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1. Propésito

1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma la informacion solicitada por los usuarios, de acuerdo a lo que estipula
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y
demas legislacion aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3. Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 La Unidad de Enlace, recibe, gestiona y da seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion.

3.2 La operacién de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion
aplicable.

3.3 El titular de la Unidad de Enlace debe ser un funcionario con cargo de subdirector, con acceso a
la informacioén del Instituto.

3.4 La direccion de la Unidad de Enlace es Periférico Sur 4124, Torre Zafiro Il, sexto piso. Colonia Ex
Rancho de Anzaldo. Delegacién Alvaro Obregén, C.P. 01900, México, D.F y el correo electrénico de

es: uenlace@inmegen.gob.mx

3.6 El horario de atencion de la Unidad de Enlace es de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

3.7 Las solicitudes de informacién se reciben y procesan a través del Sistema de Solicitudes de
Informacion “infomex” habilitado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAL).

3.8 Las solicitudes por escrito libre se atienden directamente en el médulo de acceso a la
informacién, dirigido al Titular de la Unidad de Enlace, con todos los datos que marca el art. 40 de la
LFTAIPG.

3.9 La Unidad de Enlace, es la unica responsable de registrar la solicitud de forma manual en
“infomex”.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha



mailto:uenlace@inmegen.gob.mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
\ \ Instituto Nacional de
bg; UNIDAD DE ENLACE 7} Medicina Gendmica
Procedimiento 1: Para la atencion de solicitudes de
acceso a informacién a través de “infomex” ylo Hoja 4 de 55
escrito libre.

3.10 Para dar atencioén a las solicitudes recibidas a través de correo electronico, la Unidad de Enlace
contacta al usuario por la misma via para que éste ingrese la solicitud por los conductos establecidos
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

3.11 EI IMEGEN da acceso a la informacion producida por sus areas y que esté en su resguardo, con
criterio de gratuidad, respetando los derechos de las personas sobre los datos personales e
informacién confidencial contenidos en los expedientes clinicos, académicos, de los trabajadores o
de investigacién, asi como en aquéllos en que se integren datos personales.

3.12 La Unidad de Enlace es la unica facultada para solicitar a las areas del Instituto que
proporcionen la informacién en los plazos y términos establecidos para responder en tiempo y forma
las solicitudes de acceso a la informacion.

3.13 Los tiempos de respuesta de las solicitudes se apegan a lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en los articulos 40 a 44 y su
Reglamento.

3.14 La Unidad de Enlace no es responsable por la generacién, acceso, resguardo o clasificacion de
la informacion producida o en poder de las areas del Instituto y tampoco de dar respuesta a las
solicitudes que no hayan sido gestionadas a través de ella.

3.15 Es responsabilidad de cada area a la que se turnan las solicitudes, el analizar y dar acceso a la
informacién en los tiempos establecidos para ello.

3.16 En los casos en que las respuestas sean negativas de acceso, invariablemente deben ser
confirmadas por el Comité y se emite la resolucion correspondiente.

3.17 La Unidad de Enlace no da tramite a respuestas que no cuenten con el fundamento legal
correspondiente.

3.18 El titular o el personal de la Unidad de Enlace orienta y asiste a los usuarios para el acceso a la
informacioén y formas de otorgamiento de la misma, cuando asi lo requieran.

3.19 El titular de la Unidad de Enlace siempre somete a autorizacion del Comité de Informacién los
casos de informacion que sean inexistente, reservada y/o confidencial por alguna de las areas del
Instituto.

3.20 El titular de la Unidad de Enlace propone al Comité de Informacion los procedimientos internos
que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
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3.21 El titular de la Unidad de Enlace propone todas aquellas funciones que considere necesarias
para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el Instituto y los particulares.

3.22 Las tarifas aplicadas para la copia, envio u otorgamiento de la informacién son las que establece
la normatividad vigente en la materia.

3.23 La Unidad de Enlace cuenta con un archivo independiente para su operacion.
3.24 El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién es sancionado conforme a la Ley

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcion de
solicitud de
informacion

2.1 Recibe solicitud.

¢ Es por sistema?

