INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

LINEAMIENTOS que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal

en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de cor reccién de dichos datos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos Mexicanos- Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica.

El Pleno dd Instituto Federd de Acceso ala Informacion Plblica, con fundamento en lo
disouesto por los articulos 20 fraccion | 'y 24 de laLey Federd de Transparenciay
Acceso alalnformacion Pablica Gubernamentd, y 62 fraccion |, 76y 78 de su
Reglamento, y

CONSIDERANDO

QuelalLey Federd de Transparenciay Acceso alalnformacion Plblica Gubernamenta

(Ley) entr6 en vigor d 12 dejunio de 2002, y que en su articulo octavo trangitorio

establece que | os particulares podran presentar las solicitudes de acceso alos datos

personadesy ala correccidn de éstos un afio después,

Qued Poder Ejecutivo Federd es un sujeto obligado por lamismay que € referido

Ingtituto tiene la aribucion de orientar y asesorar alos particulares acerca de las

solicitudes de acceso a datos persondes;

Que cudquier persona 0 su representante lega podran presentar, ante las dependencias

y entidades, una solicitud de acceso a datos personades mediante estrito libreo €

formato gprobado por d Indituto y publicado en & Diario Oficial dela Federaciond

12 de junio de 2003;

Que las unidades de enlace de las dependencias y entidades serén € vinculo con los

solicitantes, y que seran las responsables de redlizar Ias notificaciones de las

resoluciones de las solicitudes de acceso a datos persondes, asi como de las gestiones

necesarias d interior de las dependencias y entidades para facilitar € acceso adatos

personaes,

Que los procedimientos para acceder alos datos personaes que estén en posesion de las

dependenciasy entidades, deben garantizar |a proteccion de los derechos de los

individuos, en particular, alavida privada, y

Qued articulo 55 dd Reglamento delaLey establece que d Indtituto se coordinara con

otras dependencias, para establecer y mgorar de manera continua, un Sstema que

permita fadilitar € envio de lainformacion, reducir costos y facilitar € pago, evitando €

tradado fisico de los particulares alas dependencias y entidades, asi como a sus

oficinas, representaciones'y delegaciones, ha tenido abien expedir los Sguientes
LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN LA RECEPCION, PROCESAMIENTO, TRAMITE,
RESOLUCION Y NOTIFICACION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A DATOS
PERSONAL ES QUE FORMULEN LOSPARTICULARES, CON EXCLUSION DE LAS
SOLICITUDES DE CORRECCION DE DICHOS DATOS

Capitulo |

Disposiciones generales
Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer 10s procedimientos
gue deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica
Federd en larecepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos persondes que formulen los particulares, con excluson de
las solicitudes de correccion de dichos datos.
Los particulares podran presentar sus solicitudes de correccidn de datos personaes, a
través dd formato publicado paraestos efectosen € Diario Oficial dela Federaciond



12 de junio de 2003 0 mediante
escritolibre.
Segundo. Ademés de |as definiciones contenidas en los articulos 3o. delaLey Federd
de Transparenciay Acceso alaInformacion Plblica Gubernamentd, 20. de su
Reglamento y 20. de los Lineamientos para la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso ainformacion gubernamenta, publicados por € Indituto d 12 de
junio de 2003 end Diario Oficial dela Federacion, se entendera por:
|. Solicitud de acceso a datos per sonales. Las diferentes moddidades que los
particulares o0 sus representantes legaes podran utilizar para requerir € acceso adatos
persondes, las cudes pueden er:

a) Escrito libre;

b)  Formato emitido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion, y
c) Através del Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI).

I1. Correo certificado con notificacion: servicio de correspondencia que se utilizard
parae caso de entrega de datos persondes'y que congste en recabar en un documento
egpecid lafirmade recepcion del solicitante, acreditando su identidad con pasaporte,
catillade servicio militar, cédula profesiond o credencid de eector d momento de la
entrega. Dicho documento se entregaraa remitente como constancia

[11. Correo certificado con acuse de recibo: servicio de correspondencia que se
utilizara parala entrega de cuaquier notificacion previa a la entrega de datos personaes
Yy que consiste en recabar un documento donde se otente lafirmadd solicitante o, en su
defecto, de dgun familiar o persona que habite en d mismo domicilio. Dicho

documento se entregara d remitente como congtancia

V. Aplicacion informética: laaplicacion desarrollada por € Indtituto ubicada en
sitio de Internet: www.informacionpublica.org.mx lacud permitirallevar  control de
losfolios dd Sistema de Solicitudes de Informacidn (SISl), que correspondan a
solicitudes de datos persondes; asi como, en su caso, cacular los costos de
reproduccion y envio, y emitir laficha de pago correspondiente.

