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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA
PARA LOS TRABAJADORES

ACUERDO por el que se aprueban las modificaciones a los Lineamientos de Transparencia, Acceso a la
Informacion, Archivos y Proteccion de Datos Personales del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES A LOS LINEAMIENTOS DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION, ARCHIVOS Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO DEL FONDO
NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 10 fraccién X de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores y el capitulo lll, regla Octava fraccién Il inciso c) de las Reglas de
Operacion de la Asamblea General del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, y

CONSIDERANDO

1. Que las adecuaciones mas recientes a los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacién
del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores fueron aprobadas mediante el Acuerdo
nimero 1579, tomado en la sesién ordinaria niimero 102 de la Asamblea General del Infonavit, celebrada el
27 de abril de 2012. Dichas reformas a los Lineamientos fueron publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de septiembre de 2012.

2. Que en la sesién ordinaria namero 113, celebrada el 9 de diciembre de 2016, la Asamblea General del
Infonavit tomé el Acuerdo nimero 1953, mediante el cual se aprobaron las modificaciones a la normatividad
en materia de transparencia y acceso a la informacion, en particular, los Lineamientos de Transparencia,
Acceso a la Informacién, Archivos y Proteccion de Datos Personales del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

Atento a lo anterior, la Asamblea General del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores expide el siguiente: ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES A LOS
LINEAMIENTOS DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, ARCHIVOS Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES, para quedar como sigue:

Lineamientos de Transparencia, Acceso a la Informacién, Archivos y Protecciéon de
Datos Personales del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |
Del objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer la forma y los términos en que el
Infonavit, asegurara el derecho de acceso a la informacidn, instaurard sus politicas de transparencia,
garantizara la protecciébn de datos personales, asi como organizard y conservara sus archivos, de
conformidad con los articulos 60. y segundo parrafo del 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 2. La informacion en posesién del Instituto es publica, en los términos que establece la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

I. Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato generado por el
Responsable de la base de datos que es puesto a disposicion del Titular, previo al tratamiento de sus datos
personales;

Il. Archivo de concentracidon: Conjunto organico de documentos cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas del Instituto, y que permanecen en éste hasta su destino final;

Ill. Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa,;

IV. Archivo histérico: Fuente de acceso publico y conjunto organico de documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional;
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V. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

VI. Base de datos: Un conjunto ordenado conformado por informacion o datos personales;

VII. Bloqueo: La identificacién y conservacion de datos personales una vez cumplida la finalidad para la
cual fueron recabados, con el Gnico propoésito de determinar posibles responsabilidades en relacién con su
tratamiento, hasta el plazo de prescripcién legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos
personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a su cancelacion en la base
de datos que corresponde;

VIIl. Cancelacion: Supresion de los datos personales una vez que haya transcurrido el periodo de
bloqueo necesario, durante el cual los mismos podran conservarse Unicamente para efectos de las
responsabilidades nacidas del tratamiento; dependiendo dicho periodo del plazo de prescripcion de
las acciones derivadas de la relacion juridica que funde el tratamiento de los datos personales en los términos
de la Ley reglamentaria en la materia de que se trate;

IX. Comité: El Comité de Transparencia al que hace referencia la Ley del Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores;

X. Consentimiento: Manifestacion de la voluntad del Titular de los datos personales para el tratamiento
de los mismos;

Xl. Contraloria General: La Contraloria General del Infonavit;

Xll. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable;

XIll. Datos personales sensibles: Aquellos datos personales que afecten a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para la
persona. En particular, se consideran sensibles aquellos que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente y futuro, informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales,
afiliacion sindical, opiniones politicas y preferencias sexuales;

XIV. Derechos ARCO: Son aquellos derechos que comprenden el acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de los titulares de los datos personales;

XV. Destinatario: Persona fisica o moral, publica o privada, nacional o extranjera, distinta del titular, del
responsable, del encargado y de las personas autorizadas para tratar los datos personales bajo la autoridad
directa del responsable o del encargado;