S- imprime solicitud

No- realiza captura en el Sistema e imprime

. Solicitud de informacién (emitida por el
sistema).
. Escrito libre de solicitud de informacion

Unidad de Enlace

2.- Analiza y tramita

3.1 Identifica la naturaleza de la informacion y el
area responsable de la misma.
3.2 Solicita al area la informacién especificando
fechas limite de entrega y modalidades de
respuesta.
» Oficio informacién (copia para miembros
del Comité de Informacion.

Unidad de Enlace

3.- Respuesta al
usuario

6.1 Recibe respuesta del area

itiene costo?
Si- notifica al peticionario por medio del sistema
(espera notificacién de pago en el sistema)
No- escanea informacién y entrega al usuario.
De ser necesario, realiza oficio especificando la
informacion entregada y los términos de ésta.
» Oficio respuesta a la Unidad de Enlace
(a@reas de la Institucion).
» Oficio de la Unidad de Enlace para el
usuario (en caso de ser necesario).
. Acuse de respuesta en el sistema

Fin de procedimiento.

Unidad de Enlace
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6. Documentos de referencia

Documentos Codlgo_ (cuando
aplique)
[1  Solicitud de informacién (emitida por el sistema) 6 escrito libre.
[1  Oficio informacion (copia para miembros del Comité de Informacion.
[0 Oficio respuesta a la Unidad de Enlace (areas de la Institucion). No aplica
[0 Oficio de la Unidad de Enlace para el usuario (en caso de ser necesario).
[1 Acuse de respuesta (emitido por el sistema)
7. Registros
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros it e .
conservaciéon conservarlo Identificacion
Unica
Formatos FIC's 5 afios Titular dé la Unidad de No aplica
nlace

8. Glosario

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacién a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informacion del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o0 emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, niumero telefénico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico.
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Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.

Informacion Confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

IFAL. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Recurso de revision: Previsto en los articulos 49 y 50 de la LFTAIPG.

Reglamento: ElI Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
un sujeto obligado.

Sistema de solicitudes de informacion infomex: Sistema informatico implementado mediante el
que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la informacion publica.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fraccion XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: 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.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1@1 UNIDAD DE ENLACE
Procedimiento 1: Para la atencion de solicitudes de
acceso a informacién a través de “infomex” ylo
escrito libre.

\ Instituto Nacional de
2} Medicina Gendmica
- MEXICO

Hoja 10 de 55

9. Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1 Junio 2009

Se modificaron las politicas y
el procedimiento

10. Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE OBLIGACIONES DE

TRANSPARENCIA.
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1. Propésito
1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
actualice en tiempo y forma el Portal de Obligaciones de Transparencia, de acuerdo a lo que estipule
el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental,

su reglamento y demas legislacion aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica responsables de la informacion correspondiente al articulo 7 de la LFTAIPG.
2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos
La operacién de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su reglamento y demas legislacion aplicable.

El titular de la Unidad de Enlace es la unica responsable de solicitar a las areas correspondientes, la
informacién a que hace referencia el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental de acuerdo a los tiempos estipulados en la misma, su
Reglamento y demas legislacion vigente.

La Unidad de Enlace es la unica que realiza la actualizacion de la informacion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia.

La Unidad de Enlace solicita a la Subdireccidon de Informacion y Documentacién la incorporacién de
archivos en el servidor del INMEGEN vy esta brindara la direcciéon donde se localizan para poderlos
subir al Portal.

La Unidad de Enlace debe contar con un archivo independiente para su operacion.

La Unidad de Enlace no sera responsable por la generacién, acceso, resguardo o clasificacion de la
informacién producida o en poder de las areas del Instituto.
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4. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.- Solicitud de
informacion

1.1 Solicita a las areas del instituto, la informacion
correspondiente al articulo 7 de la LFTAIPG para
el Portal de Obligaciones de Transparencia.

» Oficio de solicitud de informacion

Unidad de Enlace

2.- Recepcion e
Incorporacién de
informacién en el POT

2.1 Recibe oficio de respuesta y/o correo
electrénico, con archivos en “xml” los incorpora al
sistema del POT.

¢ Existen errores?
Si- Imprime archivo de errores y lo ve
directamente con el area responsable de la
informacioén, para su correccion.
No- Notifica al area que la informacion ya sido
actualizada.