Tercero. Lasunidades de enlacey € persond habilitado en las oficines,
representaciones'y delegaciones de las dependencias y entidades deberan regidtrar la
recepcion, procesar y dar traémite atodas las solicitudes de acceso adatos persondes a
travésdd SIS y lagplicacion informética referidaen € lineamiento segundo fraccion

V.
Capitulo 11

Recepcién de solicitudes de acceso a datos per sonales por correo 0 mensajeria
Cuarto. Pararegigrar las solicitudes de acceso a datos persondes, las unidades de
enlace deberdn obsarvar lo dispuesto en @ articulo 5 fracciones|, [l y 111 delos
Lineamientos publicados en @ Diario Oficial dela Federacion d 12 dejunio de 2003,
con las variantes establecidas en |os presentes Lineamientos.
Una vez que se cuente con laresolucion de la solicitud de acceso a datos persondes, las
unidades de enlace utilizaran € SISl pararegistrar laemision de étay lanatificacion
correspondiente serd enviada d solicitante por correo certificado con acuse de recibo,
dentro de los diez dias hébiles Sguientes ala recepcion de lasolicitud, y cumplirén con
lo Sguiente:
l. Siglareolucién otorgad acceso y d particular hubiera solicitado copias Smples de
sus datos, no se registrara costo dguno debido a carécter gratuito de esta moddidad de
reproduccion; en caso de que € particular solicite copias certificadas 0 se encuentre en
el supuesto establecido end Ultimo parafo dd articulo 24 delaLey, se deberan
registrar los costos de reproduccion correspondientes. ASmismo, deberdregistrarse
cogto del envio por correo certificado con natificacion, en caso de que @ particular haya
requerido etemedio de entrega.
Las unidades de enlace cdcularan los costos citados, através de una gplicacion
informéticaque @ Indituto tiene digoonible en su Stio de Internet, utilizando paraestos
efectos d procedimiento establecido en @ capitulo V de los presentes Lineamientos. Las



dependencias y entidades imprimiran de esta gplicacion la notificacion correspondiente,
misma gue enviaran d solicitante por correo certificado con acuse de recibo.
Una vez que la dependencia o entidad conozca las modalidades de reproduccion y envio
elegidas por d solicitante, se hara un registro de éstas en la gplicacion citaday, en caso
de que se genere dglin costo, la dependencia o entidad enviard d solicitante lafichade
pago correspondiente por correo certificado con acuse de recibo.
Cuando d particular haya solicitado la reproduccidn de lainformacion de sus datos
personaes en copias certificadas, € plazo de resolucion comenzara a correr a partir del
dia hdbil Sguiente aagud en que cubralos costos correspondientes.
En caso de que d particular haya requerido € envio de sus datos personales por correo
certificado con notificacion, 0 se encuentre bgjo € supuesto establecido en d Ultimo
parrafo dd aticulo 24 dela Ley, dichos datos se entregaran una vez que @ particular
cubralos costos correspondientes.
Las dependencias y entidades comprobardn através de la gplicacion informéticala
recepcion dd pago con d fin de reproducir los datos persondes en d medio indicado y
ponerlos adigposcion dd licitante en lasingdaciones de laUnidad de Enlace, o de
ser d caso, enviarlos por correo cartificado con notificacion.
En edte Gltimo caso, |as dependenciasy entidades deberan registrar en laaplicacion
informética, lafecha en que se enviaron los datos persondes d solicitante. No se podra
utilizar € servicio de correo certificado con notificacion parad caso de representante
legd, quien deberd acudir directamente ala Unidad de Enlace para acreditar td
representacion y recibir lainformacion.
L os cogtos de reproduccion y envio de informacion en que incurran las dependenciasy
entidades |es seran retituidos mediante los mecanismos que para dlo se establezcan.
I1. En caso deinexigtencia de los datos solicitados, se deberaregistrar end SISl que
éstos no se encuertran en @ Sstema de datos personaes de la dependencia o entidad,
procurando orientar a particular sobre la dependencia o entidad que probablemente
posea dichos datos. La notificacion de la resolucidn debera enviarse por correo
certificado con acuse de recibo d solicitante, y le deberaindicar que puede interponer €
recurso de revison ante d Indituto, asi como proporcionarle d formato respectivo o
gtio de Internet donde puede obtenerlo.
[11. En caso de requerir d solicitante para que en un término de un mes corrijala
solicitud de datos personaes o proporcione mayores dementos paralocdizarlos, se hara
un registro de laemision de requerimiento y la natificacion correspondiente sera
enviada d solicitante por correo certificado con acuse
ge recigcé.l Lanatificacion dd requerimiento a que se refiere eta fraccion debera hacerse
lentro
plazo de respuesta esteblecido en d articulo 24 delaLey, y tendra por efecto
Interrumpir dicho plazo hasta que @ Solicitante corrijala solicitud de detos persondes o
proporcione |os éementos necesarios parasu localizacion. Transcurrido un messin que
e paticular cumplacon d requerimiento, la solicitud se tendr& por no presentada.
L as notificaciones que se mencionan en este lineamiento deberdn enviarse por correo
certificado con acuse de recibo d solicitante, de conformidad con los textos que se
presentan en d modulo dd SISl que correspondaly su costo sera sufragado por las
dependencias y entidades.
Quinto. Lasresoluciones alas solicitudes de acceso a datos personaes tendran una
vigencia de tres meses a partir de su notificacion para que € solicitante cubra, en su
cas0, los costos de reproduccion y envio. Transcurrido € plazo referido, se debera
redizar unanueva olicitud, Sn responsabilidad aguna para la dependencia o entided.
Sexto. Para efectos de asesoria, asgtenciatécnicay requerimientos especificos para
atender las olicitudes através dd SIS, las dependencias y entidades observarén lo
dispuesto en los capitulos V y VI delos Lineamientos publicadosen € Diario Oficial
dela Federaciond 12 dejunio de 2003.
Capitulo 111
Recepcion de solicitudes de acceso a datos per sonales por medios electr 6nicos
Séptimo. En las solicitudes de acceso a datos personaes cuya recepcion se redice por
medios electronicos, |as unidades de enlace observaran lo dispuesto por los
Lineamientos cuarto a sexto, savo en lo que respecta alas natificaciones previas ala
entrega de datos persondes, las cudes se redizaran directamente alos Solicitantes a



