidad con el articulo 133 de la Ley General.

3. Las unidades administrativas deberan realizar una bisqueda exhaustiva y razonable de la informacion
solicitada, tanto en los archivos fisicos y electrénicos con los que cuenten, de Banobras y de los sujetos
obligados bajo su responsabilidad, segun sea el caso.

4. Las solicitudes de acceso a la informacién serdn remitidas por la Unidad de Transparencia, dentro de
los dos dias hébiles siguientes a aquel en que se hayan recibido, a las personas titulares de las unidades
administrativas, quienes deberan dar respuesta en tiempo y forma, a través de oficio firmado por la
persona titular del area responsable de la informacion o, en su defecto, por la persona designada como
Enlace de Transparencia, dirigido via electrénica a la persona titular de la Unidad de Transparencia o a
la de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

La respuesta que emitan las unidades administrativas, debera realizarse dentro de los ocho dias habiles
posteriores a su recepcion.

En casos excepcionales, a peticion de parte, podrd ampliarse el plazo interno para emitir respuesta, por
cinco dias naturales adicionales, por Unica ocasion.

5. Si la unidad administrativa estima no ser competente para atender total o parcialmente la solicitud,
debera sefalarlo dentro del dia héabil siguiente al que se haya recibido por parte de la Unidad de
Transparencia, debiendo sefialar si considera que otra unidad administrativa pudiera tener la

informacion solicitada.

En caso de que ninguna otra unidad administrativa sea competente, se debera comunicarle al Comité
de Transparencia, en términos de lo dispuesto en el apartado 111.3 del presente Manual.

6. En los casos de notoria incompetencia, la Unidad de Transparencia notificara tal situacion a la persona
solicitante, dentro de los tres dias habiles posteriores a su recepcion.

7. Si la unidad administrativa requiere informacién adicional de la persona solicitante para aclarar los
términos de la solicitud, deberd hacerlo del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los

dos dias habiles posteriores a su recepcion.

8. Cuando las unidades administrativas determinen la clasificacion de la informacién solicitada como
reservada o confidencial, ya sea parcial o total, deberan hacerlo del conocimiento del Comité de
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Transparencia, a través de las personas designadas como Enlaces de Transparencia, dentro de los
ocho dias habiles posteriores a su recepcion.

Para tal efecto, 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 algun tema de su competencia.

Los documentos tendran que remitirse a través de correo electrénico, adjuntando la version electronica
de la solicitud debidamente firmada, por lo que, las personas designadas como Enlaces de
Transparencia deberan conservar los originales de dicha respuesta hasta que, en su caso, sean
requeridos por la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

9. Las unidades administrativas podran solicitar, a través de las personas designadas como Enlaces de
Transparencia, la ampliacion al plazo legal para dar respuesta, debiendo fundar y motivar, expresando
las razones por las cuales se requiere contar con mas tiempo para atender el requerimiento.

Para la puesta a consideracion del Comité de Transparencia de la solicitud de ampliacion, debera
hacerse a través de la Secretaria de ese érgano colegiado, observando en todo momento los plazos
que para tal caso apliqgue conforme a la normativa correspondiente y dentro de los ocho dias habiles
posteriores a su recepcion.

10.Una vez que el Comité de Transparencia haya resuelto los asuntos sometidos a su consideracion, la
unidad administrativa debera remitir la respuesta correspondiente a la Unidad de Transparencia.

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 informaciéon que se pondrd a consideracion del
Comité de Transparencia, a través de las personas designadas como Enlaces de Transparencia,
para confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion total o parcial de informacién como
reservada o confidencial.

2. Lainformacién referida en el numeral anterior, debera ser remitida a la Secretaria de ese 6rgano
colegiado, a través de las personas designadas como Enlaces de Transparencia, cuando menos
tres dias habiles de anticipacion previo a la convocatoria, salvo que se trate de un cumplimiento a
una resolucion instruida por autoridad competente. En todo momento se deberan observar los
plazos establecidos por la normativa aplicable para cada situacion.