» Oficio de respuesta y/o correo electronico

* Impresion errores

» archivos “xml’

Unidad de Enlace

4.- Incorporacién de
PDF’s al servidor

4.1 Solicita a la Subdireccion de Informacion vy
Documentacién por correo electronico que sean
incorporados en el servidor del Instituto los
archivos en PDF y proporciona la direccion en la
que se ubican.

» Correo electrénico

Unidad de Enlace

5.- Incorporacién de
informacion al POT y
difusién

5.1 Recibe direccién, revisa, verifica, captura
informacion 'y direccion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia del INMEGEN.
5.2 Difunde la direccién a todo el personal del
Instituto.
e Pantalla del
actualizacion.
e Correo masivo de difusion

sistema con fecha de

Fin del procedimiento

Unidad de Enlace
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5. Descripcion del Procedimiento

Solicita
informacién

oficio

Si

resuelve con el
areay pasaa
etapa 3

existen
errores

incorpora al
POT, pasa a
etapa 4

incorpora PDF

al servidor
correo
electrénico

incorpora al
POT y difunde
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6. Documentos de referencia

Cédigo (cuando
Documentos aplique)

1 Solicitud oficio

1 Oficio Respuesta
1 Correos electronicos No aplica
1 Impresion errores
1 Archivo “xml”

7. Registros
Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro
Registros conservacion conservarlo o Identificacién
unica
No aplica
8. Glosario

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacién a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informaciéon del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

Informacion reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.

Informacién publica: Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

IFAI. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
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INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendémica.
LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento: ElI Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fraccion XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: Mddulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a la
informacion, a datos personales o correccion de ellos.
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escrito libre.

9. Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha_ de .I? Descripcion del cambio
actualizacién
1 Junio 2009 No aplica

10. Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR EL INDICE DE EXPEDIENTES

RESERVADOS
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Indice de expedientes reservados )
1. Propésito

Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma el Indice de expedientes reservados, de acuerdo a lo que estipule la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y
demas legislacién aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3. Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 La operacion de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su reglamento y demas
legislacion aplicable.

3.2 La Unidad de Enlace es la Unica responsable de solicitar a las areas del Instituto el indice de
expedientes reservados, dos veces al afio.

3.3 Cada area designa a un responsable para capturar el Indice de Expedientes reservados en el
sistema del IFAI.

3.4 La Unidad de Enlace instruye a cada area del funcionamiento del Sistema elaborado por el
IFAI.

3.5 La Unidad de Enlace somete para aprobacion del Comité de Informacion los listados de
expedientes reservados generados por las areas del Instituto capturados en el sistema
correspondiente.

3.6 La Unidad de Enlace es la unica responsable de remitir al IFAl el Listado de expedientes
reservados aprobado por el Comité de Informacion del INMEGEN.

3.7 La Unidad de Enlace no es responsable por la generacién, acceso, resguardo o clasificacion de
la informacion producida o en poder de las areas del Instituto.

3.8 El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacion sera sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

. Oficio de solicitud

Etapas Actividad Responsable
1.1 Solicita a las areas del instituto, via oficio el
1.- Solicita listado de expedientes reservados, generados en
expedientes el semestre correspondiente (enero y julio) de | Unidad de Enlace
reservados cada ano, especificando la fecha de entrega.

2.- Recibe respuesta

3.1 Recibe respuesta del area
3.2 Instruye al responsable del funcionamiento del
sistema y en la captura de los expedientes.

Unidad de Enlace

4.- Impresién de
listado

4.1 Imprime el listado

4.2 Solicita al Presidente del Comité de
Informacion reunion para revision y aprobacion.

. Impresion listado

Unidad de Enlace

5.- Analiza listado y
aprueba

5.1 Analiza, confirma, revoca o modifica el listado.
5.2 Aprueba el listado de expedientes reservados
e instruye a la Unidad de Enlace para que sea
remitido al IFAI.

¢ Existen modificaciones?