través de los medios de comunicacién € ectronica empleados en € médulo eectrénico
del S'S. En caso de que laresolucion de lasolicitud niegue € acceso a datos
persondes, la dependencia o entidad deberaindicarle d solicitante que podra interponer
el recurso de revison através de los digtintos medios disponibles.
Octavo. En caso de que @ solicitante no hubiera manifestado en la solicitud de acceso a
datos personades e medio de reproduccion y entrega de lainformacion, las unidades de
enlace deberédn requerirle através dd SIS para que en un término de un mes
proporcione por estamisma viadichos eementos. Lanatificacion
del requerimiento a que se refiere esta fraccion debera hacerse dentro del plazo de
respuesta establecido en d articulo 24 delaLey, y tendra por efecto interrumpir dicho
plazo hasta que € olicitante proporcione los dementos referidos. Transcurrido un mes
sn que d particular cumplacon d requerimiento, lasolicitud se tendré por no
presentada.
Noveno. Unavez que la dependencia o entidad conozca las moddidades de
reproduccion y envio degidas por € solicitante, se hardun registro de étasenla
golicacion informéticay laficha de pago correspondiente le sera enviada através de
SIS como documento adjunto, en caso de generarse alguin costo. Para estos efectos, la
Unidad de Enlace de la dependencia o entidad registraralarespuestaen € S S bgola
moddidad de “Entrega de informacion en medio dectronico”.
Décimo. Las dependencias y entidades comprobardn através de lagplicacion
informética larecepcion de pago con d fin de reproducir |os datos persondes en
medio indicado y ponerlos adigposicidn dd solicitante o su representante legd en las
ingadaciones de laUnidad de Enlace, 0 de ser d caso, enviarlos por correo certificado
con natificacion. En ete Ultimo supuesto, las dependencias y entidades deberan
registrar en la gplicacion informética lafecha en que se enviaron los detos persondes d
solicitante. No aplicaré este servicio parad caso de que € sdicitante decidarecoger sus
datos personaes mediante representante legd, € cua debera acudir directamente ala
Unidad de Enlace para acreditar tal representacion y recibir lainformacion.
Capitulo IV

