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SECRETARIA DE COBERNACION
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

GUIA PARA LA ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION (SAI)
Y TEMAS DE TRANSPARENCIA

La materia de Transparencia tiene por objeto
proveer lo necesario, para garantizar el derecho
de acceso a la informacién en posesion las
autoridades, en los términos previstos por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP)

L Por ende, debemos saber que toda la informacidn
generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion del Instituto Nacional de Migracién, como
sujeto obligado, es accesible a cualquier persona y sélo
podra ser clasificada excepcionalmente como reservada
de forma temporal, por razones de interés publico y
seguridad nacional, o bien, cuando contenga

informacién confidencial.
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Para la mejor gestion de los requerimientos emanados de las Leyes y disposiciones en la materia, resulta
indispensable que la Unidad de Transparencia (UT), al interior del Instituto Nacional de Migracidn, se coordine para
la atencidon de los temas con Enlaces de Transparencia, los cuales seran designados en cada una de las Direcciones

Generales y Oficinas de Representacién que conforman este Instituto.

Enlaces e Transparencid

Debera contar con nivel jerarquico como Director para cubrir el cargo de

Titular de Enlace de Transparencia, asimismo el Enlace suplente debera
contar con el nivel jerarquico de Subdirector, ya que permita la toma de
las decisiones pertinentes en el ambito de competencia que corresponda
y ser designado mediante oficio por el Director General o Titular de la

Oficina de Representacion.
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FUNCIONES DE LOS ENLACES EN IMATNERIA DE MRANSPARENCIAS ; g

Apoyar al seguimiento de las acciones de Informar y orientar al personal al interior
capacitacion en materia de transparencia, de sus dareas, respecto del material,
acceso a la informacién publica y proteccion documentos, archivos, o informes que se
de datos personales. generen por esta Unidad de Transparencia
o el Organo Garante sobre la materia, para
la implementacion de mejores practicas.

Ser la persona responsable de la
verificacibn 'y monitoreo del
Sistema de Atencién a Solicitudes
de Informacién (SASI).

Dar seguimiento a los temas que coadyuven a la

Realizar las gestiones al interior de sus areas a proteccién de datos personales:

fin de hacer de conocimiento las solicitudes » ) o
o _ _ e Generacion de Avisos de privacidad y
recibidas en materia de transparencia, para o _
. _ seguimiento del tratamiento de datos
generar e integrar las respuestas mediante
o ] o . personales.
oficios, que deberan ser dirigidos a la Unidad de » . »

e Implementacién de politicas de proteccion de

Transparencia.
derechos ARCO.
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ACCIONES DE CARACITACION y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Se deberan capacitar y actualizar de forma
permanente, a todas las personas servidoras
publicas en materia del derecho de acceso a
la informacién, con el objeto de crear una

cultura de la transparencia.

De acuerdo con lo difundido en cada
edicion, el Enlace de Transparencia sera el
encargado de monitorear el cumplimiento
de las personas servidoras publicas de su
adscripcion.
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VERIFICACION Y MONITOREO DEL SAST VY GESTIONES PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE INFORMACION TURNADAS AL AREA,

El Sistema de Atencion a Solicitudes de Informacién (SASI) tiene como objetivo la
gestion interna de solicitudes de acceso a la informacién y datos personales enviadas

al Instituto Nacional de Migracion a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Para uso del SASI se proporcionara usuario y contrasefia para su debida operacién, con
la finalidad de que se les brinde atencion oportuna, por lo cual se tendra que
monitorear diariamente el Sistema para conocer en tiempo y forma, si fueron turnadas

a su area Solicitudes de Acceso a la Informacién o ejercicio de derechos ARCO.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

La atencion a solicitudes se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

Revision diaria del
Sisterma SASI acceso a la
informacién y derechos

ARCO. /

debera analizar si la
solicitud es competencia
de la Direccién General,
asi como si los detalles
proporcionados para
atender la solicitud de

soicltlﬂ, seran Ios

siguientes:

= Medio para recibir
notificaciones;

* La descripcién de la
informaciéon G

prefiere se otorgue el
acceso a la informacién,
1a cual podra ser verbal,
mediante
directa,
expedicién de copias
simples o certificadas o
medios electrénicos.

Asticulo 126 LGTAy

E)

Excepcionalmente, el
2

plazo de 0 dias
podra ampliarse
hastsa por 10 dias

mas, siempre v
cuando se justifiquen
de manera fundada y
motivada las razones
ante el Comité de
Transparencia, y este
emita la resolucién
respectiva.

Articuto 134LGTA!y

gl

acceso se dara en
a modalidad de
entrega y, en su caso,
de envio elegidos por
la persona solicitante.
Cuando la informaciéon
no pueda entregarse o

1‘3)

enviarse en fa
modalidad elegida, el
Su| obligado

impedimento, y
notificar al particular
Ia dlsposiclén de la

n en todas

q de que se trate.