XVI. Destino final: Canalizacién de los documentos hacia su eliminacién o su conservacién en el archivo
histérico, al prescribir su vigencia en archivo de concentracion;

XVII. Dias: Dias habiles;

XVIII. Disociacion: Procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden asociarse al Titular ni
permitir, por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacion individual del mismo;

XIX. Documentacién activa: Es aquella que tiene un uso intensivo en la unidad administrativa que la
genera o gestiona;

XX. Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o actividades del
Infonavit y sus trabajadores, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u hologréfico;

XXI. Documento de seguridad: Instrumento que contiene los procedimientos y medidas de seguridad
administrativa, fisica y técnica a implementar para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los datos personales;

XXIl. Encargado: La persona fisica o juridica que sola o conjuntamente con otras trate datos personales
por cuenta del Responsable;

XXIV. Infonavit o Instituto: El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;

XXV. INAL: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales;

XXVI. Informacién: La contenida en los documentos que el Infonavit genere, obtenga, adquiera,
transforme o conserve por cualquier medio;
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XXVII. Informacién confidencial: Aquella sefialada como tal en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la
Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;

XXVIII. Informacién reservada: Aquella informacion que se encuentra sefialada como tal en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica y la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;

XXIX. Ley del Infonavit: Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;
XXX. Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica;
XXXI. Ley General: Ley General Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XXXII. Lineamientos: Lineamientos de transparencia, acceso a la informacion, archivos y proteccion de
datos personales del Infonavit;

XXXIIl. Personal Directivo: Al que se refiere el Estatuto Orgéanico del Instituto;

XXXIV. Recomendaciones: Opiniones que emite el Comité en las materias relacionadas con sus
atribuciones;

XXXV. Resoluciones: Las determinaciones que realice el Pleno del INAI respecto de los recursos de
revisién en materia de acceso a la informacién; el Comité para los recursos de revision en materia de datos
personales, asi como, respecto de la inexistencias, incompetencias, prorrogas y clasificaciones;

XXXVI. Responsable: El o los titulares de las unidades administrativas del Infonavit que en el ejercicio de
sus facultades deciden sobre el tratamiento de los datos personales, asi como sobre su contenido;

XXXVII. Sistema de Gestion de Informacidon: Métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar
la generacion, circulacion, conservacion, uso y destino final de la informaciéon con el propésito de lograr
eficiencia en el manejo y acceso a la misma a lo largo de su ciclo de vida;

XXXVIII. Titular de los datos personales: Persona fisica a quien corresponden los datos personales;

XXXIX. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro
o fuera del territorio nacional cuando tenga por objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado a
cuenta del responsable;

XL. Transmisor: El Infonavit cuando transmite datos personales a otra persona, fisica o moral, distinta
del titular;

XLI. Transferencia: Toda comunicacion o entrega parcial o total de datos personales realizada a una
persona distinta del responsable o encargado del tratamiento;

XLII. Tratamiento: La obtencién, uso, divulgacién o almacenamiento de datos personales, por cualquier
medio. El uso abarca cualquier acciéon de acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia o disposiciéon de
datos personales;

XLIll. Unidades Administrativas: Las areas responsables de la realizacion de las funciones
encomendadas al personal directivo del Instituto;

XLIV. Unidad de Transparencia: Es la unidad administrativa responsable en el Instituto para ejercer las
facultades previstas en la Ley General y en la Ley Federal;

XLV. Valor administrativo: Caracteristica de los documentos en la funcién administrativa y que da
testimonio de procedimientos y actividades;

XLVI. Valor contable: Caracteristica de los documentos que sirve de explicacién de las operaciones
encaminadas al control presupuestal;

XLVII. Valor fiscal: Caracteristica de los documentos que sirve para testimoniar el cumplimiento de
obligaciones tributarias;

XLVIII. Valor juridico: Caracteristica de los documentos que se refieren a derechos y obligaciones
legales;

XLIX. Version Puablica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacion eliminando u
omitiendo las partes o secciones clasificadas, y

L. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables.