Recepcion fisica de solicitudes de acceso a datos per sonales en la Unidad de Enlace
Décimo primero. En los casos en que  solicitante 0 su representante legd acudan
directamente a la dependencia o entidad, los servidores pUblicos los orientaran sobre la
locdizacion delaUnidad de Enlace 0 € persond hebilitado ante los cudes podran
presentar sus solicitudes de acceso a datos personaes.
Los servidores publicos de |as unidades de enlace de las dependencias y entidades estén
obligados a gpoyar d usuario en la captura de su solicitud de acceso a detos personales a
travésdd SS9, y le permitiran € uso de |os equipos de computo disponibles con acceso
alnternet para esos efectos.
En caso de que los solicitantes no opten por utilizar medios dectronicos, € persona
mencionado capturara en € mddulo manud dd SISl |as solicitudes en presenciadel
solicitante, y le entregaran € acuse de recibo que emitad sstema. Asimismo, le
solicitaran que en d registro de su olicitud quede asentado & medio de reproduccion y
el medio de entrega. Para efecto de notificaciones se seguird d procedimiento referido
en d Capitulo Il de estos Lineamientos.

Los sarvidores pablicos de las unidades de enlace tendrén también la obligacion de
informar d solicitante que deberd acreditar su identidad d momento de recibir la
informacion, ya sea directamente en la Unidad de Enlace o ante d sarvidor del Servicio
Pogtal Mexicano, en caso de haber solicitado € envio de los datos por correo certificado
con natificacion. ASmismo, deberdindicar d olicitante que en caso de nombrar
representante legd para recoger |os datos persondes, dicho representante deberd acudir
directamente ala Unidad de Enlace para acreditar su persondidad y recibir la
informacion.
Capitulo V
Utilizacion dela aplicacién informética para d calculo delos costosy emision de
fichas de pago correspondientes a la reproduccion y envio de datos per sonales



Décimo segundo. Cuando laresolucidn otorgue € acceso a datos persondes, para
cdcular los costos de reproduccion y envio de los mismos'y, en su caso, emitir laficha
de pago correspondiente, las entidades y dependencias deberdn observar lo Sguiente en
é uso de la gplicacion informética:

I. Ingresar d SIS en & modulo correspondiente y capturar los datos rlativos ala
lidtud,

[1. Capturar los datos rdativos d medio de reproduccidn y envio eegidos por €
Llicitante;

[11. En caso de que d Slicitante no hubieraaclarado d inicio de lasolicitud d medio de
reproduccion y envio, las dependencias y entidades imprimiran de la gplicacion €
cdculo de los costos de reproduccion con las digtintas opciones de entregay enviardn
dicha natificacion a solicitante por correo certificado con acuse de recibo, cuando la
solicitud hubiera sido recibida por correo 0 mensgeria. S la solicitud se hubiera
recibido mediante e SIS, las dependencias y entidedes enviardn d solicitante dicha
notificacion de los digtintos cogtos, digiendo para estos efectos lamoddidad de
“Requerimiento de informacion adiciond”;

V. Gengrar laficha de pago.

V. En caso de que lasolicitud se hiciera por medios eectronicos, |as dependenciasy
entidades guardarén la ficha de pago que emitieron de la gplicacion informéticaen un
archivo dectronico y laenviaran mediante d SIS d solicitante bgjo lamodaidad de
“Entregadeinformacion en medio eectronico”’, y

VI. En caso de que la solicitud fueramanud, se deberdimprimir de la gplicacion
informéticalaficha de pago y enviarla por correo certificado con acuse de recibo d
solicitante 0 su representante legd.

TRANSITORIOS

PRIM ERO - Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a diasguiente de su
publicacion en d Diario Oficial dela Federacion.
SEGUNDO.- Lareproduccion de los datos solicitados se redlizara en copias Smpleso
copias certificadas, y se entregara directamente en las unidades de enlaceo s
solicitante lo requiere, le sera enviada por correo certificado con notificacion. Las
dependenciasy entidades deberan abstenerse de reproducir lainformacion de datos
personaes en medios magnéticos y entregarla en medi os dectronicos o por mensgeria,
hagtaen tanto € Indtituto no emitad avisoend Diario Oficial dela Federaciongue
establezca d inicio de la prestacion de |los servicios mencionados.
Asi lo acordd & Pleno ded Ingtituto Federd de Acceso ala Informacion Publica, por
unanimidad en sesion cdebrada d dia doce de agosto de dos mil tres, ante d Secretario
de Acuerdos. - La Comisionada Presdente, Maria M arvan Laborde .- Rlbrica- Los
Comidonados Horacio Aguilar Alvarez de Alba, Jose Octavio L 6pez Presa, Juan
Pablo Guerrero Amparan.- Rubricas. - El Secretario de Acuerdos, Francisco
Ciscomani Freaner.- Rubrica

(R.- 183351)



