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COMITE DE INFORMACION

PRESENTACION

Se ha elaborado el presente documento, cuya finalidad es la de describir las actividades que
desempena el Comité de Informacién, de acuerdo a las funciones conforme a lo estipulado en el

articulo 29 de la LFTAIPG y sus Reglas Internas de Operacion.

El presente manual contiene los objetivos, politicas y/o normas de operacién, descripcion de
actividades, diagrama de flujo, relativos a la operacion del Comité de Informacion; su correcta
aplicacién redundara en beneficio de las personas que acuden al Instituto a solicitar informacién y en

el cumplimiento por parte del INMEGEN de la normatividad existente.

Finalmente, la actualizacion del presente manual estara a cargo de la Subdireccién de Planeacion

Institucional, en coordinacion con la Unidad de Enlace y con el Comité de Informacion.
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COMITE DE INFORMACION

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en el que se describan todas y cada una de las actividades propias del
Comité de Informacién, con la finalidad de que sirva de guia o referencia al personal involucrado,
estableciendo para tal efecto las politicas y mecanismos necesarios para que el cumplimiento de la
normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COMITE DE INFORMACION

I.-MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion. DOF. 12/06/2003

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. DOF. 18/08/2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso
a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de
dichos datos. DOF. 25/08/2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica los indices de
expedientes reservados DOF.9/12/2003.

Lineamientos generales para la organizacién, conservacién y custodia de los archivos de las
dependencias y entidades de la A.P.F. DOF. 20/02/2004

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
correccion de datos personales que formulen los particulares. DOF.6/04/2004

Lineamientos de proteccion de datos personales. DOF. 30/09/2005
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Recomendaciones para la identificacion de informacion reservada o confidencial por parte de las

entidades de la Administracion Publica Federal. DOF. 01/04/2003.

Lineamientos Internos para clasificar y desclasificar la informacion del INMEGEN. Febrero 2006.

Reglas de Operacion Internas del Comité de Informacion del INMEGEN. Febrero 2006.
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lll.- PROCEDIMIENTO

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LAS NEGATIVAS DE ACCESO A LA

INFORMACION POR EL TIPO DE CLASIFICACION O INEXISTENCIA DE LA MISMA.
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COMITE DE INFORMACION

OBJETIVO ESPECIFICO

Describir las actividades desarrolladas por el Comité de Informacion del Instituto para atender en
tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién, quees negado el acceso por tratarse de
informacion clasificada como confidencial y/o reservada o por la inexistencia de la misma.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La respuesta a la solicitud de informacién, emitida por el area correspondiente debera estar
fundamentada y motivada y ademas de contar con el aval del area de asuntos juridicos.

- El Comité de Informacién debera revisar las negativas de acceso a la informacion, que asi
emitan las areas por el tipo de clasificacién de la informacioén (reservada y/o confidencial) o por
inexistencia de la misma y emitira el dictamen correspondiente.

- El Comité de Informacion confirmara, revocara o modificara la negativa de informacion.

- El Comité de Informacién solicitara a la Unidad de Enlace, se tramite una prérroga a la respuesta
de la solicitud de informacién, cuando asi se requiera.

- Elincumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacién
aplicable.
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AREA RESPONSABLE: COMITE DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 1: PARA LA REVISION DE LAS NEGATIVAS DE ACCESO A LA
INFORMACION POR EL TIPO DE CLASIFICACION O
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION.

UNIDAD QUE
INTERVIENE

ACT.
No.

DESCRIPCION

UNIDAD DE ENLACE

AREAS DEL INSTITUTO

ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE
INFORMACION

UNIDAD DE ENLACE

1

10

11

Procesa a través del Sistema de Solicitudes de
Informacion (SISI), la solicitud de informacion por parte de
un usuario.

Identifica la naturaleza de la informacion requerida por el
usuario y las areas del Instituto que son responsables o
resguardan dicha informacion.

