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INTRODUCCION

El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia es el responsable de representar

al Instituto y asesorar legalmente a los titulares de las distintas areas que lo integran, derivado del

ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas.

Este manual contiene los procedimientos de las actividades que se llevan a cabo en este

Departamento incluyendo las correspondientes a la Unidad de Transparencia.

El Manual debe ser revisado y actualizarse constantemente y de acuerdo a las necesidades del

Departamento y del Instituto y sera difundido a través de la normateca institucional.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de los procedimientos que corresponden
al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, a través de la descripcion de
actividades secuenciales, a fin de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal de

salud que integran este departamento.
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ll. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 06-06-2023.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 01-03-2019.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccién Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 22-11-2021

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 16-05-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.
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Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJIN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 05-04-2022.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF. 04-01-2000. Ref. 11-08-2020.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 02-04-2013. Ultima Reforma publicada en el DOF. 07-06-2021.
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Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
DOF 18-06-2016. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.

Ley de Instituciones de Crédito.
DOF 18-07-1990. Ultima reforma publicada en el DOF. 11-03-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada en el DOF. 01-07-2020.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima ferorma publicada en el DOF. 21-12-2022.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 29-05-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ulima reforma publicada en el DOF. 03-05-2023.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-09-2019.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F 30-05-2008. Ultima reforma publicada en el DOF. 17-02-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-05-2022.
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CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-01-2021.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ultima Reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
DOF. 07-06-2023

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014. Ultima Reforma publicada en el DOF. 25-04-2023.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981. Ultima Reforma publicada en el DOF. 12-11-2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

D.O.F. 18-01-1988.

Ref. 28-12-2004.
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 24-11-2006.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-
2018
D.O.F. 30-07-2014.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere al articulo
163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-03-1987.

Mod. 04-09-2017.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-09-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 04-12-2006.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracion
Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-09-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-08-2015.

Mod. 02-09-2016.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 24-07-2017.

Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Informacién publica y proteccién de
datos personales por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.

D.O.F. 4-05-2016.

POLITICAS

Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Autorizacion.
20-07-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion
médica.

D.O.F. 17-06-2022.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y en equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Modificacion de los puntos 6.4.2.7, 6.4.2.8, 6.6.1 y 6.7.2.9 de Norma Oficial Mexicana NOM-190-
SSA1-1999, Prestacién de servicios de salud. Criterios para la atencién médica de la violencia
familiar, para quedar como NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.

D.O.F. 24-03-2016

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2019-2024.
D. O. F. 17-08-2020.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D. O. F. 12-07-2019.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.
D. O. F. 30-08-2019.
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Acuerdo para el traspaso de recursos presupuestarios federales provenientes del Programa Nacional
de Reconstruccion, que celebran la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud, y la
Direccién General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.

D. O. F. 29-03-2021.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-02-2016.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega- recepcion y de rendicion de
cuentas de la administracién puablica federal.
D.O.F. 24-07-2017.

OTROS
Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

17-10-2022

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
Nota: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracién

con independia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para la elaboracion y/o sancion de los instrumentos juridicos
que celebre el Instituto con personas fisicas y/o morales, de acuerdo a las formalidades
y requisitos que establece la ley en la materia.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Asuntos Juridicos.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a dependencias, érganos desconcentrados,

organismos descentralizados y sociedad civil.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,
es responsable de mantener actualizado este procedimiento en colaboraciéon con las
personas adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de
igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Asuntos Juridicos, deben contribuir a la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificaciéon archivistica y Catalogo de Disposicién documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas a través de
este Departamento, tiene la facultad de celebrar convenios o contratos para la prestacion

de servicios, de investigacién cientifica o ensefianza entre otros.
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34 Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos:

3.4.1 Turnar para su atencion al personal operativo el oficio de solicitud de
elaboracién y/o sancién de los instrumentos juridicos convencionales en los

gue intervenga el Instituto.

3.4.2 Rubricar con fines de validez juridica, los instrumentos juridicos

convencionales elaborados en los que el Instituto forma parte.

35 Es responsabilidad del personal operativo (abogados/as) del Departamento:

351 Verificar que el &rea solicitante cumpla con la informacién necesaria para la
elaboracién de los instrumentos juridicos de acuerdo con la normatividad

vigente.

3.5.2 Analizar la informacién y elaborar los instrumentos juridicos con la finalidad de
que estos cumplan con las expectativas del Instituto, en apego a los requisitos

que la normatividad establece.

3.5.3 Vigilar que las areas solicitantes, cumplan de los requisitos de legalidad y

formalidad de los instrumentos juridicos correspondientes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal administrativo del
Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de
Transparencia

1

Recibe ofico del area con la solicitud
para la elaboracién y/o sanciéon de
un instrumento juridico convencional.

Registra la solicitud y le asigna
namero de control.

Oficio de solicitud

Personal Operativo
(abogados/as)

Recibe del personal administrativo la
documentacién y verifica que se
cuente con la informacién necesaria
para llevar a cabo la elaboracion, o
sancion del instrumento juridico.

informacion

;Cuenta con la

necesaria?

No. Solicita al area la informacion
faltante y regresa a la actividad 1.

Si. Procede a la elaboracion del
instrumento legal, apegandose a la
normatividad aplicable al caso
concreto.

Presenta el instrumento juridico a la
persona titular del Departamento
para la sancién correspondiente.

¢ Procede la sancion?

No. Devuelve al area responsable
sefialando los motivos.

