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Glosario de términos comunes

Para los efectos de la presente Politica se entendera por:

Area: Instancias del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez que dan tratamiento a datos
personales, a las que se les confieren atribuciones especificas en el Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez, Manual de Organizaciéon Especifico y Manuales de
Procedimientos Internos.

Comité de Transparencia: Instancia a la que hacen referencia los articulos 43 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 83 de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Datos personales: Cualquier informacién 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.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacién
genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y orientacion sexual.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de
datos personales.

Dias: Dias habiles.

Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente, que se
integra dentro de este Instituto Nacional de Cardiologia para la atencion médica, el cual, consta de
documentos escritos, graficos, imagenolégicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos,
O6pticos, magneto-opticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera
hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su
intervencién en la atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

INC: Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez.

LGPDPPSO/Ley General: Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.

Lineamientos Generales: Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el
Sector PUblico.

Politica: Politica de de atencién de los derechos ARCO

PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley
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General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Resumen clinico: Documento elaborado por un médico, en el cual, se registran los aspectos
relevantes de la atencién médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico.

Sujeto obligado: Para efectos del presente programa, el Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio
Chavez.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado.

Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones efectuadas mediante procedimientos
manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencidn, uso,
registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacidon, comunicacién, difusion,
almacenamiento, posesidn, acceso, Mmanejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o
disposicién de datos personales.

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Objetivo

Establecer el proceso de atencién de los derechos ARCO (acceso, rectificacidn, cancelaciéon y
oposicion), al interior del Instituto, respecto de los datos personales que se encuentran en posesion
del Instituto Nacional de Cardiologia.

Lo anterior, de tal forma que toda persona en el Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

tenga conocimiento de cémo se realizan los procesos referidos y, a su vez, estén en posibilidad de
orientar de forma correcta a los titulares de datos personales.

Ambito de aplicaciéon
La presente Politica de atencion de los derechos ARCO es de aplicacién y observancia obligatoria
para todas las areas del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez para la atencién de

solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.

De forma enunciativa mas no limitativa, las areas que realizan tratamiento de datos personales y
gue deberan observar las Politicas, son las siguientes:

Direccién General

1. Unidad de Calidad;
2. Departamento de Asuntos Juridicos;
3. Unidad de Transparencia;

Direccién Médica

4. Departamento de Trabajo Social y Admisién;
5. Departamento de Vinculacion con el INSABI;
6. Orientacion e Informes;

Subdireccion de Servicios de Diagndstico y Tratamiento

7. Archivo Clinico;

8. Rehabilitacién Cardiaca;
9. Resonancia Magnética;
10. Banco de Sangre;

1. Cardiologia Nuclear;

12. Ecocardiografia;
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Electrocardiologia;
Epidemiologia;
Hematologia;
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Infectologia y Microbiologia Clinica;

Patologia;
Laboratorio Central;
Hemodindmica;
Radiologia;
Tomografia;

Subdireccion de Especialidades Médico Quirdrgicas

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

3.

32.
33.
34.

35.

36.

Consulta Externa;

Urgencias y Unidad Coronaria;
Reumatologia;

Cardiologia Adultos llI;
Cardioneumologia;
Nefrologia;

Cirugia Cardiovascular;
Terapia Intensiva Cardiovascular;
Anestesiologia Cardiovascular;
Cardiologia Pediatrica;
Cardiologia Adultos VII;
Hospitalizacién Piso 8;
Hospitalizacién Piso 9;
Farmacologia Clinica;
Farmacia Gratuita;

Direccién de Investigacién

Subdireccion de Investigacion Clinica

37.

38. Departamento de Endocrinologia;

39.

Departamento de Inmunologia;

Direccién de Ensefianza

40. Subdireccion de Coordinacion de la Ensenanza;

Direccién de Enfermeria

41.