Articulo 135 LGTAIy

o

Cuando las Unidades de Transparenda
determinen la notaria incompetencia por

parte de los sujetos obligados, dentro del

ambito de su aplicacion, para atender la
solicitud de acceso a la informacién, .
deberan comunicario a 1a persona
solicitante, dentro de los 3 dias posteriores

a la recepcién de la solicitud.

o

Asticulo 130 LGTAIP

Cuando los enila
soicrtud de acceso a Ia hforrnadén
insuf inc o

sean erréneos, para focalizar ia
informacién solicitada, la Unidad de
Transparencia podra requerir a la persona
soficitante, por una sola vez y dentro de
un plazo que no podra exceder de cinco
dias, contados a partir de la presentacién
de i1a solicitud. /

=

Los términos de todas las notificaciones
previstas en esta Ley, empezaran a correr
al dia siguiente al que se practiquen.
Cuando los plazos fijados por esta Ley
sean en dias, estos se entenderdn como
habiles.
Articulo 128 LaTAI? _J

La respuesta 3 la solicitud debera ser
notificada a2 la persona interesada en el
que no podra
exceder de veinte dias, contados a partir
del dia siguente a la presentacion de
aquelia.

Articulo 134 l.GTAI’P/

\

La Unidad de Transparencia tendra
disponible la informacién solicitada,
durante un plazo m inimo de sesenta
dias, contado a partir de que la persona

1te hubiere r en su caso, el
pago respectivo, el cual debera
efectuarse en un plazo no mayor a treint

Articulo 137 LGTAIP/

a dias.

.

En caso de la informacién deba ser
clasificada, el &rea debera remitir la
solicitud, asi como un escrito en el que
funde y motive la clasificacién al Comité »
de Transparencia, mismo que debera
resolver at
= Confirmar la dasificacion;
- M 1a i6n y otorgar total o
parcialmente el acceso a la informacién, y
* Revocar la clasificacion y conceder el
acceso a la informacién.

Articulo 139 LGTAIP

iSi tienes dudas,

acércate a la Unidad
de Transparencia!

Z)

Se generar3 una sola contestacién por
Direccién General, conjuntando las
respuestas de las dreas que conforman
dicha DG, o bien las que proporcionen
en el Ambito de su competencia las
Oficinas de Representacion que integral
el INM. Al momento de entregar la
informacién requerida, tendrd que

r se la

. A
¥

Los sujetos obligad: -1 los

que se en sus
© que estén obligados a doc.

tar de acuerdo con sus facultades, compe-

tencias o funciones, en el caso de que

informacién solicitada r.onslsla enbases de

datos se debera pri vlegiu entrega de la

misma en formatos abiertos.

Articulo 131 LGTAIP r

. 2
=/ ~N

Cuando la informacién requerida por
la persona solicitante ya esté disponi-
ble al pablico en medios impresos,
tales como libros, compendios, tripti-
cos, registros pablicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o
en cualquier otro medio, se le hara
saber por el medio requerido por la
persona solicitante la fuente, el lugar y
la forma en que puede consultar
reproducir o adquirir dicha informa-
cion en un plazo no mayor a cinco

dias.
Articulo 132 LGTAIP_/

@

Las Unidades de Transparencia

deberan garantizar que las
solicitudes se turnen a todas las
Areas competentes que cuenten con
la lnfonnaclén o deban tenerla de
acuerdo sus facultades,
competencia:

y funciones, con ei
objeto de que realicen una basqueda
exhaustiva y razonable de ia
informacién solicitada.

Asticulo 133 LGTAIP

1 .

2 Y
El Enlace serd el Gnico canal de
comunicacién entre las Direcciones
Generales Y fa Unidad de
Transparencia, en todos los temas
involucrados con las mismas.

g

En el caso de las OR, estas seran
coordinadas por las Direcciones
Generales (DG) a 1a que
primeramente fue turnada a
solicitud de informacién, Ia Direccién
General de Coordinacién de
Oficinas de Representacién
brindara el apoyo a las DG para el

desahogo de la informacién en

tletnpo y forma. /

vy
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PLAZOS DE ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

5 dias*

Cuando los detalles proporcionados en
la solicitud de acceso a informacién
resulten insuficientes, incompletos o
sean erréneos, para localizar la
informacién solicitada, la Unidad de
Transparencia podra requerir a la
persona solicitante, por unasolavezy
dentro de un plazo que no podra
exceder de cinco dias, contados a partir
de la presentacion de la solicitud, para
que, en un término de hasta diez dias,
indique otros elementos o corrija los
datos proporcionados.

Unidad de

Transparencia, por
si o previa solicitud
del Area (s)
competente (s) a la
que se turndé la
solicitud

Art. 130

3 dias

Cuando se determine la notoria
incompetencia para atender la
solicitud de informacién, debera
comunicarlo al solicitante caso de
poderlo determinar, el o los sujetos
obligados competentes

Unidad de
Transparencia, por
si o previa solicitud
del Area (s)
competente (s) a la
que se turndé la
solicitud

Art. 138

5 dias*

En caso de que la informacién
solicitada esté disponible
publicamente, se le hard saber al
solicitante a través del medio que haya
requerido.

Unidad de
Transparencia, por
si o previa solicitud
de la Unidad (es)
Administrativa (s) a
la que se turné la
solicitud

Art. 132