3. La solicitud para poner a consideraciébn del Comité de Transparencia la clasificacién
correspondiente, debera estar fundada y motivada, sefialando los hechos que sustentan la
clasificacion, debiendo anexar, en su caso, las versiones publicas y el proyecto de texto con base
en el cual se pretende clasificar la informacion, ya sea parcial o total.
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La solicitud debera contener los siguientes elementos:

l. Hoja oficial membretada, indicando el area responsable o que tiene bajo su resguardo la
informacion;

Il. La descripcion del documento que se pretende clasificar;

Il. En su caso, el periodo por el cual se pretende clasificar;

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

V. Fundamento legal de la clasificacion y la motivacion;

VI. Para el caso de la informacion que se reporte en los portales o en la Plataforma Nacional

de Transparencia, se debera 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 responsable de la informacién o que esté bajo su resguardo,
con nivel minimo de Direccién de Area.

[11.2. 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
maxima publicidad y sefialar en la solicitud, que hagan llegar a través de las personas designadas
como Enlaces de Transparencia, los criterios de bldsqueda utilizados, ademas de mencionar las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia de la informacién solicitada,

sin perjuicio de observar lo dispuesto en la normativa aplicable.

2. Lasolicitud para poner a consideracién del Comité de Transparencia la declaracion de inexistencia,
debera ser remitida a la Secretaria 0 a la Prosecretaria de ese 6rgano colegiado, a través de las
personas designadas como Enlaces de Transparencia, con cuando menos tres dias habiles de
anticipacion previo a la convocatoria, salvo que se trate de un cumplimiento a una resolucién
instruida por autoridad competente. En todo momento, se deberan observar los plazos establecidos
por la normativa aplicable para cada situacion.

[11.3. Casos de no competencia

1. Con motivo del procedimiento de acceso a la informacion, las personas titulares de las unidades
administrativas a las que se turne la solicitud, y 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.
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Los comunicados deberan remitirse a través de correo electrénico institucional, adjuntando la
version electrénica de la solicitud debidamente firmada, y las personas designadas como Enlaces
de Transparencia deberan conservar los originales de dicha respuesta hasta que, en su caso, sean
requeridos por la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

l11.4. 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 las personas
designadas como Enlaces de Transparencia, al Comité de Transparencia por medio de la
Secretaria o la Prosecretaria, la confirmacién de la versién publica, en la que se testen las partes
0 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 que pretenden obtener, asi como los documentos que
presenten testados o0 no testados, debiendo observar los requisitos sefialados para la solicitud al
Comité de Transparencia, establecidos en el apartado Ill.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 las personas designadas como Enlaces de
Transparencia, podran poner a consideracion del Comité de Transparencia, a través de la
Secretaria o la 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 apartado lll.1., numeral 3 de este Manual, sefialando 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 el ejercicio de los
derechos ARCO, por parte de las personas servidoras publicas de las unidades administrativas.

3. Las unidades administrativas, deberan atender lo dispuesto en el Procedimiento Interno para la
Atencion de Solicitudes de Ejercicio de Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion vy
Oposicién 6, aprobado por el Comité de Transparencia y privilegiaran los procedimientos de
conformidad con la normativa aplicable para el ejercicio de los derechos ARCO, cuyo plazo de

6 Banobras Transparencia » Informacion Relevante en Materia de Proteccion de Datos Personales

Consultar en Variable y formato 6.1, nimero de criterio 2.
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respuesta no debera exceder de ocho dias habiles contados a partir del dia siguiente habil a que
reciban la solicitud.

En casos excepcionales, y a solicitud de las personas designadas como Enlace de Transparencia,
podra ampliarse el plazo interno para emitir respuesta, por cinco dias naturales adicionales, por

Unica ocasion.