Departamento de Apoyo Vital;
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42. Departamento de Enseflanza de Enfermeria;

43. Departamento de Mejora Continua del Cuidado de Enfermeria;
44, Departamento de Gestidon Operativa;

45. Departamento de Escuela de Enfermeria;

46. Departamento de Gestidon Clinica en Enfermeria;

47. Departamento de Investigacion en Enfermeria;

Direccion de Administracién

48. Subdireccion de Planeacion;

49. Subdireccidon de Administracion y Desarrollo de Personal;
50. Subdireccidén de Recursos Materiales;
51.  Subdireccién de Informatica;

52. Subdireccidn de Servicios Generales;
53. Departamento de Almacén General;
54. Area de Activo Fijo y Servicios;

55. Departamento de Contabilidad,;

56. Departamento de Tesoreria;

57. Area de Cuentas por Cobrar;

58. Departamento de Dietética y Nutricion;
59. Coordinaciéon de Seguridad y Servicios;
60. Coordinacion de Intendencia;y

61. Farmacia.

Asimismo, la presente Politica de atencion de los derechos ARCO serd aplicable para las
Comisiones, Comités y Subcomités de este INC, que realicen tratamiento de datos personales, asi
como para las Clinicas de atencidon especializada en la Consulta Externa.
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Derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion)

El procedimiento para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidon y oposicion
de datos personales se establece de conformidad con la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados y los Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos
Personales para el Sector Publico.

ACCESO

Los titulares tienen derecho de acceder a sus datos personales que obren en posesidn del Instituto
Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez.

Se recibira la solicitud en la Unidad de Transparencia de forma verbal o por escrito, en la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electrénico, indicando los siguientes datos:

e Elnombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

e Los documentos que acrediten la identidad del titular y (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar), en su caso, la personalidad e identidad de su
representante (carta poder simple);

e De ser posible, el drea responsable que trata los datos personales;

e Ladescripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, la informacién que solicita
el titular, y

e Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacidon de los datos personales, en
Su caso.

Cuando la Unidad de Transparencia haya revisado la solicitud y determine que satisfizo los
requisitos establecidos en la Ley General, y su procedencia, realizard las gestiones necesarias para
recabar la informacién solicitada.

En caso de gue la solicitud no cumpla con alguno de los requisitos, la Unidad de Transparencia
realizard una prevencion al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a la presentaciéon
de la solicitud, por una sola ocasién, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez
dias habiles; transcurrido el plazo antes referido, sin que el titular de los datos haya desahogado la
prevencion, se tendrd por no presentada la solicitud.

Una vez que la informacién se encuentre disponible, se notificara al titular y debera presentarse en
la Unidad de Transparencia con su identificacidén para recoger la informacién que haya solicitado.

PLATAFORMA MA NAL D

TRANSPARENCIA
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RECTIFICACION

Los titulares de datos personales, tienen derecho a solicitar al Instituto Nacional de Cardiologia la
rectificacion o correccidn de sus datos, cuando estos sean inexactos, incompletos o no se
encuentren actualizados.

Se recibira la solicitud en la Unidad de Transparencia de forma verbal o por escrito, en la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electrénico, indicando los siguientes datos:

e Elnombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

e Los documentos que acrediten la identidad del titular y (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar), en su caso, la personalidad e identidad de su
representante (carta poder simple);

e De ser posible, el drea responsable que trata los datos personales;

e Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer el
derecho de rectificacion;

e Ladescripcion del derecho ARCO que se pretende egjercer, o bien, lo que solicita el titular, y

e Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales, en
Su caso.

En la solicitud de ejercicio del derecho de rectificacion, los titulares podran aportar la
documentacion que sustente la modificaciéon solicitada.

Una vez que la Unidad de Transparencia revisa la solicitud y determina que el titular satisfizo los
requisitos establecidos en la Ley General, y su procedencia, realizara las gestiones necesarias para
dar atencioén a la solicitud de ejercicio del derecho de rectificacion.

En caso de gue la solicitud no cumpla con alguno de los requisitos, la Unidad de Transparencia
realizard una prevencion al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a la presentacion
de la solicitud, por una sola ocasién, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez
dias habiles.

