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7. De las Solicitudes de Acceso y Correccion de Datos
Personales

7.1  éQué es una solicitud de acceso y correccién de datos
personales?

Existen 2 tipos de solicitud en relacién con los datos personales:

a) Solicitud de acceso a los datos personales: Consiste en requerir
informacion de un particular que se encuentre en los diferentes
sistemas de datos personales que tienen bajo su resguardo las
dependencias y entidades de A.P.F.

b) Solicitud de correccién de datos personales: Consiste en requerir, a
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
informaciéon de un particular para sustituir, rectificar o completar los
datos inexactos o incompletos.

c) Solicitud de correccién parcial de datos personales: Consiste en
requerir modificar o actualizar algunos datos personales de un
particular que obren en sistemas o bases de datos que mantengan
las dependencias y entidades de la A.P.F.

d) Solicitud de correccién total de datos personales: Consiste en
requerir eliminar el registro de datos personales de un particular en
sistemas o bases de datos que mantengan las dependencias y
entidades de la A.P.F.

A esta solicitud recaen:

Notificacién de procedencia o improcedencia que consiste en informar
al particular si la solicitud de correccién parcial o total de sus datos
personales procede o bien, en caso contrario, se informa de manera
fundada y motivada sobre las razones de la improcedencia.

Constancia de correccién de datos personales que consiste en elaborar
un documento mediante el cual se hace constar que se realizd la
correcciéon parcial o total de los datos personales, en caso de que
proceda.
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7.2 éQuién la puede presentar?

Las personas interesadas o sus representantes legales podrén realizar
una solicitud de acceso a sus datos personales o de correccién de los
mismos, previa acreditacion, ante la Unidad de Enlace o su equivalente,
a fin de proceder con la correccién parcial o total de los datos
personales.'®

Asimismo, las Unidades de Enlace deberan llevar un registro mediante
el cual se relacione la solicitud de acceso y correccion parcial o total de
datos personales con los datos del documento oficial con el que se
acedita la personalidad juridica del solicitante, los cuales pueden ser
pasaporte, cartilla del servicio militar, cédula profesional o credencial de
elector.

7.3  éComo las puede presentar la sociedad?
a) Acudiendo a la Unidad de Enlace, o bien

b) Ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pudblica, en la
direccion electrénica

http://www.ifai.org.mx/solicitudes/datos_p.htm

en la que sefnala que los particulares cuentan con tres opciones para
presentar una solicitud de acceso y correccion de datos personales:

b.1A través del Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI).

Puede ser llevada a cabo por la persona directamente interesada o su
representante legal con previa autorizacién.

Para elaborar una solicitud de acceso y correccién de datos personales
a través del SISI, el solicitante debe llevar a cabo el siguiente
procedimiento:

3 Articulos 24 y 25 de la LFTAIPG.
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i. Ingresar al Sistema de Solicitudes de Informacién SISI desde el sitio
web del IFAIl o en la direccién electrénica:

http://www.informacionpublica.gob.mx/portal.html|

(EJEMPLO)
O
O ® Sistema de Solicitudes de Informacion
m s I Instituto Federal de Acceso a la Informacion Piblica - e
ifai

@ ‘L@.? Agusto 10, 2008

solictudes de informacién|

Iespuastas

Ervis y seguimints de seictudes de

| unidsdesdoamince '

S .
caka contr BecRunon us souEnR da evEin
pelictudes d nfermacitr S
I laformacibn ol Infns

Fara enviar salchisdea de nformacién utlcs o miculs Solicihudes de informaciin
Lan 0151udes 10 FH00EN E1YIBTSE DOT SOMTES SRCtENIC,

Para vel €3t pdgea a2 requke Itemet EXplorer 6.X
Pors podar viasizer ks acuaes se requete ¢l pugn Acrobal Bender versda 63

Atencion a usuarios: B stenconifor
[ 52450, 5004.2494 y 01 000 TELIFAI (B35 £128)

ii. Elegir el médulo solicitudes de informacién:

solicitudes de informacion

Envio v sequimiento de solicitudes de
informacian
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iii. Dar un click en la opcién Registro de solicitudes:

S

Reqgistro de solicitantes

iv. Llenar los espacios en blanco, los campos sefalados con (*) son
opcionales y dar un click en la opciéon Enviar:

Tipo de solicitante: &) Ciudadano (' Empresa o persona moral

Solicitud de Registro

For favor proporcione los siguientes datos:

Domicilio en el extranjere (O 5i &) No
Hombre
Primer Apellido
Segundo Apellidod')
CURP {*}
Calle
Humero Exterior
Hamero Interior ()
Colonia
Cadigo Postal I—
Estado | Seleccione un Estado
Delegacion o Municipio | ~
Teléfono con cadigo de drea (')

Correo Electronico {*)

Los campos marcados con (*) son opcionales.