Las unidades administrativas podran solicitar a través de las personas designadas como Enlaces
de Transparencia, la ampliacion al plazo legal para dar respuesta, debiendo fundar y motivar,
expresando las razones por las cuales se requiere contar con mas tiempo para atender el

requerimiento.

Para la puesta a consideracion del Comité de Transparencia de la solicitud de ampliacion, debera
hacerse a través de la Secretaria, observando en todo momento los plazos que para tal caso
aplique conforme a lo normativa correspondiente y dentro de los ocho dias habiles posteriores a

Su recepcion.

4. Las unidades administrativas por medio de las personas designadas como Enlaces de
Transparencia, en caso de que la solicitud no satisfaga alguno de los requisitos establecidos en la
Ley de Proteccion de Datos, solicitardn dentro de los dos dias habiles siguientes a que reciban la
solicitud a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, que se prevenga a la
persona titular de los datos para que subsane las omisiones.

5. Unavez que la Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo
el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales, reciba las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, se turnara a mas tardar
durante el segundo dia habil siguiente a las unidades administrativas que estime competentes.

6. Cuando las unidades administrativas estimen la notoria incompetencia para atender la solicitud
para el ejercicio de los derechos ARCO, deber& hacerlo del conocimiento de la Gerencia Ejecutiva
que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, dicha situacion dentro del dia habil siguiente al que reciban la
solicitud, debiendo indicar, en su caso, el sujeto obligado que pueda resultar competente.

7. LaUnidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para
asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, podra
reconducir la via haciéndolo del conocimiento a la persona 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 Datos Personales, dentro de los plazos que para tal efecto establece la normativa.
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Seccion IV. De la atencidon de los medios de
iImpugnacion, los requerimientos de la Autoridad
Garante Federal y las resoluciones del Comité de

Transparencia

IVV.1. De la atencion de recursos de revision y formulacion
de alegatos

1. En materia de atencién a recursos de revision y formulacién de alegatos se llevara a cabo lo
siguiente:

a. La Unidad de Transparencia recibira a través del Sistema de Comunicacion, los recursos de
revision interpuestos en contra de las determinaciones de Banobras y los sujetos obligados a
cargo de Banobras.

b. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace
para asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
solicitara a la unidad administrativa que haya dado respuesta a la solicitud, a més tardar el dia
hébil siguiente en que haya recibido el acuerdo de admisién del recurso, que rinda sus
manifestaciones al respecto (alegatos);

c. La unidad administrativa por medio de las personas designadas como Enlaces de
Transparencia, debera formular y remitir por medio electrénico a la Unidad de Transparencia, a
través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccibn de Datos Personales, las manifestaciones
correspondientes, dentro de los tres dias habiles 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
las personas designadas como Enlaces de Transparencia hasta que, en su caso, sean
requeridos por la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

d. Con base en las manifestaciones enviadas por la unidad administrativa, la Unidad de
Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, debera remitir a
la Autoridad Garante Federal el documento de alegatos a través del Sistema de Comunicacion
habilitado para tal efecto, dentro de los plazos establecidos;
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e. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace
para asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales,
dara seguimiento al recurso de revision.

2. La atencién de los requerimientos que formule la Autoridad Garante Federal para asuntos distintos
a los recursos de revisién o formulacién de alegatos, como los relacionados para integrar los
informes o cualquier otro, se atenderan en lo conducente conforme a lo descrito en el numeral
anterior.

IV.2. Cumplimiento de las resoluciones de la Autoridad
Garante Federal

En materia de cumplimiento de las resoluciones de la Autoridad Garante Federal se atendera lo siguiente:

. La Unidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para
asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, recibe la
notificacion de la resolucion correspondiente y la enviard a las unidades administrativas 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 que tenga a su cargo el Enlace para
asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, tres dias
habiles antes del vencimiento o, en caso que tenga que intervenir el Comité de Transparencia,
cuatro dias habiles antes del vencimiento concedido para su cumplimiento;

M. En caso de resultar aplicable, el Comité de Transparencia adoptara 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 que tenga a su cargo el Enlace para

asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, comunicara
su cumplimiento a la Autoridad Garante Federal.