Transcurrido el plazo antes referido, sin que el titular de los datos haya desahogado la prevencion,
se tendra por no presentada la solicitud.

Una vez que la Unidad de Transparencia cuente con la respuesta a la solicitud del titular, se
notificard y este debera presentarse en la Unidad con una identificacion para recoger dicha
respuesta.

Julian Sanchez Reyes
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CANCELACION

Es el derecho que tienen los titulares de solicitar que sus datos personales se eliminen de los
archivos, registros, expedientes, sistemas, bases de datos del responsable que los trata.

Se recibira la solicitud en la Unidad de Transparencia de forma verbal o por escrito, en la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electrénico, indicando los siguientes datos:

e Elnombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

e Los documentos que acrediten la identidad del titular y (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar), en su caso, la personalidad e identidad de su
representante (carta poder simple);

e De ser posible, el drea responsable que trata los datos personales;

e Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer el
derecho de cancelacién;

e Ladescripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular, y

e Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales, en
Su caso.

En la solicitud de ejercicio del derecho de cancelacidn, el titular debera sefalar las causas que lo
motiven a solicitar la supresién de sus datos personales en los archivos, registros o bases de datos
del Instituto Nacional de Cardiologia.

Una vez que la Unidad de Transparencia revisa la solicitud y determina que el titular satisfizo los
requisitos establecidos en la Ley General, y su procedencia, realizara las gestiones necesarias para
dar atencion a la solicitud de ejercicio del derecho de cancelacién.

En caso de gue la solicitud no cumpla con alguno de los requisitos, la Unidad de Transparencia
realizard una prevencion al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a la presentacion
de la solicitud, por una sola ocasién, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez
dias habiles.

Transcurrido el plazo antes referido, sin que el titular de los datos haya desahogado la prevencion,
se tendra por no presentada la solicitud.

Una vez que la Unidad de Transparencia cuente con la respuesta a la solicitud del titular, se
notificard y este deberd presentarse en la Unidad con una identificaciéon para recoger constancia
gue contenga los requisitos previstos en el articulo 94 de los Lineamientos Generales de Proteccidon
de Datos Personales para el Sector Publico.

Un ejemplo del ejercicio de este derecho es el siguiente: El Instituto Nacional de Cardiologia

otorgaba una beca por seis meses a los prestadores de servicio social; al finalizar el servicio social la
beca concluyd. El Instituto sigue enviando trimestralmente un correo electrénico con una encuesta

www.cardiologia.org.mx
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relacionada con la beca otorgada. A través del ejercicio del derecho de cancelacion, el titular puede
solicitar al Instituto Nacional de Cardiologia que borre su informacién de los registros, con la
finalidad de ya no recibir dichos correos, pues ya concluyé la finalidad para la cual obtuvieron y
trataron sus datos.

Gmail ~

EEE o 2 S Q—

Recibidos (3)

Instituto Nacional de Cardiologia Encuesta para prestadores de servicio social - £

Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail

Cancelaciéon
Oposicion
Portabilidad

OPOSICION

Es el derecho que tiene el titular de solicitar que sus datos personales no se utilicen para una
determinada finalidad, no para la totalidad de estas.

Se recibira la solicitud en la Unidad de Transparencia de forma verbal o por escrito, en la Plataforma
Nacional de Transparencia o correo electrénico, indicando los siguientes datos:
e Elnombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

e Los documentos que acrediten la identidad del titular y (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar), en su caso, la personalidad e identidad de su
representante (carta poder simple);

e De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;

e Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer el
derecho de oposicion;

e Ladescripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular, y
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e Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacidén de los datos personales, en
Su caso.

En la solicitud de ejercicio del derecho de oposicion, el titular debera manifestar las causas
legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese en el tratamiento, asi como el dafo
0 perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento, o en su caso, las finalidades especificas
respecto de las cuales requiere ejercer el derecho de oposicidn.