— 84{-'\} ,}
(\UD L

DR ®©.
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales-http://www.inai.org.mx



Esta obra forma parte del acervo de la Biblioteca Juridica Virtual del Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM
www.juridicas.unam.mx Libro completo en:
https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv https://goo.gl/RgXCrP

v. Elegir una clave de usuario y una contrasefia de 6 a 12 caracteres
alfanuméricos. Confirmar la contrasefia y dar un click en la opcion
Enviar.

Solicitud de Registro - Alta de Usuario

Defina la clave de usuario v la contrasefia que wWlilizara para enviar v dar seguimiento a sus solicitudes de iNformacion
por medio del SIS|. Cada una debe contener de 6 a 12 caracteres alfanumeéricos

Le recomendamos que imprima esta pagina, anote la clave v la contrasefia v las guarde en un lugar Seguro. para gue no
las olvide

Clave de Usuario  |claveusuario

Comtraseiia | =e= -

Confirmar contraseiina | esessesses

P N~
LGP Ll

Una vez que se ha validado la clave de usuario y contrasefa,
aparecerd el siguiente mensaje:

Ha side registrado de manera satisfactoeria,

Recresar

Dar click en la opcién de Regresar

vi. Ingresar nuevamente a la opcion de Solicitudes de Informacion.

@
| solicitudes de informacion

Envie v seguimiento de solicitudes de
in fermacién
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Ingresar la clave de usuario y contrasefa definidas al registrarse.

Q@ D

Por favor proporcione su clave de usuario y contraseiia:

Clave de usuario:

Cortrasefia:

vii. Apareceré el ment Acceso a solicitantes, elegir la opcion Captura
de solicitudes.

vCaptura de solicitudes
rSeguiniento & solictudes
rSolicitudes terminadas

rRecursos de revision presentados

rRecuperacidn de formatos de pago

rMiz datos

rCambiar corfraseia

viii. Apareceran tres opciones y el solicitante deberé dar un click en la
opcién de Datos Personales y posteriormente en el botéon de
Siguiente.

Tipo de solicitud:

O Infarmacian Puklica (Informacion sobre la gestion del gobierno federal)
@ Datos Perzonales (Informacion en poder del gobierno federal concerniente a sus datos)

O Correccion & Datos Perzonales

Regresar Liente
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ix. Aparecerd la pantalla donde se muestran los datos con los que el
solicitante se dio de alta en el sistema para que pueda verificarlos o
por si desea realizar modificaciones. En caso contrario debera dar un

click en la opcién Continuar.

(EJEMPLO)
ALAN ARIAS ARIAS
Datos generales del ciudadano
Nombre: [ALan
Primer Apelido: [amias
Sequndo Apelido™ [arias

CURP:*

Calle:

Mumere Exterior.
Humero Interior*
Colonia:

Domicilio &n el extranjero:
Paiz:

Ciudad:

Estade

Entidad Federativa:
Delegacion o Municipio:
Codigo Postal
Teléfono™

Corren electrénico®:

*Datos no obligatorios

|PLAYA DEL CARMEN

[21

O

— SELECCIONE UNA OPCION — |+
— SELECCIONE UNA OPCION — | w
11500

Continuar

x. Posteriormente aparece un apartado con datos adicionales del
solicitante y aunque no son obligatorios, la Unidad de Enlace debera
recomendar la captura de datos al solicitante indicando que son para

fines estadisticos.

Datos adicionales del 1te para fines i (no obli ios)
) Femenino
Sexo
@ Masculing
Fechade 4175 Tnero v 1975 ]
Nacimiento:

[sISTLELL T Wl i edios de Comunicacion

Py
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xi. El solicitante debera seleccionar el nombre de la dependencia o
entidad a la que le solicita informacién:

(EJEMPLO)
Solicitud de informacion a
Dependencar . cioN FEDERAL DE ELECTRICDAD v
0 entidad:

xii. El solicitante deberéa indicar la modalidad preferente de entrega de
informacién y dar un click en el boton Continuar:

Modalidad en la que prefiere se le otorgue acceso a la informacion, de estar disponible en dicho medio

Crverbalr
O Consulta Directa®
O Copia Simple
':;f:'g':ad % O ¢opia Cerlificad
@Erﬂrega por Internet en el SIS
O archivo electrdnico en disco o CD
O otro Medio

‘En caso de que la informacién solicitada sea piblica v esté disponible para entrega por Internet en el SISI, para
consulta directa o se proporcione en forma verbal, serd GRATUITA.

xiii. El solicitante debera describir su solicitud, y si lo considera
conveniente, deberé incluir otros datos para facilitar la localizacién
de la informacién.
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Es importante precisarle que tanto el campo de Descripcién clara
de la informacién como el de Otros datos para facilitar su
localizacion no deberan exceder de 325 caracteres.