Termina procedimiento.

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad
de Transparencia

Si. Rubrica el instrumento juridico y
continua el procedimiento.
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Responsable No- Descripcién de actividades DEe e @
Act. anexo
9 Envia mediante oficio el instrumento Oficio

juridico a las areas involucradas para
recabar las firmas correspondientes,
solicitando su devolucién para los
tramites subsecuentes.

Personal administrativo del | 10 | Recibe y registra el instrumento
Departamento de Asuntos juridico con los anexos respectivos
Juridicos y Unidad de debidamente firmados.
Transparencia
11 Entrega los ejemplares en copias | Instrumento juridico
simples a las areas involucradas
para su debido cumplimiento.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal ad ministrativo del

Departamento de Asuntos Juridicos|

y Unidad de Transparencia

Personal operativo
(Abogados/as)

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

( inke )

Recibe oficio del area con la solicitud
@—> para la elaboraciéon y/o sancién de un

instrumento juridico convencional

Oficio de sgliek

de control

Registra la solicitud y le asigna nimero

A 4 3

Recibe del personal administrativo |a|
documentacién y verifica que se cuente
con la informacién necesaria para llevar|
a cabo el instrumento juridico.

¢ Cuenta con la informacion
necesaria?

Solicita al area la informacién faltante y
regresa a la actividad 1.

&

Procede a la elaboracion  del
“—» instrumento legal, apegandose a la|
normatividad aplicable al caso concreto.

A 4 6

Presenta el instrumento juridico a la|
persona titular del Departamento de
Asuntos Juridicos para la sancion
correspondiente.

v

<
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Personal administrativo del
Departamento de Asuntos Juridicos
y Unidad de Transparencia

Personal operativo
(Abogados/as)

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Si

¢ Procede lasancion?

Devuelve al area responsable sefialando
los motivos.

A 4

<Termina procedimiento>

Rubrica el instrumento juridico y
continGa el procedimiento.
A 4 9

Envia mediante oficio, el instrumento
juridico a las éareas involucradas para

Recibe y registra el instrumento juridico
con los anexos respectivos debidamente
firmado.

Entrega los ejemplares en copias
simples a las areas involucradas para su
debido cumplimiento.

Instrumento juridico

Y

<Termina procedimiento>

recabar las firmas correspondientes,
solicitando su devolucion para los
trémites subsecuentes.

No
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013. N/A
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de C_:odig_o_ de rggi§tr_o o]

identificacion Unica

conservacion

conservarlo

7.1 Oficio de solicitud

Lo que determine el
catalogo de disposicon
documental.

Departamento de
Asuntos Juridicos

N/P

7.2 Oficio

Lo que determine el
catalogo de disposicion
documental.

Area solicitante

N/P

7.3 Instrumento Juridico

Lo que determine el
catalogo de disposicion
documental.

Departamento de
Asuntos Juridicos

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

juridicamente al Instituto en los asuntos de su competencia.

8.2
8.3

plasmadas en un documento.

8.4

Cddigos, Leyes, Reglamentos, Circulares, Lineamientos.

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Apoderado legal.- Persona facultada, a través de poder notarial, para representar

Asesoria juridica.- Orientacion legal sobre los asuntos de la competencia del Instituto.

Instrumentos juridicos.- Acuerdo de voluntades de dos 0 mas personas fisicas o morales

Normatividad.- Se refiere de manera enunciativa mas no limitativa a la Constitucion,

NUmero de revision

Fechade
actualizacion

Descripcién del cambio

4

Agosto, 2023

Actualizacién de procedimientos y politicas
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los instrumentos convencionales.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE DEMANDAS,
QUEJAS Y/O DENUNCIAS
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1.0 PROPOSITO
1.1 Instaurar lineamientos para atender las demandas quejas y denuncias que se promuevan

en contra del Instituto ante las autoridades de cualquier ambito ya sea local, federal,
estatal o particulares, con la finalidad de proteger y defender los intereses del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a dependencias, 6rganos desconcentrados,

organismos descentralizados y sociedad civil.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,
es responsable de mantener actualizado este procedimiento en colaboraciéon con las
personas adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de
igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, deben contribuir a la conservacion de la documentaciéon generada con
motivo de sus actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de
Disposicidon documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General

de Archivos.

3.3 Las demandas, quejas y denuncias de cualquier naturaleza que se interpongan en contra
o a favor del Instituto deben ser tramitadas y atendidas de manera inmediata, por el
personal operativo (abogados/as) de este departamento, ante las autoridades

correspondientes.
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3.4

3.5

La asignacion de los asuntos es responsabilidad de la persona titular del Departamento

de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

El personal operativo (abogados/as) del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de

Transparencia, debe:

3.51

3.5.2

3.5.3

3.54

3.55

3.5.6

Solicitar oportunamente a las areas que competa, la informacién que se

requiere para la debida defensa del Instituto.

Someter a consideracion de la persona titular del Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia, la contestacion a la demanda, queja y/o

denuncia correspondiente.

Atender de manera inmediata la demanda, queja y/o demanda asignada.

Contestar en tiempo y forma los requerimientos formulados al Instituto, por las

autoridades jurisdiccionales, administrativas y/o laborales.

Representar al Instituto en calidad de apoderado legal, en los asuntos que se

le asignen.

Integrar el expediente correspondiente al asunto que le fue asignado.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal
(abogados/as)

operativo

Recibe de la autoridad requirente la
notificaciéon de la demanda, acto o
hecho en los cuales se ven
afectados los intereses del Instituto.