El titular podra oponerse al tratamiento de sus datos personales o exigir que se cese en el mismo,
cuando:

I. Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su persistencia cause un
dafo o perjuicio al titular, y

[l. Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca efectos
juridicos no deseados o afecte de manera significativa sus intereses, derechos o libertades, y estén
destinados a evaluar, sin intervencién humana, determinados aspectos personales del mismo o
analizar o predecir, en particular, su rendimiento profesional, situacién econémica, estado de salud,
preferencias sexuales, fiabilidad o comportamiento.

Una vez que la Unidad de Transparencia revisa la solicitud y determina que el titular satisfizo los
requisitos establecidos en la Ley General, y su procedencia, realizara las gestiones necesarias para
dar atenciodn a la solicitud de ejercicio del derecho de oposicidn.

En caso de que la solicitud no cumpla con alguno de los requisitos, la Unidad de Transparencia
realizard una prevencion al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a la presentacion
de la solicitud, por una sola ocasién, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez
dias habiles.

Transcurrido el plazo antes referido, sin que el titular de los datos haya desahogado la prevencion,
se tendrd por no presentada la solicitud.

Una vez que la Unidad de Transparencia cuente con la respuesta a la solicitud del titular, se
notificara y este debera presentarse en la Unidad con una identificacién para recoger constancia
que sefale se ha ejercido el derecho de oposicidn, de acuerdo con lo establecido en el articulo 95
de los Lineamientos Generales de Proteccidon de Datos Personales para el Sector PUdblico.

Un ejemplo del ejercicio de este derecho es el siguiente: una persona acude a un curso en el
Instituto Nacional de Cardiologia, en donde se recaba su correo electrénico para enviar invitaciones
a otros cursos y el boletin informativo; el titular puede oponerse a una finalidad especifica (no
recibir el boletin informativo) en tanto que desea seguir recibiendo invitaciones a eventos futuros.
Es decir, al ejercer su derecho de oposicidn, el titular puede solicitar al Instituto Nacional de
Cardiologia Ignacio Chavez que no envie el boletin informativo.

www.cardiologia.org.mx
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PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 1. Para dar atencion a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de
datos personales, la Unidad de Transparencia y las areas deberan atender lo siguiente:

I. Registro de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicién de datos personales
en la Plataforma Nacional de Transparencia. La Unidad de Transparencia recibird las solicitudes
qgue presenten los titulares a través de escrito libre, formatos, correo electréonico, de manera
presencial y debera registrarlas el mismo dia de su recepcidn, excepto cuando se reciban después
de las dieciséis horas o en dias inhabiles, en cuyo caso se podran capturar al dia habil siguiente;
asimismo, los titulares también podran presentarlas a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia en cualquier momento.

Il. Turno de solicitudes a las areas competentes. Una vez que la Unidad de Transparencia recibe
las solicitudes, deberd turnarlas a las areas responsables dentro de los dos dias habiles siguientes a
aguel en que se hayan recibido.

lll. Incompetencia. En los casos en que los datos o informacién solicitada no corresponda al
Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez, la Unidad de Transparencia debera comunicar al
solicitante la notoria incompetencia, dentro de los tres dias posteriores a la recepcién de la
solicitud.

IV. Reconduccion del ejercicio de derecho. En caso de que la Unidad de Transparencia advierta
qgue la solicitud corresponde a un derecho diverso, debera reconducir la via haciéndolo del
conocimiento al titular, dentro de los tres dias siguientes a la presentacién de la solicitud.

V. Tramite especifico. En caso de que exista un tramite o procedimiento especifico para solicitar el
ejercicio de los derechos ARCO, la Unidad de Transparencia deberd informarlo al titular de los datos
personales dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion de la solicitud con la finalidad de que
decida si ejerce sus derechos a través del tramite especifico, o por medio del procedimiento de
atencién de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO; en caso de que el titular no manifieste
decision alguna, se entenderd que ha elegido la ultima.

VI. Prevencién o requerimiento de informacién adicional. Derivado de la revisién de la solicitud, si
la Unidad de Transparencia determina que la solicitud no cumple con alguno de los requisitos para
Su presentacion, realizard una prevencion al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a
la presentaciéon de la solicitud, por una sola ocasién, para que subsane las omisiones dentro de un
plazo de diez dias habiles.

