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PRESENTACION

Con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG), se ha elaborado el presente documento, cuya
finalidad es describir las actividades que desempefara el personal del Instituto Nacional de
Medicina Genomica (INMEGEN), para dar atencion a todas las solicitudes de acceso a la
informacion y demas funciones establecidas en el Art. 28 de la mencionada Ley.

El presente manual contiene los objetivos, politicas y/o normas de operacion, descripcion de
actividades, diagramas de flujo, relativos a la operacién que realiza la Unidad de Enlace; su
correcta aplicacion redundara en beneficio de las personas que acuden al Instituto a solicitar
informacion y en el cumplimiento oportuno de las obligacines derivadas.

Finalmente, la actualizacién del presente manual estarda a cargo de la Subdireccién de
Planeacion Institucional, en coordinacion con la Unidad de Enlace y con el Comité de Informacion
del Instituto.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en el que se describan las actividades propias del area encargada de
dar atencion a las solicitudes de informacion, con la finalidad de que sirva de guia o referencia, a
todo el personal involucrado en el proceso de acceso a la informacion, estableciendo para tal
efecto las politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacién se realice en
estricto apego a la normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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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-XII-1976.

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

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.

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 informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusiéon 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 Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correcciéon de dichos datos.

DOF. 25/08/2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién 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 organizacion, conservacion y custodia de los archivos de las
dependencias y entidades de la A.P.F.
DOF. 20/02/2004.
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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 proteccién de datos personales.
DOF. 30/09/2005.

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 informacién del INMEGEN.
Febrero 2006.

Reglas de Operacion Internas del Comité de Informacion del INMEGEN.
Febrero 2006.
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lil.- PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION POR MEDIO DE ESCRITO LIBRE O A TRAVES DEL SISTEMA DE SOLICITUDES DE

INFORMACION (SISI).
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OBJETIVO ESPECIFICO

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
estipule la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su

Reglamento y demas legislacion aplicable.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El Instituto contara con una Unidad de Enlace, que recibird y gestionara las solicitudes de
acceso a la informacion.

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

El titular de la Unidad de Enlace sera un funcionario con cargo de subdirector, con acceso a la
informacion del Instituto.

La direccion de la Unidad de Enlace es Periférico Sur 4124 Sexto piso. Torre Zafiro II. Colonia
Ex Rancho de Anzaldo. Delegacién Alvaro Obregén. México 01900, D.F.

El correo electrénico de la Unidad de Enlace es: uenlace@inmegen.gob.mx

El horario de atencion de solicitudes de la Unidad de Enlace sera de lunes a viernes de 9:00 a
15:00 horas.

Las solicitudes recibidas en dia inhabil o después de las 15:00 hrs. se daran por recibidas el
dia habil siguiente.

El moédulo de acceso a la informacion se encontrara ubicado en el area de recepcion del sexto
piso y sera de acceso agil al publico.

Las solicitudes de informacion seran recibidas y procesadas a través del Sistema de
Solicitudes de Informacién (SISI) habilitado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica (IFAI).

Las solicitudes por escrito se atenderan directamente en el médulo de acceso a la informacion.
(dirigida al titular de la unidad de enlace, con todo los datos que marca el art. 40 de la
LFTAIPG).

Para dar atencidn a las solicitudes recibidas a través de correo electronico, la Unidad de
Enlace debera contactar 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 Informacion Publica
Gubernamental.

El Instituto dara acceso a la informacién 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 investigacidn, asi como en aquéllos en que se integren datos personales.
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La Unidad de Enlace tendra la facultad de solicitar a las areas del Instituto que proporcionen la
informacién y el aval en los plazos y términos establecidos para responder en tiempo y forma
las solicitudes de acceso a la informacién.

Los tiempos de respuesta de las solicitudes se apegaran a los establecidos en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en los articulos 40 a 44.

La Unidad de Enlace no sera responsable de dar respuesta a las solicitudes que no hayan sido
gestionadas a través de ella.

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

El titular de la Unidad de Enlace debera poner a disposicion del publico y solicitar formalmente
la actualizacion de toda la informacién a que hace referencia el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental cada tres meses.

Es responsabilidad de cada area a la que se turnan las solicitudes, el analizar, dar acceso a la
informacion y obtener el aval necesario en cada caso.

Las respuestas preferentemente deberan tener el aval y fundamento legal, por escrito, del area
de Asuntos Juridicos, antes de ser proporcionadas a los usuarios, no obstante en los casos de
que las respuestas sean negativas de acceso, invariablemente deberan ser avaladas por
asuntos juridicos.

La Unidad de Enlace no respondera a las solicitudes de acceso a la informaciéon que no
cuenten con el aval y el fundamento legal correspondiente, emitido por escrito por el area de
Asuntos Juridicos.