Registra y asigna un numero de
control y de expediente.

Notificacion

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad
de Transparencia

Asigna allla abogado/a que dara
seguimiento al asunto.

Personal
(abogados/as)

operativo

Analiza el asunto para llevar a cabo
los trAmites segun corresponda a la
naturaleza del asunto.

¢Cuenta con la informacién
necesaria para desahogar el
requerimiento?

No: Solicita al area del instituto que
corresponda la informacion que se
requiere para la debida defensa del
Instituto y regresa a la actividad 4.

Si: Procede a la elaboracion de la
contestacion e iniciar la defensa de
los intereses del Instituto.

Presenta escrito de contestacion a
la demanda, queja o denuncia ante
la autoridad competente.

Da seguimiento al asunto ante la
autoridad correspondiente, hasta
su conclusion.

Contestacion
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Responsable D), Descripcién de actividades DEENIEMIES ©
Act. anexo
Titular del Departamento de 9 Notifica mediante oficio al area Oficio
Asuntos Juridicos y Unidad involucrada sobre la resolucién de
de Transparencia las  autoridades  competentes
acerca del asunto en tramite.
Personal operativo 10 | Archiva el asunto como concluido.

(abogados/as)

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal operativo (abogados/as)

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

C - D)

A 4 1

Recibe de la autoridad requirente |3
notificacion de la demanda, acto o
hecho en los cuales se ven afectados
los intereses del Instituto.

A 4 2

Registra y asigna un numero de control

y de expediente.

Asigna a/la abogado/a que dard

Analiza el asunto para llevar a cabo los
®—> tramites segun corresponda a la
naturaleza del asunto.

Z Cuenta con la informacid
necesaria para desahogar el
requerimiento?

5

Solicita al area del instituto que
corresponda la informacién que se
requiere para la debida defensa del
Instituto y regresa a la actividad 4.

5

Procede a la elaboracion de la
—»| contestacion e iniciar la defensa de los
intereses del instituto.

A 4

<

seguimiento al asunto.
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Personal operativo (Abogados/as)

Titular del Departamento de

Asuntos Juridicos y Unidad de

Transparencia

Presenta escrito de contestacion a la
demanda, queja o denuncia ante la
autoridad competente.

Da seguimiento al asunto ante la

autoridad correspondiente, hasta su
conclusion.

A 4

Notifica mediante oficio al area
involucrada sobre la resolucion de las

Archiva el asunto como concluido.

A 4

(Ter mina procedimiento>

autoridades competentes acerca del
asunto en tramite.

Oficio
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2. Procedimiento para el tramite

INER

de demandas, guejas y/o Hoja 30 de 64
denuncias.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Notificacion

Lo que determine el
catadlogo de disposicion
documental

Departamento de
Asuntos Juridicos

N/P

7.2 Contestacion

Lo que determine el
catadlogo de disposicion
documental

Departamento de
Asuntos Juridicos

N/P

7.3 Oficio

Lo que determine el
catalogo de disposicion
documental

Departamento de
Asuntos Juridicos

N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Apoderado legal.- Persona facultada, a través de poder notarial, para representar
juridicamente al Instituto en los asuntos de su competencia.

Asesoria juridica.- Orientacion legal sobre los asuntos de la competencia del Instituto.
Demanda.- Acto procesal, verbal o por escrito, por el cual una persona fisica o moral
acude a una instancia jurisdiccional para ejercitar un derecho con el objeto de reclamar
una prestacion.

Denuncia: Acto por el que un ciudadano pone en conocimiento de una autoridad publica
la comisién de un hecho que puede ser delictivo.

Normatividad.- Se refiere de manera enunciativa mas no limitativa a la Constitucion,
Cddigos, Leyes, Reglamentos, Circulares, Lineamientos.

Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un

desacuerdo o inconformidad.
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denuncias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

4

Agosto, 2023 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin Anexos.
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y/o de derechos.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LICENCIAS
SANITARIAS Y/O DE DERECHOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

y/o de derechos.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Definir los lineamientos en el tramite de licencias sanitarias, responsables sanitarios y/o
de derechos de autor, de todas aquellas areas que requieren la autorizacion sanitaria
competente, para su debido funcionamiento.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a dependencias, 6rganos desconcentrados,

organismos descentralizados y sociedad civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
es responsable de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las
personas adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de
igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, deben contribuir a la conservacién de la documentacion generada con
motivo de sus actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de
Disposicidon documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General

de Archivos.

Las areas o servicios que requieran una autorizacién para su funcionamiento, deben:

3.3.1 Informar de manera inmediata al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad

de Transparencia, el o los cambios de titulares.
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y/o de derechos.

3.3.2 Facilitar la documentacion y/o requisitos necesarios para el tramite
correspondiente de las licencias sanitarias, nombramientos de responsables

sanitarios y/o derechos de autor.

3.4 El Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia a través de su titular
y/o equipo operativo(abogados/as), es ellla encargado/a de reunir los elementos
necesarios y suficientes para realizar el tramite correspondiente ante la autoridad
competente, a efecto de obtener la expedicion de la Licencia Sanitaria y/o el

nombramiento del responsable sanitario, asi como de derechos de autor.




5 SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Cédigo:
JURIDICOS Y UNIDAD DE % NCDPR. 03
TRANSPARENCIA
3. Procedimiento para la | INER

actualizacién de licencias sanitarias
y/o de derechos.