Articulo 4. Los objetivos de estos lineamientos son:

I. Proveer lo necesario para que todo solicitante pueda tener acceso a la informacién del Infonavit, asi
como a sus datos personales mediante procedimientos sencillos y expeditos;
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Il. Transparentar las actividades del Instituto de forma oportuna, verificable, entendible, relevante e
integral;

I1l. Favorecer la rendicién de cuentas;
IV. Promover, fomentar y garantizar una cultura de transparencia y acceso a la informacion.

V. Garantizar la proteccion de los datos personales en posesion del Infonavit con la finalidad de regular su
tratamiento legitimo, controlado e informado;

VI. Mejorar la organizacién, clasificacion, archivo y uso de la informacién del Infonavit, y

VII. Asegurar que el Infonavit preserve los documentos que obran en sus archivos administrativos y
mantengan de ellos un registro actualizado.

Articulo 5. Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para el Comité, los 6rganos de gobierno, el
personal directivo y los trabajadores del Infonavit.

Articulo 6. En la interpretacion y aplicacion de estos Lineamientos se favorecera el principio de maxima
publicidad y disponibilidad de la informacién en posesion del Instituto.

Capitulo 1l
Obligaciones de transparencia

Articulo 7. El Infonavit pondra a disposiciéon del publico, y mantendra actualizada en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, las obligaciones
de transparencia previstas en el articulo 70 de la Ley General, de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad
aprobada por el Pleno del INAI.

Los criterios de contenido y de forma, asi como los plazos de actualizacion, se haran de conformidad con
el Documento que emita la Unidad de Transparencia y apruebe el Comité, con base en los Lineamientos
Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

La informacion publicada debera contar con las siguientes caracteristicas: calidad, accesibilidad,
veracidad, confiabilidad, oportunidad, congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad, comprensibilidad y
verificabilidad.

La informacién a que se refiere este articulo debera publicarse de tal forma que facilite su uso y
comprension para las personas, y que permita asegurar su oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

Para cada una de las obligaciones debera sefialarse la fecha de la Gltima actualizacion, asi como la fecha
de publicacién.

Articulo 8. La Unidad de Transparencia, supervisard que la informacion creada, organizada y preparada
por las unidades administrativas cumpla con los criterios establecidos para tal efecto, en términos de la
normatividad aplicable.

Los titulares de las unidades administrativas responsables, enviaran a la Unidad de Transparencia los
procedimientos internos que hayan establecido para identificar, organizar, publicar, actualizar y validar la
informacién que generan y/o poseen en ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, y que es
requerida por las obligaciones de transparencia.

Articulo 9. Las obligaciones a que se refiere el articulo 7 de estos Lineamientos, deberan de estar a
disposicion del pablico, a través de medios remotos de comunicacion electronica.

La Unidad de Transparencia debera tener a disposicion de las personas interesadas equipos de computo
suficientes, a fin de que éstas puedan obtener la informacién, de manera directa o mediante impresiones.

Asimismo, debera proporcionar apoyo a los usuarios que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia en
relacion con las materias de su competencia.

Capitulo I
Informacion reservada

Articulo 10. Es informacion reservada, la que por disposicion expresa de la Ley General, la Ley Federal y
la Ley del Infonavit sea considerada como tal.

La informacién clasificada como reservada, podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de
cinco afios y con la aprobacion del Comité se podra ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco
afios adicionales.
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En todo momento se debe justificar su clasificacién, mediante una prueba de dafio en la cual se
acredite que:

I. La divulgacion de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable de perjuicio al
interés publico;

II. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de que se difunda, y

lll. La limitacion se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo
disponible para evitar el perjuicio.

Esta informacion sera desclasificada cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion o
cuando haya transcurrido el periodo de reserva.