@ &

Descripcion clara de |a solicitud de informacion

Otros datos para facilitar su localizacion®

En caso de que los campos sean insuficientes para describir I solicitud, puede anexarla en un
archivo con formato Word

Archive de la descripeion? |(Beaminar... ]

*Datos no obligatorios

Continuar

Posteriormente debera dar un click en la opcién Continuar. En caso
de que decida ampliar la informacién de solicitud, podré adjuntar
archivos en formato Word, Excel y Power Point.
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xiv. Aparecerd un formato de verificacion que contiene todos los datos
capturados, en el caso de no aplicar correcciones, el usuario debera
dar un click en el botén Continuar.

Una vez hecho esto, aparecerd el acuse de su solicitud en un
formato PDF, el cual no permite hacer ningiin cambio.

(EJEMPLO)

Sistema de Solicitudes de Informacién
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Piblica
Acceso a Solicitante

o
SIS

ALAN ARIAS ARIAS

Datos generales del ciudadano

Nombre: ALAN

Segundo Apeliido: ARIAS

Calle: PLAYA DEL CARMEN
Nimero Interior:

Entidad Federativa: DISTRITO FEDERAL
Delegacion o Municipio: COYOACAN

Cédigo Postal: 11500

Teléfono:

Correo electrénico:

xv. Una vez que se haya desplegado el acuse, el solicitante debera dar
un click sobre el icono de la impresora y esperar a que se imprima el
acuse.

@ ACusee | ECioncos
L -

Archivo  Edicion  Ver

@Atras X _/
Direccidn @_‘]http:,l',l'www
T
=/ i L
M | T

Finalmente, se deberd indicar al solicitante que el plazo méximo es
de diez dias habiles para recibir su respuesta en el caso de las
solicitudes de acceso a datos personales, y de treinta dias habiles
en el caso de las solicitudes de correccién de datos personales.
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Es importante aclarar al solicitante que en estos casos la informacién no se
entregard por el medio electrénico; para recogerla debera acudir a la

Unidad de Enlace o al lugar que la misma designe.

b.2 De manera escrita bajando el formato de la pagina Web del IFAI.

Si el solicitante requiere presentar una Solicitud de acceso y correccidn
de datos personales por escrito, por medio del formato del IFAI, debera
seguir el procedimiento que a continuacién se describe:

i. Ingresar a la pagina Web del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica www.ifai.org.mx. y elegir dentro de la seccién
Temas de interés la opcion de Solicitudes de informacion.

@ ©-fai

e

transp

(€D
!f%
fe0)
F
i

men
utilidad Social
Derecho de Acceso a 1a Informacion

- I}a_ﬁq“nmncia

&

Bo

Obligaciones de Transparencia - IFAI
{informacién Pablica Obligatoria)

A partir de la entrada en vigor de la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacisn Piblica Gubernamental, més
de 250 dependencias y entidades del
gobiemo federal tienen la obligacion de
atender tus solicitudes de informacion.
continuar

2Qué es el ifai?

El Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica (IFAI) es una nueva
institucin al servicio de la sociedad. Es
el organismo encargado de... continuar

A qué informacién puedo acceder?

La Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion  Publica
Gubemamental garantiza el derecho de
acceso a la informacion v la proteccidn
de los datos personales que obran en los
Poderes  Ejecutivo,  Legislativo v
Judicial.  continuar

16 as) M d.bu tener sentes al
oot ot Sl A M e PR

udadano

ral de Acceso a la Informacién Piblica

Directosio de
U. de Enlace
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DEL IFAI

LA TRANSPARENCIA
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CONSOLIDACION DE LA
DEMOCRACIA

== —=ipy T
Evite usar acentos y caracteres
sspeciales. [Gracias!
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ii. Descargar el formato de Solicitud de acceso o correccién de datos
personales, el cual es un archivo tipo PDF, el solicitante debera
tener instalada la versién mas reciente de adobe acrobat.

@&

SOLICITUD DE ACCESO O CORRECCION A DATOS PERSONALES
Homoclawe RFTS: IFAL-00-002 = IFAL-OO0-003

DATOS DEL SOLICITANTE (0 DE SU REFRESENTANTE

Splcilamin

A palkide Fomrac Apailids Mesrac fapaicuall Mawmhrayn)

En case de Forsans hlaml

Dnmaminacids 2 R Sooiad

Heproenianic (mm v case)
Apalkda Fasrso Apaild Mrvema  [oycie! Wy st

FORALL BN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACEN

BT o and U L apcidve i sdadi

Pesamabrweie o n s de opresentanie bogal ] Gn ol damicitio da b Dnided i Eadecn de 1o diponatamcia = nnidad - Sa casia