Hoja 35 de 64

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de Transparencia

Asuntos Juridicos y Unidad otorgado en el tramite realizado.

10 | Archiva la copia del oficio y de la
constancia obtenida del tramite.

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal administrativo 1 Recibe del area el Ooficio- Oficio
comunicado sobre cambio de titular
para actualizacion de autorizacion
de funcionamiento del area.
2 Registra el oficio y le asigha asigna
un numero de control y de
expediente.
Titular del Departamento de 3 Realiza asignacion de tramite para
Asuntos Juridicos y Unidad seguimiento.
de Transparencia
Personal operativo 4 Analiza solicitud y sus requisitos.
(abogados/as)
5 Solicita mediante oficio al éarea Oficio
correspondiente  la  informacién
necesaria para llevar a cabo el
tramite.
6 Valida cumplimiento de requisitos.
7 Inicia el tramite correspondiente
para la obtencion de la licencia,
cambio de responsable sanitarios
y/lo derechos de autor, y da
seguimiento hasta su conclusion.
8 Recibe dictamen final de tramite de Dictamen
licencia sanitaria, responsable
sanitario y/o derechos de autor.
Titular del Departamento de 9 Envia mediante oficio el documento Oficio

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FL

uJo

Personal ad ministrativo

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Personal operativo (Abogados/as)

Inicio

C D

A 4 1

Recibe del area el oficio-comunicado
sobre cambio de titular para
actualizacién de  autorizacién  de
funcionamiento del area.

A 4 2

Registra el oficio y le asigna asigna un
ndimero de control y de expediente.

Realiza asignaciéon de tramite para

seguimiento.

Analiza solicitud y sus requisitos.

A 5
Solicita mediante oficio al areal
correspondiente la informacion|

necesaria para llevar a cabo el tramite.

Valida cumplimiento de requisitos.

A 4

<
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y/o de derechos.

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de

Personal ad ministrativo ;
Transparencia

Personal operativo (Abogados/as)

Inicia el trAmite correspondiente para la
obtencién de la licencia, cambio de
responsable sanitarios y/o derechos de|
autor y da seguimiento hasta su
cnclusion.

7

8

Recibe dictamen final de tramite de
licencia sanitaria, responsable sanitario
y/o derechos de autor.

A4 9 W

Envia mediante oficio el documento
otorgado en el tramite realizado.

v 0 Oficio

Archiva la copia del oficio y de la
constancia obtenida del tramite.

(Termina procedimiento)
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y/o de derechos.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de N/A
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 : oo L2
conservacioén conservarlo identificacion Unica
Lo que determine el Departamento de
7.1 Oficio catalogo de disposicion P - N/P
Asuntos Juridicos
documental

7.2 Dictamen final de

trdmite de licencia .

sanitaria Lo que determine el )

' catalogo de disposicion Area solicitante N/P
responsable
L documental
sanitario ylo
derechos de autor.

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3

8.4

Asesoria juridica.- Orientacion legal sobre los asuntos de la competencia del Instituto.
Licencia sanitaria: es un tipo de autorizacién que permite a una persona publica o privada,
el realizar en un establecimiento una actividad relacionada con la salud humana.
Responsable sanitario: es el profesional cuya funcién es vigilar el correcto procesamiento
de productos y servicios, con titulo registrado por las autoridades educativas competentes.
Derechos de autor: es el reconocimiento que hace el Estado en favor de todo creador de
obras literarias y artisticas previstas en el articulo 13 de la Ley Federal del Derecho de Autor,
en virtud del cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y privilegios
exclusivos de caracter personal y patrimonial.

Normatividad.- Se refiere de manera enunciativa mas no limitativa a la Constitucion,

Cddigos, Leyes, Reglamentos, Circulares, Lineamientos.
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y/o de derechos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

4

Agosto, 2023. Actualizacion de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CASOS MEDICOS LEGALES
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11

Definir los lineamientos con las representaciones sociales en la investigacion de hechos,
sellando con la leyenda caso médico legal el expediente clinico en el cual se asentaron los
servicios de atencidon médica para personas con lesiones u otros signos presuntamente
vinculados a un hecho ilicito, a fin de coadyuvar en la atencién y seguimiento del paciente

involucrado en esta situacion.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, y a la Direccion Médica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a dependencias, 6rganos desconcentrados,

organismos descentralizados y sociedad civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia
es responsable de mantener actualizado este procedimiento en colaboraciéon con las
personas adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de
igualdad y no discriminacidn, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, deben contribuir a la conservacion de la documentacion generada con
motivo de sus actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de
Disposicidon documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General

de Archivos.

Todo paciente que ingrese a este Instituto, debe ser valorado por el médico que le brinda

la atencién médica, quien es responsable de:
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3.3.1 Determinar si el padecimiento que motivé su ingreso es consecuencia de la

probable comisién de un ilicito,

3.3.2 Requisitar el Formato Unico de Notificacién del Caso Medico-Legal INER-SAM-
02.

3.3.3 Entregar el formato al Departamento de Trabajo Social, para seguimiento ante

el Agente del Ministerio Publico.

34 Es responsabilidad del personal operativo (abogados/as) adscrito al Departamento de

Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia:

3.4.1 Sellar el expediente clinico del/los pacientes notificados, previa informacion del

personal del Departamento de Trabajo Social.