Solicita la informacion al area via oficio, a mas tardar al
dia habil siguiente de recibida la solicitud.

Reciben la solicitud de la Unidad de Enlace, analizan la
naturaleza de la informacion solicitada y a mas tardar en
dos dias habiles responden a dicha Unidad de que se
trata de informacion clasificada o inexistencia de la
misma.

Envia al area de asuntos juridicos para su aval sobre la
fundamentacion legal.

Analiza el fundamento legal de la respuesta y emite su
aval y fundamentacién para entregarla a la Unidad de
Enlace.

Recibe respuesta del area, y verifica que cuente con el
aval de asuntos juridicos.

Incorpora la documentacion correspondientes para la
revision de la respuesta por tratarse de una negativa de
informacioén, ya sea por el tipo de clasificacién o por la
inexistencia de la misma.

Convoca a sesion ordinaria o extraordinaria para
confirmar, revocar o modificar el tipo de clasificacion o la
inexistencia de la informacion.

Emite dictamen en el que se explica la negativa para
entregar la informacién y lo envia a la Unidad de Enlace.

Recibe dictamen, y entrega respuesta al usuario.
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AREA RESPONSABLE: COMITE DE INFORMACION
PROCEDIMIENTO 1: PARA LA RE)/ISIC')N DE LAS NEGATIVAS DE ACCESO A LA
INFORMACION POR EL TIPO DE CLASIFICACION O
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION.
12 Incorpora al portal de Transparencia la resolucidn

correspondiente.

13 Fin de procedimiento.
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COMITE DE INFORMACION

Diagrama de Flujo

USUARIO

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

AREAS DEL INSTITUTO

Emite solicitud de
informacién

Solicitud de Inf.

1

Recibe yprocesa
solicitud

Solicitud de Inf

Identifica area
responsable y
naturaleza de la
informacion.

|

Solicita informacion
un, al dia habil
siguiente

Recibe respuesta y
solicita asesoria al
area Juridica

Oficio

Recibe respuesta a
su Solicitud de
Informacion

Recibe respuesta 'y
consulta con el
presidente del
Comité de Inf.

Oficio

Recibe solicitud y
responden ala
Unidad en dos dias
habiles

Solicitud de Inf.

Oficio de
respuesta

Recibe Dictamen'y
entrega respuesta
al usuario

Recibe yanaliza
fundamento legal
envia respuesta

Oficio

Ano

Dictamen

Actualiza
informacion en
pagina web

Normatividad

Término

Conwoca yrealiza
Sesion, emite
dictamen ylo envia
alaUnidad

Dictamen
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lil.- PROCEDIMIENTO

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DEL LISTADO DE EXPEDIENTES

RESERVADOS DEL INMEGEN.
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COMITE DE INFORMACION

OBJETIVO ESPECIFICO

legislacion aplicable.

Describir las actividades desarrolladas por el Comité de Informacion del Instituto para autorizar en
tiempo y forma el listado de expedientes reservados, en apego a lo estipulado en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas
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DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La Unidad de Enlace solicitara semestralmente a todas las areas del INMEGEN su listado de
expedientes reservados.

- Las diferentes areas del INMEGEN enviaran su relacién de expedientes reservados en impreso
rubricada y, en su caso, designaran a un responsable para la captura en el sistema del IFAI de
los expedientes reservados de su area.

- El Comité de Informacién debera aprobar el listado de expedientes reservados del INMEGEN, de
conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

- La Unidad de Enlace instruira, en su caso, a cada area el funcionamiento del Sistema para la
captura de los expedientes reservados elaborado por el IFAL.

- La Unidad de Enlace remitira el Listado de expedientes reservados al IFAI, ya aprobado por el
Comité de Informacion.

- Elincumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislaciéon
aplicable.
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AREA RESPONSABLE:COMITE DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 2: PARA LA AUTORIZACION DEL LISTADO DE EXPEDIENTES
RESERVADOS DEL INMEGEN.

UNIDAD QUE
INTERVIENE

ACT.
No.