Por cama cedificade O sac

[ (Fp— O NI ———
EART T

Pormedics deckénimmn [ Atk dal Siwwm e Sallcimdas de lnEarnachin — 5151 (Axp-iyirmac caymailios pobs

o e | e ackm alscirdaka

Enoms caeo o sl crmis Seis contr com L8 cor B oecks

= Buomcds aefeccionsr fo opcids de carmes caifoatc o meuferia fievor de groporciosar lar sipaieaser dodor

il Mo Gusgord Ko bkrier | Coloms s Facdmwsems  Dekpaciis oMmscpic  Railsd kdemti
Fasa - . Cidiga Poaad

» i sono opcide perer reprodacie b sstermecitn dasar dosr perrosiar

Copim miegls [ - simcoun Copim@eniieaie [ ] - Smcosa | Cemiblpe fn malls jepacifcn)

DEFENDENCIA O ENTIDAD A L QUE SOLICTT A LA INPORMACION

DESCRIPCION DE LOS BATOS PERSOMSALES O MO FICACIONES SDLICTTALAS

Lo af fu da brinder an najor samida, adevs da darcribi- fe opformacide gos soliclle, a0 ugisre proporoiomr fodas lor dobar qua
eourders fircviiar Ly Aimguwes da dicia fgfvroveoiie 87 o) arpario ag ar ngficlors, paeds e Aajes a ez e iasd

O

D Tk pa rcass de sl K v g v B (giormactia por s rdy

afrzses i La sl ivad I:I [kl s v e s v amfrtenn alegpanis dal samven)
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iii. El solicitante deberéd dar un click en el icono de la impresora
ubicado en la parte superior izquierda del mend y esperar a que se

imprima el formato.
|3 cuee slecironito|
Archiva  Edicién Yer
entrés = ‘_,J
Direcridn @http:,l’,l’www

o~
& EE K

iv. El solicitante puede llenar el formato a mano con letra legible o a
méaquina, especificando la modalidad en que requiere le sea
entregada la informacion.

FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION
o Bl con ana CE T Lo apeide i

[ bwmbe o e o representanie bl [] ool damisstio da i Unitid e Gntsca e 1n egensincia o etidad - S casia
Parcamen cenificado |:| Sin Casa
Por mmmpEmia D Sape y oo ol paticile, o presair s ssllored, e colieto o cabrs o page del sracio e

recrEap i v v S cobi e g, et e oo el b o cmes conifoads.
Pormedics d oz btnicon D Arrrede dal. St de Sollc medes e Infrreachin ~ 5151 (el i amatic o ot e - S C ok
Eraen cm o ol crmte S orntr ool ceni Besion Jad mmedc s (s B s deaneks

B coun dly ndecckaner ko opclde de cores carificas o menojeris_firvor de groporciarar ko sipalaiar dojor

Calla Ha |:dlhf|'_h|- Imicriar .'.".1_“.' I-'u.\.'l_-.u..r:.; Dekpacidn o Mecipic Emiisd kdllamdiv
Fula Citdigo Posial

Eilr o opciie para reprodaci b ifrmecite dasar dojr perrosader

Copims Smgla D - Sin coan Ciopis Conil cxas D - Comcoma Ciretips o edlls | Epacifen)

({J@ 92@“
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v. El solicitante debera llevar personalmente el escrito a la Unidad de
Enlace de la dependencia o entidad correspondiente.

En su defecto, enviarlo por correo certificado, sin olvidar conservar
el acuse de recibo.

El solicitante deberd esperar un lapso méximo de diez dias
hébiles para recibir su respuesta en el caso de las solicitudes de
acceso a datos personales, y treinta dias habiles, en el caso de las
solicitudes de correccién de datos personales.

La informacién no se entregara por medio electrénico, para
recogerla deberd acudir a la Unidad de Enlace o al lugar que la
misma designe o indique.

b.3 De manera escrita mediante formato libre.

En caso de que el solicitante no quiera utilizar el formato que aparece
en la pagina Web del IFAI, puede hacer su solicitud por escrito libre,
mediante el siguiente procedimiento:

i. Redactar un documento que incluya los siguientes datos:

Nombre completo y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones, tales como teléfono o correo electronico.

Los datos generales de su representante legal, en su caso.

Nombre de la dependencia o entidad a la que solicita la
informacion.

Medio por el cual prefiere la entrega de la informacién.

Es importante recordarle al solicitante que él o su representante
legal deberén acreditar su personalidad al momento de la entrega de
los datos.

ii. Entregar personalmente el escrito a la Unidad de Enlace de la
dependencia o entidad correspondiente.

En su defecto, enviarlo por correo certificado, recomendéandole que
requiere conservar el acuse de recibo.