En caso de que no se reciba respuesta del area de Asuntos Juridicos transcurridos dos dias
habiles y la Unidad de Enlace cuente con la respuesta y no se trate de una negativa, la
solicitud se considerara como afirmativa (afirmativa ficta), por lo que la Unidad de Enlace dara
respuesta al usuario al siguiente dia habil.

El titular o el personal de la Unidad de Enlace orientara y asistira a los usuarios para el acceso
a la informacién y formas de otorgamiento de la misma, cuando asi lo requieran.

El titular de la Unidad de Enlace consultara con el Comité de Informacion en los casos que se
requiera autorizacion especifica por tratarse de informacién inexistente, reservada por alguna
de las areas del Instituto, confidencial, u otro tipo en el que exista necesidad de aclaraciones o
pueda generar conflictos.

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

+ Las tarifas aplicadas para la copia, envio u otorgamiento de la informacion seran las que
establezca la normatividad vigente en la materia.

« El titular de la Unidad de Enlace sera responsable de solicitar la informacién necesaria a las
areas que corresponda para elaborar y dar seguimiento a los informes que establezca la
normatividad vigente.

+ La Unidad de Enlace debera contar con un archivo independiente para su operacion.
« 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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PROCEDIMIENTO 1: ATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION POR MEDIO DE ESCRITO LIBRE O A

TRAVES DEL SISTEMA DE  SOLICITUDES DE
INFORMACION
| UNIDAD QUE INTERVIENE | ACT. DESCRIPCION

USUARIO 1 Requiere informacién que produce o esta en resguardo
del Instituto, mediante escrito libre o a través del Sistema
de Solicitudes de Informacién (SISI).

UNIDAD DE ENLACE 2 Si es mediante escrito libre, se le invita a realizar su
solicitud a través del SISI.

3 Identifica la naturaleza de la informacién requerida por el
usuario y el area del Instituto que es responsable o
resguarda dicha informacion.

4 Solicita la informacién al area via oficio, con copia a los
miembros del Comité de Informacién, a mas tardar al dia
habil siguiente de recibida la solicitud, (especieficando
fechas limite de entrega).

AREAS DEL INSTITUTO 5 Reciben la solicitud de la Unidad de Enlace, analizan la
naturaleza de la informacién requerida y a mas tardar en
dos dias habiles responden a dicha Unidad.

6 Envia a Asuntos juridicos la respuesta para solicitar su
aval y fundamentacion legal.

ASUNTOS JURIDICOS 7 Analiza la respuesta a la solicitud de informacién y emite
su aval y fundamentacién legal para entregarla al usuario.

8 Envia via oficio a la Unidad de Enlace con copia al
Comité de Informacién, a mas tardar en dos dias habiles.

UNIDAD DE ENLACE 9 Recibe respuesta del area y del area juridica analiza la
modalidad de entrega de la informacién solicitada por el
usuario.

10 Recibe respuesta avalada y con fundamentacion legal y
la entrega al usuario.

11 Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

UNIDAD DE ENLACE ASUNTOS JURIDICOS

AREAS DEL INSTITUTO

Requiere solicitud
mediante escrito o
sistema (SISI)

Oficio de
solicitud

Identifica naturaleza
de informacion y
area responsable

Oficio de
solicitud

12

Recibe respuesta
con fundamento
legal yentrega

respuesta

Oficio de

Solicita informacion
via oficio y
especifica fecha
limite

Oficio de solic.

Recibe solicitud,
analiza y responde
en fecha indicada

Recibe respuesta )
del area

Oficio de inform

Solicita via oficio
aval del drea
juridica

Oficio de solic
Analiza, emite aval

yenvia, a mas
——> tardar en dos dias

habiles

Oficio de solic

Recibe respuesta
con fundamento
legal yentrega al

usuario <

Oficio de
respuesta

respuesta

Término

Oficio de solic.

Analiza yrecaba
informacion
solicitada

Oficio de solicit.

Solicita informacion
al rea responsable

Oficio de solicit

Recibe solicitud y
responde, a mas
tardar en dos dias
habiles

Oficio de solicit.
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2.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR EL LISTADO DE EXPEDIENTES

RESERVADOS
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OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma el listado 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 legislacion aplicable.
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UNIDAD DE ENLACE

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

+ La operacion de la Unidad de Enlace debera regirse por lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su reglamento y demas
legislacion aplicable.

+ La Unidad de Enlace debera solicitar a las areas del Instituto el listado de expedientes
reservados, para responder en tiempo y forma a las disposiciones correspondientes.

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

+ La Unidad de Enlace instruira a cada area el funcionamiento del Sistema para la captura de
los expedientes reservados elaborado por el IFAI.

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

« Eltitular de la Unidad de Enlace debera poner a disposicion del publico y solicitar formalmente
la actualizacion de este listado a las areas del instituto.

« El titular de la Unidad de Enlace sometera al Comité de Informacion los listados de
expedientes reservados generados por las areas del Instituto, para su aprobacién.