VIl. Requerimiento de informacién adicional por parte de las areas. Si algun éarea requiere
informacién adicional para aclarar los términos de su solicitud, deberd hacerlo del conocimiento de
la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias siguientes a la recepcidn, a efecto de que realice
la prevencidn correspondiente al solicitante.

VIII. Respuesta a la solicitud por parte de las dreas competentes. Si los datos solicitados obran en
los archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas del area a la que se haya turnado la
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solicitud, debera dar respuesta a la Unidad de Transparencia dentro de los ocho dias posteriores a
la recepcion de la solicitud en el area.

IX. Respuesta a la solicitud por parte de la Unidad de Transparencia. La Unidad de Transparencia
remitira la respuesta a la solicitud a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

X. Costos por reproducciéon de informacion. El ejercicio de los derechos ARCO debe ser gratuito.
Unicamente podran realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o
envio, casos en los que el titular deberd entregar el comprobante de pago a la Unidad de
Transparencia.

Cuando la puesta a disposicion de la informaciéon impligue la entrega de no mas de veinte hojas
simples, o cuando el solicitante proporcione el medio magnético, electrénico o el mecanismo
necesario para reproducir la informacién, esta debera ser entregada sin costo.

XI. Ampliacién del plazo de respuesta. En caso de considerar necesario ampliar el plazo de veinte
dias para dar atencién a la solicitud, el area debera solicitarlo dentro de los cinco dias habiles
posteriores a su recepciéon, mediante oficio firmado por el titular del area, dirigido a la Unidad de
Transparencia, fundando y motivando las razones de la ampliacién, para que esta a su vez lo
someta a consideracion del Comité de Transparencia.

Xll. Respuesta del area derivado de la ampliacién del plazo. La ampliacién del plazo legal serd
Unicamente por diez dias, por lo que el drea deberad dar respuesta antes de ese término.

Xlll. Inexistencia de los datos personales. Si los datos personales solicitados no obran en los
archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas del Instituto Nacional de Cardiologia,
dicha situacion deberd hacerse del conocimiento del Comité de Transparencia, mediante oficio
dirigido a la Unidad de Transparencia, firmado por el titular del area, y con los elementos minimos
gue permitan al titular tener la certeza de que se utilizd un criterio de bdsqueda exhaustivo, asi
como sefNalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion.

XIV. Clasificacion de datos personales de titulares diversos a quien ejerce el derecho. Si en los
documentos anexos a la respuesta existe informacién que no pertenece al titular y debe ser
clasificada como reservada o confidencial, se deberd hacer del conocimiento del Comité de
Transparencia, mediante oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, firmado por el titular del area
correspondiente, fundando y motivando la clasificacién, anexando la versidn integra y publica,
dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion.

XV. Improcedencia del ejercicio del derecho. En el supuesto de que se niegue por cualquier
motivo el derecho de acceso, rectificacidén, cancelacidn u oposicién al tratamiento de datos
personales, se debera hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, mediante oficio
dirigido a la Unidad de Transparencia, firmado por el titular del drea correspondiente, fundando y
motivando la negativa, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion.

XVI. Envio de datos personales por correo certificado. El envio por correo certificado de los datos
personales o de las constancias de ejercicio efectivo de los derechos ARCO, Unicamente procedera
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cuando la solicitud sea presentada personalmente por el titular ante la Unidad de Transparencia
del Instituto Nacional de Cardiologia, no medie representacion alguna del titular, y no se trate de
menores de edad o de datos personales de fallecidos.

XVII. Envio de datos personales por medios electrénicos. El envio por medios electrdonicos de los
datos personales o de las constancias de ejercicio efectivo de los derechos ARCO, Unicamente
procedera cuando el titular acredite fehacientemente su identidad y, en su caso, la identidad y
personalidad de su representante mediante cualquier mecanismo en los términos previstos en la
Ley General y los Lineamientos Generales.