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

1. EIl Comité de Transparencia, en el ejercicio de las facultades que le otorga la Ley General y la Ley
de Datos Personales, emitira sus respectivas resoluciones, con base en lo solicitado y manifestado
por las unidades administrativas.
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2. Las unidades administrativas estan obligadas a cumplir con las resoluciones emitidas por el Comité
de Transparencia. Para ello, ese o6rgano colegiado podra verificar |
correspondientes a través de la Secretaria o Prosecretaria.

as

resoluciones

3. 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

En materia de publicacién y actualizacion de la informacién relacionada con las obligaciones de
transparencia, se llevara a cabo lo siguiente:

a. Con base en la tabla de aplicabilidad o documento andlogo, las unidades administrativas
identificaran, recabaran, organizaran e integraran la informaciéon 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 establecidos para tal efecto, de conformidad con la normativa aplicable en la materia;

b. Para tales efectos,

las unidades administrativas deberan notificar a

la Unidad de

Transparencia, a través de un oficio, remitido via electrénica, a la o las personas responsables
de la carga de cada una de las fracciones que le corresponden;

c. 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 informacion no necesariamente debe recaer en las personas
designadas como 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 que
tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Proteccion de Datos Personales;

d. La Unidad de Transparencia, a efecto de verificar que las unidades administrativas hayan
realizado la publicacién de la informacion que les corresponda, para efectos de lo establecido
en el articulo 41, fraccion |, de la Ley General, podra sefialar un plazo menor para el
cumplimiento de las obligaciones de actualizacién de los portales, para tales efectos;

e. Las unidades administrativas deberan remitir a la Unidad de Transparencia, a través de la
Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, los acuses que genere el sistema con los
que se acredite que la informacién fue reportada en tiempo y forma, al dia habil siguiente al
de su cumplimiento;

f.  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, observando lo dispuesto en la Seccion Ill. De las Solicitudes del
presente Manual, y

g. La actualizacién de la informacion que deba ser difundida en version 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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Seccion VI. De las obligaciones en Materia de
Proteccion de Datos Personales

1. El Comité de Transparencia es la maxima autoridad en materia de proteccién de datos personales y
tendra las funciones establecidas en el articulo 78 de la Ley de Datos Personales, sin perjuicio de
otras funciones que le sean conferidas por la demas normatividad aplicable.

2. LaUnidad de Transparencia, a través de la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para
asuntos de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales, realizara las
funciones establecidas en el articulo 79 de la Ley de Datos Personales, sin perjuicio de otras funciones

que le sean conferidas por la demas normatividad aplicable.

3. Las unidades administrativas que realicen tratamientos de datos personales en el ejercicio de sus
atribuciones, deberan reportar a la Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, la informacion basica
de cada tratamiento de datos personales que realicen, para la elaboracién y actualizacion del

Inventario de Datos Personales y de los avisos de privacidad respectivos.

4. Es responsabilidad de las unidades administrativas identificar y reportar los tratamientos de datos
personales que manejen en sus respectivas areas, en el ejercicio de sus atribuciones.

5. La Gerencia Ejecutiva que tenga a su cargo el Enlace para asuntos de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales podra, en el ambito de sus facultades y derivado de los
tratamientos que reporten las unidades administrativas, proporcionar la normativa o la orientacion

conducente para el cumplimiento de los principios y obligaciones en la materia.

6. Para dar cumplimiento a la proteccidn de los datos personales, se podran emitir las politicas, bases o
documentos necesarios que se requieran en términos de la normativa aplicable, los cuales seran de
cumplimiento obligatorio para las unidades administrativas, por lo que, deberan realizar aquellas

acciones que se estipulen en los mismos, para tales efectos.
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