Asimismo informarle que deberéd esperar un lapso maximo de diez
dias habiles para recibir su respuesta en el caso de las solicitudes

~
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de acceso a datos personales, y treinta dias habiles, en el caso de
las solicitudes de correccion de datos personales; y que la
informacién no se entregara por el medio electrénico, y que para
recogerla deberd acudir a la Unidad de Enlace o al lugar que la
misma designe.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD DE ACCESO
Y CORRECCION A DATOS PERSONALES

@b
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO
Y CORRECCION A DATOS PERSONALES A TRAVES DEL SISI

INGRESAR A
WWW.Sisi.org.mx

VERIFICAR QUE
l LOS DATOS
CON LOS QUE SE MODIFIQUE
ELEGIR EL MODULO DIO DE LOS DATOS

“SOLICITUDES DE ALTAEN EL SISI

INFORMACION” SON CORRECTOS
DAR CLICK EN
"REGISTRO DE
SOLICITANTES”
“CONTINUAR” |«

l OPRIMIR

LLENAR EL
FORMULARIO
Y ENVIARLO

LLENAR EL
FORMULARIO
Y ENVIARLO
ELIGIR UNA

CLAVE DE
USUARIO Y
CONTRASERNA DESCRIBIR LA
SOLICITUD Y
COMPLETAR EL
i FORMULARIO
REGRESAR AL MODULO
“SOLICITUDES DE ¢
INFORMACION”
VERIFICAR EL
FORMATO DE

CONFIRMACION

!

INGRESAR UNA
CLAVE DE
USUARIO Y

CONTRASENA

ELIGIR LA OPCION (FORMATO DE NO CLICKEN
“CAPTURA DE VERIFICACION 3| “CORREGIR”
SOLICITUDES” CORRECTO?

DAR CLICK EN
“DATOS PERSONALES”
Y OPRIMIR “SIGUIENTE”
CLICK EN > '&%ﬂgg
CONTINUAR GENERADO
( I ) ——>
FIN
- .. &
( ﬁ‘(\y 97 Nt‘! )
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE ACCESOY COIRRECCION A DATOS PERSONALES
A TRAVES DE FORMATO DEL IFAI

INGRESAR A
www.ifai.org.mx

v

ELEGIR EL BOTON
“SOLICITUDES DE
INFORMACION” DE
LA SECCION “TEMAS
DE INTERES”

!

DESCARGAR EL
FORMATO “SOLICITUD
DE ACCESO O
CORRECCION DE
DATOS PERSONALES”

IMPRIMIR EL
FORMATO

LLENAR EL
FORMATO A
MANO CON LETRA
LEGIBLE O A
MAQUINA

v

ACUDIR A LA
UNIDAD
ENTREGAR LA
SOLICITUD EN DIE ENLACIE © AL
A ESPERAR UN LUGAR QUE LA
LAPSO MISMA
UEL?LAADCE)E MAXIMO INDIQUE PARA
N0 DE 30 DIAS RECOGER LA
DEPENDENCIA INFORMACION.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO Y
CORRECCION A DATOS PERSONALES A TRAVES DE ESCRITO LIBRE

T

REDACTAR UN DOCUMENTO
CON LOS SIGUIENTES DATOS:

- Nombre completo,

- Domicilio/medio para
recibir notificaciones.

- Datos de su representante
legal, en su caso.

- Nombre de la dependencia
a la que solicita la
informacion.

- Medio en el cual prefiere
la entrega de la informacion.

A

ENTREGAR LA
SOLICITUD EN LA
UNIDAD DE
ENLACE
DE LA
DEPENDENCIA O
ENTIDAD

ESPERAR UN
LAPSO MAXIMO
DE
30 DIAS
HABILES.

ACUDIR A LA
UNIDAD
DE ENLACE O AL
LUGAR QUE LA
MISMA INDIQUE
PARA RECOGER
LA INFORMACION.
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74 ¢Como saber si ha llegado alguna solicitud de acceso y
correccion de datos personales?

a) Por medio del Sistema de Solicitudes de informacién SISI

i. El personal habilitado de la Unidad de Enlace debera ingresar a
la pagina del IFAl y dar un click el icono del SISI: Sistema de
Solicitudes de Informacion.

Direccidn | @) hip: fwww Talorg mig Y@

5 stitut { ceso a la Informacian Pablica
R e e e i
ja|
transparencia| .

2 o o 6 emana Nacional

del 28 al 30 de agosto
"-Datos Personales - St
O gfgiEEE:
O iRz, -
() 5ottt (@)=
(B} ,,

ii. Ingresar en la opcion de Unidades de Enlace.