Si — La Titular de la Unidad de Enlace toma nota y
realiza e informa cuando ya se realizaron,
continua con actividad 5.2

No — continua con actividad 5.2

. listado aprobado

Comité
Informacion

6.- Envio al IFAI

6.1 Envia al IFAI
6.2 Recibe el acuse correspondiente emitido por
el IFAI, lo archiva.
Fin de procedimiento
O Acuse de envio emitido por el sistema

Unidad de Enlace
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5. Diagrama de Flujo

Responsable:
Unidad de Enlace

Solicita
expedientes
reservados

oficio

recibe respuesta

de las areas
oficio

impresion del

listado capturado

tiene realiza 'y
modificaciones coptipua con
actividad 5.2

envia la IFAI
listado autorizado

por el Comité
acuse del
sistema
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Indice de expedientes reservados :

6. Documentos de referencia

Documentos Cédigo_ (cuando
aplique)
[J Oficio solicitud
[J Oficio respuesta
O Listado por aprobar No aplica
[0 Acta de la Sesion del Comité de Informacién
[J Listado aprobado
[ Acuse emitido por el Sistema del IFAI
@& Registros
Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . e oo,
conservacion conservarlo Identificacién uUnica
Listado de
expedientes No aplica
reservados

8. Glosario.

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacién a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informacion del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, niumero telefénico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico.
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Indice de expedientes reservados :

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.

Informacion Confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

IFAL. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Indice de expedientes reservados: Relacion de los expedientes clasificados como reservados por
los titulares de las unidades administrativas que debe de contener: rubro tematico respectivo,
namero de expediente o identificacion, unidad administrativa que clasifica, fecha de clasificacion,
fundamento legal y plazo de reserva.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Reglamento: El Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
un sujeto obligado.

Sistema de solicitudes de informacion infomex: Sistema informatico implementado mediante el
que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la informacién publica.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fracciéon XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: Modulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a la
informacion, a datos personales o correccién de ellos.

Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.
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9. Cambios de esta version

. .. Fecha de la Descripcion del
Numero de Revision . . s .
actualizacion cambio
1 Junio 2009 Se revisaron las
politicas
10. Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES
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1. Propésito
1.1 Establecer los mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto proporcione los
Sistemas de Datos Personales, de acuerdo a lo que estipula la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica que cuenten con Sistemas de Datos Personales.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

1. La operacion de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su reglamento y demas legislacion
aplicable.

2. La Unidad de Enlace es la unica responsable de dar de alta a las areas que asi lo requieran
para la incorporaciéon y/o actualizacién de los Sistemas de Datos Personales en ele Sistema
correspondiente.

3. La Unidad de Enlace es la unica responsable de solicitar a las areas de INMEGEN la
incorporacién y/o actualizacion de los Sistemas de Datos Personales.

4.  Eltitular de la Unidad de Enlace es responsable de enviar la informacion sobre los sistemas de
datos personales.

5.  Los reportes son dos veces por afio, semestral y anual
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4, Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.- solicitud de
actualizacion del
sistema

1.1 Solicita por medio de oficio (con copia para los
integrantes del Comité de Informacion) a las areas
del INMEGEN, la incorporacién y/o la actualizacion
de Sistemas de datos personales, especificando
tiempos de vencimiento.

O oficio

Unidad de Enlace

2.- Recibe respuesta
y hace del
conocimiento a los
integrantes del

2.1 Recibe oficio de respuesta, verifica la
informacién capturada en sistema.

2.2 Incorpora a la orden del dia de la sesion
ordinaria o extraordinaria los acuses de los

sistemas capturados para conocimiento de los

Unidad de Enlace

» Acuse de recepcion

Fin del procedimiento

| ri‘g:nr::c?oen integrantes.
» Oficios de respuesta de las areas
3.1 Elabora oficio al IFAl para notificar la
actualizacion de los sistemas
3.2 Archiva el acuse correspondiente
3.- Envia al IFAI «  Oficio para el IFAI Unidad de Enlace
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Sistemas de Datos Personales

5. Diagrama de flujo

Responsable:
Unidad de Enlace

Solicita actuali-
zacioén de Sistemas
de datos personales

solicitud

recibe
respuesta de

las areas
oficio

elabora oficio para
el IFAl sobre

la actualizacion
oficio

informa al Comité
de su envio

acuse

]
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6. Documentos de referencia