DESCRIPCION

UNIDAD DE ENLACE

AREAS DEL INSTITUTO

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE
INFORMACION

UNIDAD DE ENLACE

1

Solicita a las areas del Instituto, via oficio, el listado o la
actualizacién de expedientes reservados, generados en el
semestre correspondiente (segundo en enero y primero
en julio) de cada afo, especificando la fecha de entrega.

Reciben la solicitud de la Unidad de Enlace, analizan la
informacién solicitada y a mas tardar en cinco dias
habiles responden a dicha Unidad y, en su caso,
designan a un responsable para capturar en el Sistema
del IFAI.

Recibe respuesta del area, instruye al responsable del
funcionamiento del sistema y en la captura de los
expedientes.

Una vez capturados todos los expedientes reservados,
imprimira el listado e incorpora en la orden del dia la
informacién para la revision.

Convoca a sesion al Comité de Informacion, para revisar
el listado.

Confirma, revoca o modifica el tipo de clasificacion de los
expedientes, emite respuesta en el que se aprueba el
listado de expedientes reservados y lo envia a la Unidad
de Enlace, para que sea enviado al IFALI.

Recibe listado de expedientes reservados autorizado y lo
envia al IFAL

Recibe el acuse correspondiente emitido por el IFAI, lo
archiva.

Fin de procedimiento.
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COMITE DE INFORMACION

Diagrama de Flujo

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE .
INFORMACION AREAS DEL INSTITUTO
v |
Recibe solicitud y
Solicita listado de respondenala
expedientes Unidad en cinco
reservados dias habiles
Oficio de Oficio de resp.
solicitud
3
Recibey, ensu
caso, instruye en la <
captura del listado
Oficio de resp.
Imprime y prepara
Sesion Ordinaria
Listado
6

Conwvoca al Comité
de Informacion para
realizar Sesion

Listado

En Sesion decide
confirmar, revocar o
modificar
clasificacion

Listado

7
Recibe Listado y ——
envia al IFAl
Listado

Recibe acuse y
archiva

acuse de recibo

Término
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DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

3.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DEL INFORME A REMITIR AL INSTITUTO FEDERAL DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IFAI).
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DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

OBJETIVO ESPECIFICO

Describir las actividades desarrolladas por el Comité de Informacién del Instituto para autorizar en
tiempo y forma los formatos que se deben de requisitar para el informe anual del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion (IFAI), en apego a lo estipulado en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion aplicable.
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COMITE DE INFORMACION

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La Unidad de Enlace requisitara los formatos remitidos por el IFAl sobre las actividades
realizadas y las solicitudes de informacion recibidas en el INMEGEN. (numero, tipos de
respuestas, clasificacion de las preguntas por tema, etc.), para la elaboracion del informe anual.

- El Comité de Informaciéon debera revisar, avalar y enviar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 39 de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Elincumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislaciéon

aplicable.
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DIA | MES | ANO

AREA RESPONSABLE: COMITE DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 3: PARA LA AUTORIZACION DE LOS INFORMES PARA
REMITIR AL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (IFAI).

UNIDAD QUE ACT. DESCRIPCION
INTERVIENE No.
UNIDAD DE ENLACE 1 Recibe del IFAI los formatos, instructivos y ejemplos para
el informe del IFAI, con las fechas de cumplimiento.
2 Analiza la informacién solicitada y a mas tardar en cinco
dias habiles requisita los formatos.
3 Incorpora a la orden del dia de la sesién ordinario o
extraordinaria la revision de los formatos.
COMITE DE ) 4 Confirma, revoca o modifica la informaciéon de los
INFORMACION formatos, emite respuesta en el que se aprueban los
formatos y la envia a la Unidad de Enlace, para que sean
enviados al IFAL.
UNIDAD DE ENLACE 6 Recibe los formatos aprobados y los envia al IFAI, via
correo electrénico.
7 Recibe el acuse correspondiente emitido por el IFAI, lo
archiva.
8 Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE INFORMACION

Recibe del IFAI
formatos e instructivos
para elaborar Informe

Formatos e

instructiv os

Analiza
informacion y
requisita formatos

Formatos

i

Incorpora a la
Orden del Dia
revision de
formatos

Formatos e
instructivos

_ ]

Confirma, revoca o

Recibe formatos y
envia al IFAI, via 4

correo electronico

> modifica la
informacion de los
formatos y envia.