3.4.2 Resguardar la cadena de custodia establecida en la normatividad aplicable.

35 La persona titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, es
la responsable legal del Instituto, ante la representacion social (Ministerio Publico) a la

que se haya notificado el caso médico legal.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal administrativo

1

Recibe del personal de Trabajo
social, la copia sellada del formato de
Seguimiento de notificacibn de
lesionado enviado al Ministerio
Publico.

Registra y asigna niumero de control.

INER-SAM-02

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Asigna formato de notificacion de
seguimiento de notificacion de
lesionado.

Personal operativo
(abogados/as)

Acude al servicio clinico, realiza
anotacién en original en el expediente
clinico del/la paciente y lo sella como
caso médico legal para su
identificacién.

Integra en carpeta de formatos para
seguimiento hasta el egreso del/la
paciente.

Archiva el formato de notificacion
para seguimiento como asunto
concluido una vez que egresa de
hospitalizacién el/la paciente.

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal ad ministrativo

Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia

Personal operativo (Abogados/as)

Inicio

C D

1

Recibe del personal de Trabajo social, la
copia sellada del formato de
Seguimiento de notificacion de|
lesionado enviado al Ministerio Publico.

INER-SAM-02

N 2

Registra y asigna nimero de control.

A 3
Asigna formato de notificacion de
seguimiento de notificacion de

lesionado.

A 4

Acude al servicio clinico, realiza
anotacion en original en el expediente
clinico del/la paciente y lo sella como
caso médico legal para su identificacion.

Integra en carpeta de formatos paral
seguimiento hasta el egreso della
paciente.

A 4 6

Archiva el formato de notificaciéon paral
seguimiento como asunto concluido unal
vez que egresa de hospitalizacion el/la
paciente.

A

CTerminaprocedimiento)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013. N/A
6.2 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica. N/A
6.3 Cadigo Penal para el Distrito Federal. N/A
6.4 Guia para el cumplimiento obligatorio del protocolo de actuacion para
la notificacion oportuna y atencion inmediata de los casos médico
legales, que se haran al ministerio publico por los prestadores de
L - - P . . N/A
servicios de atencién médica del sector publico, social y privado,
incluidos los consultorios, 2013.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros -2 - e L2
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Seguimiento de
notificacion de 5 afios Expediente clinico INER-SAM-02
lesionado
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Atencién Médica: Es el conjunto de servicios que proporcionan al individuo con el fin de
promover, proteger y restaurar su salud.

8.2 Caso Médico Legal: Toda lesidn u otros signos causados, con intencion o imprudencia por
persona distinta al que resiente la alteracion en su salud o por un hecho ajeno a su voluntad,
cuando presumiblemente las circunstancias que originan la lesién, concurran con una
posible antijuridicidad de las mismas y por lo tanto, sean de conocimiento debido a la
intervencién del personal del sector salud, ya sea a nivel prehospitalario y hospitalario.

8.3 Expediente Clinico.- Conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente,
qgue se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenologicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-opticos y de cualquier otra

indole, en los cuales, el personal de salud debe hacer los registros, anotaciones, en su caso,
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constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en la atenciéon médica del

paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

Ndmero de revisiéon . g
actualizacion

Descripcién del cambio

4 Agosto, 2023. Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Seguimiento de Notificacién de lesionado INER-SAM-02.
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10.1  Seguimiento de Notificacion de lesionado INER-SAM-02.

El conterido del presente documento y cualquiera de sus
anexos, es confidencial por un periode de 12 afios, en términas
de [os articules 15 v 18, fraccidn il, de ks LFTAIPG.

INSTITUTO MACIOMAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS )
ISMAEL COSIO VILLEGAS ) .f\]_L D
DIRECCION MEDICA S
INER SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMOLOGIA

ASUNTO: Seguimiento de Notificacion de Lesionado.

C. AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO
AGEMCIA 23 EN TLALPAN,

En cumplimiento a lo dispuesto por la fraccidn V, del articulo 19 del Reglamento de la Ley General de Salud
en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica y de conformidad con el articulo 302 del Cadigo

Penal para el Distrito Federal, me permito informarle la situacién actual de:

MNombre:

Edad: Sexo:

El cambio del lugar en el que se atiende al lesionado

Informe de la agravacidn que sobrevino y sus causas:

Historia clinica respectiva:

El certificado definitivo con la indicacidn del tiempo que tardd la curacidn o las consecuencias que dejd la
lesidn:

El certificado de defuncién, en su caso.

Médico Tratante: Firma: B
Cédula Profesional: Reg. 5.5 A

Trabajadora Social: Firma:

Recibi M.P.

En caso de requerir apoyo juridico del INER, comunicarse al Departamento de Asuntos Juridicos al teléfono
S54.87.17.00 ext. 5192 y 5309, de 8:00 a 158:00 horas de lunes a viernes.

El Responsable legal de la Institucidn es:
Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos

México, D. F., hrs. del de de

Calzada de Tlalpan No. 4502 Col. Secclén XVI
C.P. 14080 Del. Tlalpan
INER SAM-02 (1-2013)
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1.0 PROPOSITO

11 Establecer los lineamientos para la atencion de solicitudes de informacién publica y las
solicitudes relacionadas con el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion (ARCO) al tratamiento de datos personales que realicen las
personas usuarias al INER.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia y las areas responsables de los Sistemas
de Datos Personales.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a toda persona usuaria que tenga una

solicitud en la materia.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,
es responsable de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las
personas adscritas al Departamento, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el
principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la

duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, deben contribuir a la conservacion de la documentacion generada con
motivo de sus actividades, de conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de
Disposicidon documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General

de Archivos.

La Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas esta ubicada en Calzada de Tlalpan Num. 4502, Col. Seccion XVI,
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CP. 14080, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, atiende y recibe las solicitudes con base
en el calendario de dias inhabiles publicado por el INAI y el calendario de dias de

descanso del INER, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

3.4 La Unidad de Transparencia recibe las solicitudes de acceso a la informacién puablica y/o
ejercicio de los derechos ARCO, por las vias establecidas en la Ley de la Materia, y debe
proporcionar el acceso a los datos resguardados por las areas responsables de los

mismos.

35 Las solicitudes de informacién y/o ejercicio de derechos ARCO, deben cumplir con los
requisitos establecidos por la ley de la materia, por lo que las personas solicitantes
cuentan con un plazo maximo de 10 dias habiles, para complementar la informacion o

datos pendientes. En caso contrario, la solicitud sera desechada.

3.6 Cuando la persona solicitante o su representante reciba informacion o cualquier
notificacion respecto de su solicitud y ésta no satisfaga sus requerimientos, podra

interponer mediante escrito libre o de forma electrénica el recurso de revision.

3.7 Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales
(ARCO), son derechos personalisimos, por lo que sélo la persona titular de sus datos

personales o, en su caso, su representante podran solicitarlo.

3.8 Los requisitos para presentar una solicitud de derechos ARCO son:

3.8.1 Nombre de la persona titular de los datos personales.

3.8.2 Documentos que acrediten la identidad de la persona titular (en su caso,
nombre del representante del titular y documentos para acreditar su identidad

y personalidad).
3.8.3 Sefialar un domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

3.8.4 Descripcion clara y precisa de los datos personales que se quieran rectificar,

cancelar u oponerse a su tratamiento.
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3.8.5 Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.
3.8.6 En su caso, documentos o informacion que facilite la localizacién de los datos

personales, entre ella, el area responsable del tratamiento.

3.9 Sin perjuicio de los requisitos sefialados en el numeral anterior, la Unidad de
Transparencia, dependiendo del derecho que la persona solicitante desee ejercer, es
responsable de solicitar para acreditar la identidad del/la titular de los derechos ARCO o

de su representante:

3.9.1 Credencial para votar, pasaporte, cartilla militar, cédula profesional, licencia

para conducir y/o documento migratorio.

3.9.2 Laidentidad de las/los menores de edad se podra acreditar mediante su acta
de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion, credenciales expedidas
por instituciones educativas o instituciones de seguridad social, pasaporte o

cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

3.9.3 La identidad de personas en estado de interdiccién o incapacidad declarada
por ley se podra acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de
Registro de Poblacién, pasaporte o cualquier otro documento o identificacion

oficial expedida para tal fin.

3.9.4 La personalidad del Representante legal, en su caso, se podra acreditar de la

siguiente forma:

A) Sila o el representante es persona fisica, se podra elegir cualquiera de las

siguientes opciones:

(a) La presentacion de una carta poder simple suscrita ante dos personas
en calidad de testigos, anexando copia simple de sus identificaciones

oficiales;

(b) Mediante instrumento publico (documento suscrito por Notario/a

Publico/a), o
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B)

C)

D)

(c) Acudiendo el titular y su representante a declarar en comparecencia

ante el responsable.

La personalidad de quien represente a una persona moral, sélo se podra

acreditar mediante instrumento publico.

La identidad de la persona titular y su representante, asi como la
personalidad de esta dUltima figura, deben quedar debidamente
acreditadas previo al ejercicio del derecho de que se trate, en caso de que
resulte procedente, mediante la presentacion de los documentos

originales antes sefalados o copia certificada de los mismos, para cotejo.

Para la representacion en caso de solicitudes relacionadas con datos
personales de menores de edad, personas en estado de interdiccién o
incapacidad declarada por ley, o fallecidas, ademas de la presentacion de
la solicitud con la informacion conducente se debe aportar y observar lo

siguiente:

Si la madre y el padre ejercen la patria potestad y son las personas que

presentan la solicitud:
i Acta de nacimiento de la o del menor.

ii. Identificacion oficial del padre o de la madre, que pretenda

ejercer el derecho.

Si una persona distinta a la madre o el padre es quien ejerce la patria

potestad, y es quien presenta la solicitud:
i.Acta de nacimiento de la o del menor.
ii.Documento legal que acredite la posesién de la patria potestad.

Cuando una persona en calidad de tutora o tutor es quien ejerce la patria

potestad:
i. Acta de nacimiento de la o del menor.
i. Documento legal que acredite la tutela.

iii. ldentificacion oficial del tutor.
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3.95

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas en

estado de interdiccién o incapacidad legal:

i. Documento que acredite la identidad de la persona titular de los datos

personales.
ii. Instrumento legal de designacién de la o del tutor.
iii. Identificacién oficial de la o del tutor.

En el supuesto de que la persona titular sea una persona en estado de
interdiccion o incapacidad declarada por ley o por autoridad judicial, el interés
juridico se acreditard con identificacion oficial e instrumento legal de
designacion de tutora o tutor, asi como carta que manifieste bajo protesta de
decir verdad que ejerce la tutela y no se encuentra en alguno de los supuestos
legales de suspensidn o limitacién de la misma.