XVIII. Plazo para hacer efectivos los derechos ARCO. En caso de que el ejercicio de los derechos
ARCO resulte procedente, el Instituto Nacional de Cardiologia debera hacerlo efectivo en un plazo
Nno mayor a quince dias contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la
respuesta al titular, previa acreditacion de la identidad del titular y, en su caso, la identidad y
personalidad con la que actue su representante legal.

Articulo 2. La Unidad de Transparencia sera el area responsable de requerir a las areas
responsables y dar respuesta a las solicitudes, asi como realizar todas las gestiones
correspondientes a sus funciones y aquellas que determine el Comité de Transparencia, durante la
atencién de las solicitudes y sustanciacion de recursos de revision.

Articulo 3. EI Comité de Transparencia conocerda del procedimiento de clasificacion de Ia
informacién en aquellos casos en que, con motivo de la atencién de las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicidn al tratamiento de datos personales, los titulares de las areas
determinen que existe informacidn susceptible de ser clasificada como reservada o confidencial.

El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la
clasificacion de la informacion realizada por los titulares de las unidades administrativas.

Articulo 4. EI Comité de Transparencia atenderd el procedimiento de inexistencia de la
informacién, en aquellos casos en que, con motivo de la atencién de las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicidon al tratamiento de datos personales, los titulares de las areas
determinen que la informacién o datos solicitados son parcial o totalmente inexistentes.

De acuerdo con el articulo 53 de la Ley General, la declaracién de inexistencia deberd constar en
una resolucién del Comité de Transparencia que confirme dicha inexistencia, y que cuente con los
elementos minimos que permitan al titular tener la certeza de que se utilizd un criterio de
busqueda exhaustivo; asi como seflalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron
la inexistencia en cuestidon y el area competente de contar con los mismos.

Articulo 5. El Comité de Transparencia conocerd de aquellos casos en los que las dreas con motivo
del tramite o de los procedimientos de acceso, cancelacion, rectificacién y oposicién al tratamiento
de datos personales, nieguen por cualquier causa el derecho que se busque ejercer. El Comité de
Transparencia podrd confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la negativa formulada por
los titulares de las areas.
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Articulo 6. En la respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, se debera senalar
los costos de reproduccion, certificacion y/o envio de los datos personales o de las constancias que
acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO que, en su caso, correspondan.

El plazo que tiene el titular para realizar el pago no podra ser menor de tres dias contados a partir
del dia siguiente de que se notifique |la respuesta.

Articulo 7. La Unidad de Transparencia tendra a disposicién del titular y, en su caso, de su
representante los datos personales en el medio de reproduccién solicitado y/o las constancias que
acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO durante un plazo maximo de sesenta dias,
contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la respuesta de procedencia al
titular.

Transcurrido dicho plazo, la Unidad de Transparencia deberd dar por concluida la atencién a la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO y proceder a la destruccion del material en el que
se reprodujeron los datos personales o de las constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los
derechos ARCO, dejando a salvo el derecho del titular de presentar una nueva solicitud.

Articulo 8. La Unidad de Transparencia debera dar vista al Organo Interno de Control, respecto de
cualquier responsabilidad administrativa atribuible a las personas servidoras publicas por
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de Proteccidén de Datos Personales
en Posesidon de Sujetos Obligados.

REGLAS DE REPRESENTACION

Articulo 9. Para acreditar la identidad del titular y, en su caso, la identidad y personalidad de su
representante, se seguiran las siguientes reglas:

I. Para acreditar la identidad del titular mayor de edad y en pleno uso y goce de sus derechos
(capacidad juridica).Deberd presentar original y copia simple de identificacion oficial vigente, con
fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o cartilla militar).