- Eltitular de la Unidad de Enlace sera responsable de enviar al IFAI el listado de Expedientes
reservados.

+ La Unidad de Enlace no sera responsable por la generacion, acceso, resguardo o clasificacion
de la informacién producida o en poder de las areas del Instituto.

+ El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacién sera sancionado conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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AREA RESPONSABLE:UNIDAD DE ENLACE

PROCEDIMIENTO 2: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR EL
LISTADO DE EXPEDIENTES RESERVADOS

UNIDAD QUE INTERVIENE

ACT.

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 de
expedientes reservados, generados en el semestre
correspondiente (segundo en enero y primero en julio) de
cada ano, 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 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 y solicita al presidente del Comité de
Informacion reunién para la revision de la informacion,
clasificada como reservada.

Incorpora a la orden del dia de la sesion ordinaria o
extraordienria la revision del listado e incluye la
informacién en la carpeta del Comité.

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 IFAI.

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

Fin de procedimiento
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UNIDAD DE ENLACE
Diagrama de flujo
UNIDAD DE ENLACE COMITE DE INFORMACION

AREAS DEL INSTITUTO
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LAS
OBLIGACIONES DEL ARTICULO 7 DE LA LFTAIPG.
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UNIDAD DE ENLACE

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y forma el listado 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 legislacion aplicable.
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UNIDAD DE ENLACE

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La operacion de la Unidad de Enlace debera regirse 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 debera poner a disposicion del publico y solicitar formalmente la
actualizaciéon de toda la informacion a que hace referencia el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental cada tres meses.

Las diferentes areas del INMEGEN enviaran su informacion en impreso rubricada y en disquete
en archivos PDF.

El titular de la Unidad de Enlace debera poner a disposicion del publico la inforamcion y solicitar
formalmente la actualizacion trimestral.

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

La Unidad de Enlace no sera responsable por la generacion, acceso, resguardo o clasificacion
de la informacién producida o en poder de las areas del Instituto.
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AREA RESPONSABLE:UNIDAD DE ENLACE

PROCEDIMIENTO 3: PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION DE LAS OBLIGACIOENS DEL ARTICULO 7

DE LA LFTAIPG.

UNIDAD QUE ACT. DESCRIPCION

INTERVIENE

UNIDAD DE ENLACE 1 Solicita a las areas del instituto, via oficio, la informacion
correspondiente a la obligaciones del art. 7 de la
LFTAIPG.

AREAS DEL INSTITUTO 2 Reciben la solicitud de la Unidad de Enlace, analizan la
informacién solicitada y a mas tardar en tres dias habiles
responden a dicha Unidad.

UNIDAD DE ENLACE 3 Recibe respuesta del area, revisa.

4 Envia archivos en portable data file (formato pdf), a la
Direccién de Ensefianza y Divulgacion, para que sean
incorporados en el portal de Transparencia de la pagina
del INMEGEN.

DIREQCIC')N DE 5 Verifica los archivos y los incorpora al portal de

ENSENANZA'Y transparencia del INMEGEN.

DIVULGACION

UNIDAD DE ENLACE 6 Revisa que la informacion este correcta en el portal de

transparencia.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE ENLACE
Diagrama de flujo
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UNIDAD DE ENLACE

4.- PROCEDIMIENTO PARA RECABAR LA INFORMACION NECESARIA PARA EL INFORME

ANUAL DEL IFAL.
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UNIDAD DE ENLACE

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos y mecanismos necesarios para que la Unidad de Enlace del Instituto
proporcione en tiempo y la informacion necesaria para la elaboracién del informe anual, 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 legislacién aplicable.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La operacion de la Unidad de Enlace debera regirse 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 sera responsable de solicitar la informaciéon necesaria a las
areas que corresponda para elaborar y dar seguimiento a los informes que establezca la

normatividad vigente.

Las diferentes areas del INMEGEN enviaran su informacion en impreso rubricada y en disquete.

El titular de la Unidad de Enlace sera responsable de enviar en tiempo y forma la informacion

solicitada.
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AREA RESPONSABLE:UNIDAD DE ENLACE

PROCEDIMIENTO 4: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL EL INFORME

ANUAL.
UNIDAD QUE ACT. DESCRIPCION
INTERVIENE
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 informacion solicitada y a mas tardar en cinco
dias habiles requisita los formatos.
3 Incorpora a la orden del dia de la sesion ordinaria 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 IFAI.
UNIDAD DE ENLACE 5 Recibe los formatos aprobados y los envia al IFAI via
correo electrénico.
6 Recibe el acuse correspondiente emitido por el IFAI, lo
archiva.
7 Fin de procedimiento.
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UNIDAD DE ENLACE

V.- 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 informacion 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 clasificacion de
la informacién, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién, garantizar
el manejo adecuado para la proteccion de los datos personales y autorizar la entrega de la
informacion 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 informacion que produzca o se
encuentre bajo resguardo del Instituto.

IFAI. Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.