En dichos casos se debe adjuntar una carta por la que se expresen los motivos
por los cuales solicita el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de los

datos de la persona titular.

3.10 Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas fallecidas:

3.10.1

3.10.2

3.10.3

Tratdndose de datos personales concernientes a personas fallecidas, la
persona que acredite tener un interés juridico podra ejercer los derechos
ARCO, alin en el caso de que la persona fallecida no hubiere expresado

fehacientemente su voluntad al respecto.

Puede alegar interés juridico, de manera enunciativa mas no limitativa, el
albacea, herederos, legatarios, familiares en linea recta sin limitacion de grado
y en linea colateral hasta el cuarto grado, lo que se acreditara con copia simple
del documento delegatorio, pasado ante la fe de notario publico o suscrito ante

dos testigos.

En el supuesto de que el titular sea un menor de edad, el interés juridico se
acreditard con la copia del acta de defuncion del menor, el acta de nacimiento
o identificacion del menor, asi como la identificacion de quien ejercia la patria

potestad y/o tutela.
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.10.4 En el supuesto de que el titular sea una persona en estado de interdiccién o
incapacidad declarada por ley o por autoridad judicial, el interés juridico se
acreditard con la copia de su acta de defuncién, el documento de su
identificacién oficial y de quien ejercia la tutela, asi como el instrumento legal

de designacién del tutor.

El acceso a los derechos ARCO de sus datos personales en posesion del INER es
gratuito. No obstante, si la reproduccion de la informacioén solicitada excede de 20 hojas,
0 si se solicita a través de un archivo electrénico en CD, con fundamento en lo dispuesto
por el articulo 50 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la persona solicitante debe cubrir por la reproduccion de la
informacién solicitada, el costo que corresponda. En el caso que requiera que la

informacion solicitada sea enviada a su domicilio, debe cubrir los costos de envio.

Las personas adscritas a la Unidad de Transparencia son responsables de orientar y
asistir a las personas usuarias para el ejercicio de los derechos de acceso a la

informacion y/o de derechos ARCO.

Las éareas del Instituto son responsables de la generacién, acceso, resguardo o

clasificacién de la informacién producida o en su poder.

El tiempo de respuesta de cada una de las &reas administrativas, no debe exceder de
10 dias naturales a partir de la recepcion de la solicitud de derechos ARCO en la Unidad

de Transparencia.

La Unidad de Transparencia debe poner a consideracion del Comité de Transparencia
los casos en que se requiera confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en
materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y/o

declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen las y los titulares de las Areas.

Son excepciones al ejercicio de los derechos ARCO:
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3.16.1 Cuando el solicitante no sea el Titular de los datos personales, o el

representante legal no esté debidamente acreditado para ello.

3.16.2 Cuando no se encuentren los datos personales del solicitante.

3.16.3 Cuando exista un impedimento legal, o la resolucién de una autoridad

competente, que restrinja el acceso a los datos personales, o no permita la

rectificacidn, cancelacion u oposicion de los mismos.

3.16.4 Cuando la rectificacién, cancelacién u oposicién haya sido previamente

realizada.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Procedimiento para ejercer los Derechos ARCO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o anexo

Personal Operativo
(abogados/as) de la
Unidad de Transparencia

1

Recibe la solicitud de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacion u
oposicién de datos personales (ARCO).

Analiza que la solicitud cumpla con los
requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

¢La solicitud cumple con todos los
requisitos?

Si: Continua de manera ordinaria el
procedimiento en la actividad 7.

No: Previene a la persona solicitante
para que aclare, corrija y entregue la
informacion completa en un plazo
maximo de 10 dias h&biles contados a
partir del dia siguiente de la prevencién

¢La prevencion fue desahogada en
tiempo y forma?

No: Tiene por desechada la solicitud.

Termina procedimiento.

Si: Continua con el andlisis de la solicitud
del ejercicio de los derechos ARCO e
infforma a la persona titular del
Adepartamento de Asuntos Juridicos y
Unidad de  Transparencia  para
seguimiento.

Solicitud ARCO

Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia

Turna mediante oficio la solicitud a la
Unidad Administrativa responsable y
competente de otorgar respuesta.

Oficio

Titular de la Unidad
administrativa
responsable de otorgar

respuesta

Recibe la solicitud de derechos ARCO y
remite la respuesta a la Unidad de
Transparencia a mas tardar en 10 dias
habiles a la recepcion del oficio de
canalizacion.

Respuesta
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Descripcién del Procedimiento para ejercer los Derechos ARCO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o anexo

9

10

11

Verifica si requiere que el Comité de
Transparencia, confirme, modifique o
revoque las determinaciones en las que se
declare la inexistencia de los datos
personales, 0 se niegue por cualquier
causa el ejercicio de alguno de los
derechos ARCO.

¢ Se requiere la intervencién del Comité de
Transparencia?

No: Continda actividad 13.

Si: Elabora oficio de convocatoria al
Comité de Transparencia.

Oficio

Comité
Transparencia

de

12

Recibe y analiza la solicitud de la Unidad
Administrativa y en su caso confirma,
revoca o modifica las determinaciones.

Acta de Comité

Titular
Departamento
Asuntos
Unidad
Transparencia

Juridicos

del
de

y
de

13

Notifica la respuesta al solicitante.

Respuesta

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad
Administrativa Comité de
responsable de Transparencia

otorgar respuesta

Personal Operativo
(abogados//as) de la
Unidad de Transparencia

Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia

( Inicio )

1

Recibe la solicitud de los

derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u
oposicién de datos

personales (ARCO).