Il. Cuando el titular mayor de edad con capacidad juridica ejerza sus derechos ARCO a través de
un representante. Debera presentar original y copia simple de su identificaciéon oficial vigente, con
fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o cartilla militar) y del titular; carta
poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las identificaciones oficiales de
estos.

lll. Cuando la persona menor de edad esta representada por los padres que ejercen la patria
potestad. Debera presentar los siguientes documentos en original y copia simple: acta de
nacimiento de la persona menor de edad, asi como de la identificacién oficial vigente, con
fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o cartilla militar) del padre o de la
madre que pretende ejercer el derecho, asi como carta en la que se manifieste, bajo protesta de
decir verdad en la que se indigue que el padre o la madre es quien ejerce la patria potestad del
menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o
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limitacion de la patria potestad.

IV. Cuando la persona menor de edad esta representada por persona distinta a sus padres.
Deberd presentar original y copia simple de los siguientes documentos: acta de nacimiento de la
persona menor de edad, documento legal que acredite la posesidn de la patria potestad e
identificacion oficial vigente, con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o
cartilla militar) de quien ejerce la patria potestad, asi como carta en la que se manifieste, bajo
protesta de decir verdad en la que se indique que ejerce la patria potestad de la persona menor de
edad, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacidn
de |la patria potestad.

V. Cuando la persona menor de edad esta representada por un tutor. Deberd presentar los
siguientes documentos en original y copia: acta de nacimiento de la persona menor de edad,
documento legal que acredite la tutela e identificacién oficial vigente, con fotografia (credencial
para votar, pasaporte, cédula profesional y/o cartilla militar) del tutor, asi como carta en la que
manifieste bajo protesta de decir verdad en la que se indique que ejerce la tutela del menor, y que
no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensiéon o limitacion de la tutela.

VI. Cuando la persona se encuentra en estado de interdiccion o incapacidad. Debera presentar
los siguientes documentos en original y copia: el instrumento legal de designacién del tutor,
identificacion oficial vigente, con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional y/o
cartilla militar) del tutor, asi como carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad en la
gue se indigue que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos
legales de suspensién o limitacién de la tutela.

VII. Cuando el titular de los datos personales es una persona fallecida. Podra ejercer los derechos
ARCO la persona que acredite tener un interés juridico, o bien, cuando exista un mandato judicial
en tal sentido. Deberan presentarse los siguientes documentos en original y copia: acta de
defuncidon del titular, documentos que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el
derecho e identificacion oficial vigente, con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional y/o cartilla militar).

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

Puede alegar interés juridico, de manera enunciativa mas no limitativa, el albacea, herederos,
legatarios, familiares en linea recta sin limitacién 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 acreditara con la copia
del acta de defuncién del menor, el acta de nacimiento o identificacién del menor, asi como la
identificacion de quien ejercia la patria potestad y/o tutela,
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En el supuesto de que el titular sea una persona en estado de interdiccidon 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 identificacion oficial y de quien gjercia la tutela, asi como el instrumento legal

de designacién del tutor.
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¢COMO ATENDER UNA SOLICITUD DE UN RESUMEN CLINICO?

De acuerdo con lo previsto en el numeral 4.10 de la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012,
Del expediente clinico, el resumen clinico se define como:

4.10 Resumen clinico, al documento elaborado por un médico, en el cual, se registran
los aspectos relevantes de la atencién médica de un paciente, contenidos en el
expediente clinico.

Deberda tener como minimo: padecimiento actual, diagnoésticos, tratamientos,
evolucién, prondstico y estudios de laboratorio y gabinete.
[Enfasis afnadido]

El numeral 56 de dicha norma indica que los profesionales de la salud estan obligados a
proporcionar informacién verbal al paciente, a quién ejerza la patria potestad, la tutela,
representante legal, familiares o autoridades competentes, y en el caso de que se requiera un
resumen clinico, debera ser solicitado por escrito. En ese sentido, se entiende que el resumen
clinico es un documento que se genera con posterioridad a la solicitud expresa de un paciente;
es decir, que el mismo no forma parte del expediente clinico y no se encuentra almacenado en
los archivos del Instituto, situacién que amerita la generacién de un documento ad hoc.