. ° Sistema de Solicitudes de Informacion m
ms I Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica .f A

Agosto 30, 2008

acceso piiblico solicitudes de informacién

Consutta de solicitudes de informacion v
respuestas

Envio v sequimiento de solicitudes de
informacién

Recepcion de recursos de revision

Recepcion, control v sequimiento de
solictudes de informacion

Comité de Transparencia de Acceso a
1a Informacion de! infonavit

(@312@7
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iii. Insertar el certificado electrénico emitido por la Secretaria de la
Funcién Publica y utilizado en Declaranet y la contrasena del
servidor publico habilitado para el efecto:

o

O * Sistema de Solicitudes de Informacién @
ms I Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica .f o

Agosto 30, 2008

Por favor proporcione su certificado y contrasefia:

Contraseiia:

En caso de no contar con el certificado electrénico, no podré
accesar al sistema.

Para obtener el citado certificado, debera ingresar a la direccion
electronica:

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/

iv. Elegir la opcion de Recepcién de solicitudes electrénicas

rRespussts & sobcludes electrinicas
rRespuests a sobciiudes manuales
vSniciudes electronicas tenminadas

Reportes Importacién y exportacién de
»galichudes por estabus e ILE

¥ i hivos

v&rchivos procesados

Formatos de pago a solicitudes v Exportacisn de archivos de
manuales y de acceso a datos soliciudes electrinicas

Rolicitudes
fecepciin de solicudes

—
¥

SN 8%
( (‘31017- !
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v. Se listarén las solicitudes que ingresaron al sistema y el personal
habilitado de la Unidad de Enlace tendrd que turnar a la unidad
administrativa competente las solicitudes que le correspondan.
(EJEMPLO)

Recepcitn de solicitudes elect dnicas

Seleccionar Solicitud Fecha
O 0673600063306 2010872006
] QE7IB000EB406 29/08/2006
0 0673800065506 20082008
|:| DB73800069606 28/08/2008
0O 0573300060706 30/08/2008
|:| DB 73IB000ESE06 30/08,2008
L] 0673500059906 30/08/2006
0 0673600070006 S0/8/2006
[ AtenderilaUnidad de Enlace |

b) Las que se presentan a la Unidad de Enlace por formato del IFAl o
formato libre a través de correo postal o certificado

i. ElI personal habiltado de la Unidad de Enlace recibe el
documento, ingresa a la pagina del IFAl y da un click en el icono
del SISI Sistema de Solicitudes de Informacion.

Direcodén | ) nupsiwme Talorg. M -8

SR i R SR SR e

:ceso a la Informacién Pablica

o]
transparencia| I

2 0o o 6

emana Nacional

del 28 al 30 de agosto

;Du;n:_nngpnln

D Y —
Oz
(D) Etmans

G
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Ingresar en la opcion de Unidades de Enlace

O _e
smsi

Sistema de Solicitudes de Informacion
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puiblica

L)

ifai

Agosto 30, 2008

Consutta de solicitudes de informacisn v
[espuestas

unidades de enlace

Recepeion, control y sequimiento de
galictudes de informacién

solicitudes de informacion

Envip v sequimiento de Solictudes de
informacién

Becepcion de recursos de revision

Comité de Transparencia de Accesoa
Ia Informacion del Infonavit

iii. Ingresa en la opcién Captura de solicitudes manuales.

Solicitudes

»Becepcion de solictudes
=11 a5
N HCapturs de solictudes manusliss
e ———————

Reportes
» Sobcliudes por estatus

Formatos de pago a soliciiudes
manuales y de acceso a datos

personales
vCrear un nuevo formato de paso
rHuscar un formato de paso

li |
»Respuests a solicitudes manuales

rSolicitudes manuales terminadas

+mportacion de archivos
+Archivos procesados
+Exportaciin de srchivos de

»Solicitudes electrénicas tenminadas

Importacion y exportacion de
archivos

Libro completo en:
https://goo.gl/RgXCrP

iv. Seleccionar el tipo de solicitante.

@ &

Tipo de solicitante:

Cludadang

Etfigress o persang morsl

rab
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v.  Seleccionar la solicitud de correccion de Datos Personales.

Tipo de solicitud:

InfopnaeiaRillca
Datos Personales
EctmesLEiasPerEonales

vi. Debera capturar los siguientes datos:

Datos generales del cudadans

Fighs e Condrd Infermec o by Uit ey Dombscey
Moambrac

P Apedh

S Bpslkis”

Colpnis:

Domsciio e e exloanier o O

Pz

Ciusdend

Sk

Encicled Fisclerslivs: -~ BELECCIINE UL SPOON -
Debgaokin o HUnsipsx - SELECCIZHE LHE SPOON - =
©datig Prerisk

Tesdonot

Cor e elecininiot

't no chigatonor

3101;)
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vii. Posteriormente deberd capturar los datos adicionales para
fines estadisticos, los cuales no son obligatorios:

WPk

Datos adiclonales del selicitame paa fine s estadisticss no sbligatciies)