Formatos e
instructiv os

Listado

Recibe acuse y
archiva

Acuse de recib

Término
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COMITE DE INFORMACION

lil.- PROCEDIMIENTO

4- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LOS CRITERIOS DE CLASIFICACION Y

DESCLASIFICACION, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL INMEGEN.
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DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

OBJETIVO ESPECIFICO

Describir las actividades desarrolladas por el Comité de Informacion del Instituto para autorizar en
tiempo y forma los criterios internos sobre la clasificacion y desclasificacion de la informacién, sobre
proteccién de datos personales del INMEGEN, en apego a lo estipulado en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su reglamento y demas legislacion
aplicable.
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DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La Unidad de Enlace presentara una propuesta sobre los lineamientos de Clasificacion vy

Desclasificacion.

- La Unidad de Enlace conjuntamente con las areas areas correspondientes o responsables
elaborara una propuesta sobre los lineamientos de la proteccion de datos personales.

- El Comité de Informacion revisara los Lineamientos y confirmara, revocara o modificara la

informacion.

- Elincumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacién

aplicable.
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DIA | MES | ANO

AREA RESPONSABLE:COMITE DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 4: PARA LA AUTORIZACION DE LOS CRITERIOS DE

CLASIFICACION

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL INMEGEN.

DESCLASIFICACION, Y DE

UNIDAD DE ENLACE 1
2
4
COMITE DE 5
INFORMACION
6
UNIDAD DE ENLACE 7
8

Realiza la propuesta de los Criterios sobre clasificacion y
desclasificacion de la informacion, y sobre la proteccion
de datos personales, éstos ultimos son elaborados con la
colaboracién de las areas responsalbes.

Realiza reunion con areas involucradas para la revision y
opinién de dichas propuestas.

Incorpora a la orden del dia, la informacién para su
revision.

Confirma, revoca o modifica las propuestas de los
lineamientos.

Aprueba lineamientos y los envia a la Unidad de Enlace,
para que sean remitidos al IFAl y dados a conocer a todo
el personal del instituto, para su aplicacién inmediata.

Recibe los criterios, los envia al IFAl y a todas las areas
del INMEGEN para su inmediata aplicacion.

Fin del procedimiento.
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i MEXICO

COMITE DE INFORMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE

COMITE DE
INFORMACION

Elabora propuesta de
Criterios de
Clasificaciony

Neerlacifiraridn

Propuesta

Realiza reunién
para analizar
propuesta

Propuesta

Incorporaala
Orden del Dia
revision de
propuesta

Propuesta de
Lineamientos

Confirma, revoca o
modifica la
propuesta

Propuesta de
Lineamientos

Aprueba
Lineamientos y
envia ala Unidad

Recibe
Lineamientos y
envia al IFAlyalas
areas

Lineamientos

Acuse de recib

Término
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, DIA | MES | ANO

COMITE DE INFORMACION

IV.- GLOSARIO DE TERMINOS

Instituto o INMEGEN. Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan

informacién a la Unidad de Enlace.

Comité. El Comité de Informacién del INMEGEN con fundamento legal en el Articulo 29 de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Sistema de solicitudes de informacién (SISI). Sistema informatico implementado por la Secretaria
de la Funcion Publica, mediante el que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la

informacién publica a través de medios informaticos.

Unidad de Enlace.: Ventanilla 0 modulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a

la informacion, a datos personales o correccion de ellos.

Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacion que produzca o se

encuentre bajo resguardo del Instituto.

IFAI. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.