Al respecto, el criterio con clave SO/001/2021 emitido por el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), que se transcribe a
continuacion:

No existe obligaciéon de elaborar documentos ad hoc para la atencién de solicitudes
de acceso a datos personales. Se tendra por satisfecha la solicitud de acceso a datos
personales cuando el sujeto obligado proporcione la expresién documental que los
contenga en el formato en el que los mismos obren en sus archivos, sin necesidad de
elaborar documentos ad hoc para la respuesta de las solicitudes.

[Enfasis afadido]

Establece que no existe obligacion de elaborar documentos ad hoc para la atencién de solicitudes
de acceso a datos personales, por lo que en relacién con lo previsto en los articulos 4 y 44 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados:

Articulo 4. La presente Ley sera aplicable a cualquier tratamiento de datos
personales que obren en soportes fisicos o electrénicos, con independencia de la
forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacion.

[Enfasis afiadido]

Articulo 44. El titular tendra derecho de acceder a sus datos personales que obren en
posesion del responsable, asi como conocer la informacién relacionada con las
condiciones y generalidades de su tratamiento.

[Enfasis afiadido]
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La Unidad de Transparencia solo se encuentra obligada a brindar acceso o entregar la informacién
gue se encuentra previamente generada y almacenada en los archivos del Instituto Nacional de
Cardiologia Ignacio Chavez, hecho que imposibilita que por conducto del area referida se haga
entrega del resumen clinico.

De lo anterior, se concluye que los pacientes del Instituto Nacional de Cardiologia tienen derecho a
solicitar un resumen clinico en el momento que lo requieran y este se encuentra obligado a
generarlos; por lo que este documento debe ser proporcionado directamente en el drea médica
donde recibieron atencion, toda vez que es el médico quien tiene acceso al expediente clinico
del paciente y es el responsable de generar el documento referido; por lo que cada area que
proporcione atencidn médica deberd implementar el procedimiento necesario para otorgar el
resumen clinico a los pacientes que lo soliciten.

Para la entrega del resumen clinico, debera observarse lo previsto en el articulo 9 de las presentes
Politicas.

Resumen clinico

Fecha: DD/MM/AAAA
Paciente: XOOOOOOO0K
Padecimiento: X000
Diagnéstico: XXXOXKXXXKX
Tratamiento: XXXXKXXXXX
Evolucion: XXX
Pronéstico: X000

Estudios de
laboratorio
y gabinete: XOXOOOOOCXK

D XO0O0OC X0OO0C 000K
Cédula profesional: XXXXX
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR COPIA DE EXPEDIENTE CLINICO

El articulo 54 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, que se transcribe a continuacion:

Articulo 54. Cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos de
datos personales establezcan un trdmite o procedimiento especifico para solicitar el
ejercicio de los derechos ARCO, el responsable debera informar al titular sobre la
existencia del mismo, en un plazo no mayor a cinco dias siguientes a la presentacion
de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, a efecto de que este ultimo
decida si ejerce sus derechos a través del tramite especifico, o bien, por medio del
procedimiento que el responsable haya institucionalizado para la atencién de
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO conforme a las disposiciones
establecidas en este Capitulo.

[Enfasis afadido]

Establece que en caso de existir un procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los
derechos ARCO, en este caso especificamente del derecho de acceso, se debera informar al titular
sobre la existencia del mismo, a efecto de que decidan si gjercen sus derechos a través del tramite
especifico, o bien, a través de la Unidad de Transparencia.

En ese sentido, el procedimiento 14 del Manual de Procedimientos del Archivo Clinico, denominado
“Procedimiento para la entrega de copias fotostaticas simples de expedientes clinicos’, disponible
para su consulta a través del siguiente enlace:
https://normasapf.funcionpublica.gob.mx//NORMASAPF/Descarga?id=128222, establece |la forma en
gue los titulares pueden obtener copia simple de su expediente clinico.

Derivado de lo anterior, en caso de que los pacientes requieran copia de su expediente, se deberd
hacer de su conocimiento que pueden solicitarlo directamente en el Archivo Clinico del Instituto, o
bien, a través de la Unidad de Transparencia.
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