) Femtnion
Swex -
(i Wazcuting
Fischs ths Macimieni 1% Eners .
Ll o] --SELECCFHAR OCURACKNL.
Solkciud de infeamacidn a
I . BETTUTS FEDERAL DE &CCES0 A L& BFORMACKN
Mordalitlad an Lt e prafiare s be oborgue accaso b id i, da astan dinpanilile an diche
madia
e
(D Coreatn Directs'
(7 Copn Sirigee
5
e, E_.:cmuceqdcm
) Bt por iheivd an ol SIS
(T Brching sbcininion en dizco o C0
710t wbanks

En s de que b efaomasion selicitala sea paldica v e dispomide para srdrens por nbeaned sn
ol 551, para comenita dinecia o se proporcions en fonma verbal, serd GRATIITA,

viii. El personal habilitado de la Unidad de Enlace debera describir
la solicitud, asi como otros datos que faciliten su localizacion:

R

Descripeién clara de 1a solicitud de informacion

Otros datos para faciltar su localizacion®

En case de que los campos sean insuficientes para describir la solicitud, puede anexarla en un
archivo con formate Word

Archiva de la descripcion, Examinar...

Sep—— =

*Datos no obligatorios

((Jihl(ji.rp
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ix. Turnar a la unidad administrativa competente las solicitudes de
acceso y correccién de datos que le correspondan.

7.5 éQué hacer una vez que se ha recibido una solicitud?

Al recibir una solicitud de acceso o correccion de datos personales, la
Unidad de Enlace debera verificar que cumpla con los requisitos de
procedibilidad.

Registrar la recepcioén, procesar y dar tramite a todas las solicitudes de
acceso a datos personales a través del SISI.

7.6  Requisitos de procedibilidad

Para que una solicitud de acceso y/o correccion parcial o total de datos
personales pueda ser atendida debidamente por la Unidad de Enlace,
ésta debe verificar que cumpla con los siguientes requisitos:

i. El nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir
notificaciones, como el correo electrénico; asi como los datos
generales de su representante legal, en su caso;

ii. La descripcidn clara y precisa de los datos parciales o totales que
desea corregir;

iii. Cualquier otro dato que propicie su localizacién con objeto de
facilitar su busqueda;

iv. Forma en que desea le sea entregada la constancia de correccién
parcial o total de datos personales, ya sea personalmente en el
domicilio de la Unidad de Enlace o por correo certificado con
notificacién,™y

v. Documentacién que motive su solicitud.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar

los documentos o son errdneos, la Unidad de Enlace podra requerirle,
por una vez y dentro de los diez dias hébiles siguientes a la

4 Lineamientos de Datos Personales

("mf'\lo@'ﬂ\}’p
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presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija los
datos. Este requerimiento interrumpiré el plazo establecido (10 é 30
dias).

vi. La descripcion clara y precisa de los documentos que solicita;

vii. Cualquier otro dato que propicie su localizacién con objeto de
facilitar su busqueda, y

viii. Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se otorgue el
acceso a la informacion, la cual podré ser verbalmente siempre y
cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa,
copias simples, certificadas u otro medio.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para
localizar los documentos o son erréneos, la Unidad de Enlace podra
requerir, por una vez y dentro de los diez dias habiles siguientes a
la presentacién de la solicitud, que indique otros elementos o
corrija los datos. Este requerimiento interrumpird el plazo
establecido (10 ¢ 30 dias).

7.7 éQué hacer una vez que se recibe y que si procede?

e Solicitud de acceso a datos personales.'®

i. Recibida la solicitud de acceso a datos personales, la Unidad de
Enlace deberé turnarla a la (s) unidad (es) administrativa (s) que
puedan tener la informacion correspondiente;

ii. En caso de contar con la informacién sobre los datos personales
del particular, la unidad administrativa deberd remitirla en
formato comprensible a la Unidad de Enlace, precisando en su
caso la gratuidad de la reproducciéon respectiva y el costo del
envio de la informacion, para lo cual se precisaré lo conducente,
y

iii. En caso de que la unidad administrativa determine que la
informacion solicitada no se encuentra en su Sistema de datos
personales, deberéd enviar un informe en el que exponga este
hecho al Comité de Informacién, el cual analizaréd el caso y
tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion

5 Fundamento Articulo 78 de la LFTAIPG
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solicitada. En caso de no encontrarse la informacién solicitada, el
Comité de Informacién expedird una Resolucién que comunique
al solicitante la inexistencia de sus datos personales en el
Sistema de que se trate.

e Solicitud de correccién de datos personales.'®

Si la solicitud de correccién de datos personales cumple con los
requisitos de procedibilidad, se siguen los siguientes pasos,
descritos en el articulo 79 del Reglamento de la LFTAIPG:

i. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace debera turnarla a la o
las unidades administrativas que puedan tener la informacion
correspondiente;

ii. En caso de ser procedente la correccion de los datos personales
del particular, la unidad administrativa deberé remitir a la Unidad
de Enlace una comunicacién en la que haga constar las
modificaciones, precisando en su caso la gratuidad de esta Ultima
y/0 el costo del envio de la informacion para lo cual se precisara
lo conducente, y

iii. En caso de que la unidad administrativa determine que la
correccion de los datos personales solicitada resulta
improcedente, deberd remitir al Comité de Informacién una
comunicacién en la que funde y motive las razones por las que no
procedieron las modificaciones. EI Comité de Informacion
determinara la procedencia de las modificaciones o bien emitira
una resolucion fundada y motivada que determine la
improcedencia total o parcial de las correcciones.