Solicitud
ARCO,

Analiza que la solicitud
cumpla con los requisitos
establecidos en la
normatividad aplicable.

¢La solicitud cumple
on todos los requisitos2

Si

Continua de manera ordinaria
el procedimiento en la

actividad 7.

Previene a la persona
solicitante para que aclare,
corrija y entregue la
informacién completa en un <€
plazo méaximo de 10 dias
hébiles contados a partir del
dia siguiente de la prevencion

4
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Personal Operativo
(abogados/as) de la
Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad
Administrativa
responsable de otorgar

Comité de
Transparencia

Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia

Recibe oficio y solicitud de
derechos ARCO y remite la
respuesta a la Unidad de
Transparencia a mas tardar en
10 dias habiles a la recepcion
del oficio de canalizacion.

A 9
Verifica si requiere que el
Comité de Transparencia,

confirme, modifique o revoque
las determinaciones en las que
se declare la inexistencia de
los datos personales, o se
niegue por cualquier causa el
ejercicio de alguno de los
derechos ARCO.

respuesta
¢ La prevencion fue
desahogada en tiempoy
forma?
No
5
Tiene por desechada la
solicitud.
Si
(Terminaprocedimiento)
6

Continua con el analisis de la

solicitud del ejercicio de los

derechos ARCO e informa a la

persona titular del

Departamento de  Asuntos

Juridicos 'y Unidad de

Transparencia para \ 7

seguimiento..
Turna mediante oficio la
solicitud a la Unidad
Administrativa responsable y
competente de otorgar
respuesta.

° : (oree_—]
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Personal Operativo
(abogados/as) de la
Unidad de
Transparencia

Titular de la Unidad
Administrativa
responsable de dar una
respuesta

Comité de
Transparencia

Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia

¢Requiere la
intervencion del Comité
de Transparencia?

ContintGia actividad 13.

&

11

v

Elabora oficio de convocatoria

al Comité de Transparencia.

Respue;

A 12

Recibe y analiza la solicitud de
la Unidad Administrativa y en

su caso confirma, revoca o

modifica las determinaciones.
Actade
Comitg

@3N

Notifica la
solicitante.

respuesta al

Respue:

A 4

(Terminaprocedimiento)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud, 2013. N/A
6.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/A
6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/A
6.4 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados. N/A
6.5 Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el

Sector Publico. N/A
6.6 Acuerdo mediante el cual se establece el calendario de dias

inhabiles del Instituto Nacional de Transparecnia, Acceso a la

Informacién y Proteccion de Datod Personales, para el afio 2023 y N/A

enero de 2024. D.O.F. 03/01/2023 yl/o del ejercicio fiscal
correspondiente.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cod_lgo d.e. reg.|§tro
Registros . 2 o identificacion
conservacioén conservarlo L
Unica
7.1 Oficios 6 afios Departamento de N/P
Asuntos Juridicos y
Unidad de
Transparencia
7.2 Acta de Comité Lo que determine el Comité de N/P
catalogo de disposicion Transparencia
documental
7.3 Respuesta 6 afnos Departamento de
Asuntos Juridicos y
Unidad de
Transparencia
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Area Responsable de Datos Personales; Todas las unidades administrativas que
conforman el HGGEA y que reportan informacion a la Unidad de Transparencia.

Comité de Transparencia: Grupo de personas servidoras publicas encargadas de
supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, coadyuvar en el proceso
de clasificacién, reserva o improcedencia de la solicitud, analizar y dar seguimiento a las
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, garantizar el manejo adecuado para la
proteccion de los datos personales.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada
o identificable Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion;

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion al
tratamiento de datos personales;

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Interés juridico: Aquel que tiene una persona fisica que, con motivo del fallecimiento del
titular y pretende ejercer los derechos ARCO de éste, para el reconocimiento de derechos
sucesorios, atendiendo a la relaciéon de parentesco por consanguinidad o afinidad que
haya tenido con el titular, el cual se acreditara en términos de las disposiciones legales
aplicables.

PTN: Se refiere a la Plataforma Nacional de Transparencia, que es la plataforma
electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
implementada por el INAI mediante el cual, cualquier persona puede realizar una solicitud
de ejercicio de derechos ARCO.

Persona Titular de los datos personales: Persona fisica a quien corresponden los datos
personales que sean objeto de tratamiento.

Prevencion: Preparacion y disposicion que se hace anticipadamente para evitar un riesgo
0 ejecutar algo.

Solicitud de Informacion: Es el derecho de toda persona de solicitar gratuitamente la
informacion generada, administrada o en posesion de las autoridades publicas, quienes
tienen la obligacion de entregarla sin que la persona necesite acreditar interés alguno ni

justificar su uso.
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8.11 Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones efectuadas mediante

procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas
con la obtencién, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion,
comunicacién, difusién, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento,
divulgacién, transferencia o disposicién de datos personales

8.12 Unidad de Transparencia: Area encargada de recibir las solicitudes de ejercicio de
derechos ARCO, analizar y realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento del

ejercicio.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

Ndmero de revision . o,
actualizaciéon

Descripcién del cambio

Creacion del procedimiento, por actualizacion
de atribuciones del Departamento de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia, de
acuerdo a la apertura programética 2023.

No aplica Agosto, 2023

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin Anexos
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