Cédigo ( cuando
Documentos aplique)

1 Oficio de solicitud de sistemas de datos personales

1 oficio de respuesta

1 Acuses de sistemas capturados No aplica
1 oficio al IFAI
7. Registros
Tiempo de Responsable de Codigo de
. conservacion conservarlo registro o
Registros e .
Identificacién
unica
No aplica

8. Glosario.-

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 de Informacién. Grupo de funcionarios publicos encargados de supervisar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia, coadyuvar en el proceso de clasificacién de la informacion,
analizar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion, garantizar el manejo
adecuado para la proteccion de los datos personales y autorizar la entrega de la informacién
solicitada.

Sistema de Solicitudes de Informacion (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. Area encargada de recibir las solicitudes de acceso a la informacién, analizar las
gestiones necesarias para localizar los documentos administrativos en los que conste la informacion
solicitada.

Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.
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IFAI. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

9. Cambios de esta version

s Fecha de la C . .
Numero de Revision L Descripcion del cambio
actualizaciéon
No aplica No aplica No aplica
10. Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N o Naconal de

i@ UNIDAD DE ENLACE Z ) Medicina Gendmica Rev. A

Procedimiento 5: Para atender y dar seguimiento
a recursos de revision

¢

Hoja 32 de 55

1. Propoésito
1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
atienda los recursos de revision en tiempo y forma, de acuerdo a lo que estipula la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion
aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La operacién de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su reglamento y demas legislacion
aplicable.

3.2 La Unidad de Enlace es la Unica responsable de consultar el Sistema “Herramienta
comunicacion” para verificar si existen recursos de revision.

3.3 La Unidad de Enlace es la uUnica responsable de solicitar a las areas del INMEGEN la informacion
necesaria para dar atencion a los Recursos de Revision de acuerdo a lo que establezca la LFTAIPG
y normatividad vigente.

3.4 La Unidad de Enlace es la unica responsable de dar seguimiento y enviar en tiempo y forma la
informacién que le proporcionen las areas para atender los recursos de revision.
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4, Descripcion del Procedimiento

32‘::;2‘:: Actividad Responsable
1.1 Consulta el Sistema “Herramienta de Comunicacion”
para saber si existen Recursos de Revision.
1.- Consulta | ¢Existen en el sistema recursos? Uni
) . N s . nidad de Enlace
Sistema Si - imprime informacion y tramita
No - pasa a etapa 5, termina proceso.
10. Recurso impreso
2.- Analiza | 2.1 Analiza e Identifica la naturaleza de la informacién y el Uni
. . . . nidad de Enlace
informacién | area responsable de la misma.
3.1 Solicita al area informacién adicional especificando
: fechas limite de entrega. .
3.- Tramita » Oficio de tramite (copia para miembros del Comité Unidad de Enlace
de Informacién).
4.1 Recibe respuesta del area
4.2 Elabora escrito con alegatos
4.3 Escanea informacion y la sube al sistema “Herramienta
4.-Da de Comunicacion”.
respuesta al O Oficio respuesta a la Unidad de Enlace (areas Unidad de Enlace
IFAI de la Institucion).
O Oficio de la Unidad de Enlace para el usuario e
IFAI con alegatos (en caso de ser necesario).
O Acuse del sistema
5.1 Recibe resolucion
El recurso esta sobreseido?
5.- Recibe | Si.- Notifica al area y archiva .
o . e L) Unidad de Enlace
resolucion | No.- Atiende modificacién de respuesta.
5.2 Notifica al usuario y al IFAI de atender la modificacion
de respuesta.
Fin del procedimiento
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5. Diagrama de Flujo
Responsable: Unidad de Enlace

onsulta Herramienta
de Comunicacion

existe
recurso

etapa 2

imprime y
tramita

‘ oficio
recibe respuesta

Yy scanea
oficio

responde a
usuario y
Comisionado
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del IFAI
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No
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Si
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6. Documentos de referencia

Cédigo (cuando

Documentos aplique)
11. Recurso impreso.
12. Oficio de tramite (copia para miembros del Comité de
Informacion).
13.  Oficio respuesta a la Unidad de Enlace (areas de la
Institucién). No aplica

11. Oficio de la Unidad de Enlace para el usuario e IFAI con alegatos
(en caso de ser necesario).
14. A
cuse del sistema.