7.8  Organizacion interna para la atencién a solicitudes de acceso y
correccion de datos personales.

Los Comités de Informacion de cada dependencia o entidad podrén
establecer los plazos y el procedimiento interno para dar trémite a las
solicitudes de acceso a datos personales y a las solicitudes de
correccién de datos personales las cuales se desahogaran en el plazo
maximo de diez dias habiles y treinta dias habiles, respectivamente,
incluyendo la notificacién al solicitante a través de la Unidad de Enlace.

6 Fundamento Articulo 79 del Reglamento de Ia LFTAIPG
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7.9  ¢éA quién corresponde atender las solicitudes que se reciben?

Corresponde a la Unidad de Enlace y personal habilitado atender las
solicitudes de acceso y correccién de datos personales y entregar al
solicitante un documento original en donde se hagan constar dichas
correcciones, en caso de haber procedido.

En caso de que se niegue la correccién parcial o total de los datos
personales, corresponderd al Comité de Informacion, elaborar la
notificacion de improcedencia total o parcial de la correccién de los
datos, la cual deberé fundar y motivar e indicar al solicitante que tiene
derecho de interponer un recurso de revision ante el IFAI.

09 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, PROCESAMIENTO,
TRAMITE, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO Y
CORRECCION DE DATOS PERSONALES QUE FORMULEN LOS PARTICULARES

INICIO

¢(SE HA RECIBIDO
ALGUNA SOLICITUD
DE ACCESO Y
CORRECCION
DE DATOS
PERSONALES
POR LA UNIDAD DE
ENLACE?

SOLICITAR QUE
NO COMPLETEN O
CORRIJAN LOS DATOS

¢LA INFORMACION
ESTA CORRECTA
Y COMPLETA?

(LA
SOLICITUD

ES
OFENSIVA?

FIN

IGNORAR SOLICITUD (YA SE LL?OISE%SJ\SAACSIEN
RESRONDIC —> ENCUENTRA
ANTERIOR-

DISPONIBLE

NO PLIRI ICAMENTF?

MENTE?

INDICAR AL SOLICITANTE
DONDE PUEDE CONSULTAR
LA INFORMACION

¢DE QUE TIPO
DE

SOLICITUD DE
ACCESO A DATOS
PERSONALES

SOLICITUD DE
CORRECCION A

SOLICITUD SE
TRATA? DATOS
PERSONALES

~
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO
Y CORRECCION DE DATOS PERSONALES QUE
FORMULEN LOS PARTICULARES

LA UNIDAD DE ENLACE RECIBE
LA SOLICITUD DE ACCESO Y
CORRECCION DE DATOS
PERSONALES Y LA
TURNA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE TIENE LOS
DATOS

y

ENVIA UN INFORME

AL COMITE EN EL QUE SE (EL COMITE

(LA UNIDAD NO EXPONGA ESTE HECHO. CONFIRMA NO
ADMTVA. LA
CUENTA CON - INEXISTENCIA
LA DE LA
INFORMACION INFORMACION?

TOMA LAS MEDIDAS
PERTINENTES PARA
Si LOCALIZAR LA
INFORMACION
LA UNIDAD ADMTVA
REMITE LA INFORMACION
EN FORMATO
COMPRENSIBLE A LA
UNIDAD DE EXPIDE RESOLUCION QUE
ENLACE. COMUNICA AL SOLICITANTE
LA INEXISTENCIA DE
SUS DATOS PERSONALES
EN EL SISTEMA DE
QUE SE TRATE.

LA UNIDAD DE ENLACE

ENTREGA LA INFORMACION AL
SOLICITANTE EN UN LAPSO NO
MAYOR A DIEZ DIAS,
VERIFICANDO SU IDENTIDAD.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CORRECCION DE DATOS
PERSONALES QUE FORMULEN LOS PARTICULARES

LA UNIDAD DE ENLACE
TURNA LA SOLICITUD
A LA UNIDAD QUE PUEDA
TENER LA INFORMACION

ENVIA UN DOCUMENTO
AL COMITE EN EL QUE

(ES ¢EL COMITE
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