7. Registros
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
. conservacion conservarlo o
Registros e o
Identificacion
Unica

No aplica

8. Glosario.-

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacién a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informacion del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre ofra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, numero telefénico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u hologréafico.
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Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.

Informacién Confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

IFAL. Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Recurso de revision: Previsto en los articulos 49 y 50 de la LFTAIPG.

Reglamento: ElI Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
un sujeto obligado.

Sistema de solicitudes de informacién infomex: Sistema informatico implementado mediante el
que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la informacion publica.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fraccion XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: Modulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a la
informacién, a datos personales o correccion de ellos.

Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.
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9. Cambios de esta version
s Fecha de la s s .
Numero de Revision L Descripcidén del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10. Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS INFORMES ANUAL Y SEMESTRAL DEL IFAI
(FORMATOS FIC’S)
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Propésito

1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma los formatos FIC’'S para el informe anual y semestral del IFAI, de
acuerdo a lo que estipula el articulo 39 la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion aplicable.

2. Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo al personal de la Unidad de Enlace del
Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La operacion de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su reglamento y demas
legislacion aplicable.

3.2 La Unidad de Enlace es la unica responsable de requisar los formatos con la informacion
necesaria que corresponda, para elaborar y dar seguimiento a los informes que establezca la
normatividad vigente.

3.3 La Unidad de Enlace es la Unica responsable de enviar los formatos debidamente requisitados.

3.4 Los formatos seran revisados previo a su envio al IFAI por los integrantes del Comité de
Informacion del INMEGEN, via correo electrénico para su autorizacion.
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4, Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcion de

Recibe del IFAlI los formatos, instructivos
ejemplos para el realizar el informe del IFAI, con

Unidad de Enlace

O Formatos

formatos las fechas de cumplimiento establecidas.
» Oficio y formatos
2 - Analiza 2.1 Analiza la informacion solicitada _
. o 2.2 Requisita formatos. Unidad de Enlace
informacion

3.- Envia formatos
para revision

3.1 Envia por correo electronico a los integrantes
del Comité de Informacién del INMEGEN los
formatos para su revisién y autorizacion.

Unidad de Enlace

4.- Aprueban
informacion

4 1Confirman o modifican la informacion de los
formatos.

¢ Tienen modificaciones?
Si- Envian por correo electrénico a la Unidad de
Enlace y ésta realiza las modificaciones.
No.- Envian correo electronico de respuesta a la
Unidad de Enlace en el que aprueban los
formatos, para que sean enviados al IFALI.

12. Formatos aprobados

Integrantes del
Comité

5.- Envia formatos

5.1 Envia formatos autorizados por
electrénico al IFAI.

5.2 Archiva el acuse correspondiente emitido por
el IFAI.

5.3 Informa a los integrantes del Comité en la

correo

Unidad de Enlace

autorizados sesion ordinaria del envio en tiempo y forma.
* Acuse de envio
13. Correo electrénico
14. Acuse de entregado
Fin del procedimiento.
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y semestral del IFAL (formatos FIC’S)

5. Diagrama de Flujo
Responsable: Unidad de Enlace

Recepcion de

formatos
oficio

analiza
informacion y

‘equisita formatos
formatos

envia por mail, a
integrantes del
Comité de

Informacion .
mail

realiza
modificacion y
pasa a etapa 5

tienen
Todificaciones

envia formatos
autorizados al

IFAI
correo
electrénico
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Documentos de referencia

Cédigo ( cuando
Documentos aplique)
N O
ficio de requisito de formatos
O F
ormatos e instructivos FIC'S
- F No aplica
ormatos requisitados y aprobados
O C
orreo electrénico de envio
O A
cuse del IFAI
7. Registros
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
. conservacion conservarlo o
Registros e .
Identificacion
Unica
Formatos FIC'S 5 afios Unidad de Enlace No aplica
Glosario.-

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacién a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informaciéon del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Datos personales: La informaciéon concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, numero telefénico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,

acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,

estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
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de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.

Informacion Confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

IFAL. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Puablica.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Recurso de revision: Previsto en los articulos 49 y 50 de la LFTAIPG.

Reglamento: El Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
un sujeto obligado.

Sistema de solicitudes de informacién infomex: Sistema informatico implementado mediante el
que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la informacién publica.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fraccion XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: Mddulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a la
informacién, a datos personales o correccién de ellos.
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Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.
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9. Cambios de esta version
s Fecha de la s s :
Numero de Revision L Descripcidén del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
Anexos (formatos e instructivos):  No aplica
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7. PARA LA ELABORACION DEL INFORME SEMESTRAL Y ANUAL DE LA UNIDAD DE ENLACE A
PRESENTARSE EN COMITE DE INFORMACION DEL INMEGEN.
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presentarse en Comité de Informacion

Propésito

1.1 Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma informacién sobre el desempefio de la misma al Comité de
Informacion de acuerdo a lo que estipula la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, su Reglamento y demas legislacion aplicable.

Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto Nacional de Medicina

Gendmica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

1.

La operacion de la Unidad de Enlace se rige por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demas
legislacion aplicable.

La Unidad de Enlace, es la Unica responsable de elaborar el informe semestral y anual de
las actividades realizadas por ésta.

El informe consta de informacion sobre solicitudes de informacion recibidas, contestadas
a tiempo y fuera de, numero de recurso de revision recibidos, sobreseidos y modificados
en respuesta, reuniones del Comité ordinarias y extraordinarias, situacién sobre el Portal
de Obligaciones de Transparencia, Actualizacion de Sistemas de datos personales,
Sistema de indice de expedientes reservados, etc.

La Unidad de Enlace es la Unica responsable de presentar el Informe semestral o anual
en las reuniones ordinarias del Comité de Informacion.

El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operaciéon sera sancionado conforme
a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos vy
demas legislacion aplicable.
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4. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.- Analisis de la
informacion.

1.1Analiza e identifica la informacion del informe.

Unidad de Enlace

2.- Elaboracion del
Informe.

2.1 Realiza informe
6. Informe

Unidad de Enlace

3.- Presentacion y
autorizacion en el

3.1 Se presenta para autorizacidbn en sesion
ordinaria del Comité de Informacién

Unidad de Enlace

Comité de
Informacion Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo

Responsable: Unidad de Enlace

Andlisis de
informacion

elaboracioén de
informe

Presentacion y
autorizacioén en el
Comité de Inf.

tiene
Todificaciones

Se aprueba

Si

informe

realiza
modificacion y
pasa a etapa 3
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6. Documentos de referencia
Documentos Cédigo ( cuando
aplique)
Informe semestral y anual No aplica
7. Registros
. Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Registros iyt D
conservacion conservarlo Identificacién Unica
No aplica
8. Glosario.

Areas del Instituto. Todas las unidades administrativas que conforman el Instituto y que reportan
informacion a la Unidad de Enlace.

Comité: Al Comité de Informacion del INMEGEN, establecido con fundamento en los articulos 29 de
la LFTAIPG y 57 de su Reglamento.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley.
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presentarse en Comité de Informacion

Informacién Confidencial: se refiere a los datos personales de cualquier individuo y es la relativa,
por ejemplo, al domicilio, teléfono, expediente médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas,
morales o emocionales y toda aquella que afecte su intimidad.

IFAI. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

INMEGEN o el Instituto: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Recurso de revision: Previsto en los articulos 49 y 50 de la LFTAIPG.

Reglamento: El Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental;

Servidores publicos: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
un sujeto obligado.

Sistema de solicitudes de informacion infomex: Sistema informatico implementado mediante el
que cualquier usuario puede realizar una solicitud de acceso a la informacién publica.

Sujetos obligados: Los definidos en el articulo 3 fraccion XIV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Unidad de Enlace: Modulo ante el cual se podran presentar las solicitudes de acceso a la
informacién, a datos personales o correccion de ellos.

Usuario. Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.
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Cambios de esta version

. s Fecha de la Descripcion del
Numero de Revision \ .. .
actualizacion cambio
No aplica No aplica No aplica
Anexos (formatos e instructivos): No aplica
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