Capitulo IV
Informacién confidencial

Articulo 11. Es informacion confidencial aquella considerada como tal en la Ley General, la Ley Federal y
la Ley del Infonauvit.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y so6lo podran tener acceso a ésta los
titulares de la misma, sus representantes y los trabajadores del Infonavit facultados para ello.

Articulo 12. Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de clasificar y
desclasificar la informacion reservada o confidencial a que se refieren estos Lineamientos, y someterla, por
conducto de la Unidad de Transparencia, al Comité para su confirmacioén, modificacién o revocacién, mediante
resolucion debidamente fundada y motivada.

Los titulares de las unidades administrativas del Instituto podran solicitar la ampliacion del periodo de
reserva, siempre y cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion o hubiesen
surgido nuevas.

Articulo 13. El Director General del Instituto, instruird a los titulares de las unidades administrativas para
que adopten las medidas necesarias para asegurar la custodia y conservacion de la informacion de los
expedientes clasificados.

Tratdndose de aquella informacién que actualice los supuestos de clasificacion, debera sefialarse el plazo
al que estara sujeto la reserva, el cual no podrd exceder de cinco afios, contados a partir de la fecha de
clasificacion del documento.

En todo momento, el Comité tendrad acceso a la informacion reservada o confidencial para determinar su
debida clasificacién, desclasificacion o la procedencia de otorgar su acceso.

Articulo 14. Las unidades administrativas deberan elaborar el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados, el cual deberéa contener:

I. El area que generd, obtuvo, adquirio, transformd y/o conserve la informacion;
II. El nombre del documento;

I1l. El momento que da origen a la reserva;

IV. La fecha de clasificacion;

V. El fundamento legal de la clasificacion;

VI. Las razones y motivos de la clasificacion;

VII. Sefialar si se trata de una clasificacion completa o parcial;

VIIIl. En caso de que la clasificacidon sea parcial, se debera indicar las partes del documento que son
reservadas;

IX. En su caso, la fecha del acta en la que el Comité confirmo la clasificacion;
X. El plazo de reserva y si se encuentra 0 no en prérroga,

Xl. La fecha en que culmina el plazo de la clasificacion, y

XIl. Las partes o secciones de los expedientes o documentos que se clasifican.

Las unidades administrativas deberan enviar a la Unidad de Transparencia, dentro de los primeros diez
dias de los meses de julio y enero, sus Indices.
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Una vez recibidos, la Unidad de Transparencia conformara el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados del Instituto y lo sometera a consideracion del Comité para su aprobacion.

El Comité tendra un plazo de 10 dias para su aprobacion. La falta de respuesta del Comité se entendera
como afirmativa ficta, en caso de que existan observaciones por parte del Comité, la unidad administrativa
debera solventarlas dentro de los 5 dias siguientes a que las reciba.

La Unidad de Transparencia, llevara a cabo la actualizacion correspondiente en el Sistema que para tales
efectos establezca el Sistema Nacional de Transparencia asi como en el portal de internet del Instituto.

En ningdn caso el indice sera considerado como informacion reservada.
Capitulo V
Cuotas de acceso

Articulo 15. En caso de existir costos para obtener la informacion, deberan cubrirse de manera previa a la
entrega y no podran ser superiores a la suma de:

I. El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion;
1. El costo de envio, en su caso, y
Ill. El pago de la certificacion de los documentos cuando proceda.

Las cuotas seran aquellas que el Comité apruebe, a propuesta de la Unidad de Transparencia, las cuales
no deberan ser mayores a las establecidas en la Ley Federal de Derechos del ejercicio fiscal que se trate, y se
publicaran en el sitio de internet del Instituto.

El Instituto contard con una cuenta bancaria que estara destinada al uso exclusivo de los solicitantes de
informacién para la realizacidn de los pagos integros de los costos de la informacién solicitada.

TITULO SEGUNDO
ACCESO A LA INFORMACION EN EL INFONAVIT
Capitulo |
Del Comité de Transparencia

Articulo 16. El Comité es un 6rgano colegiado que se integra, de conformidad con lo previsto en el
articulo 25 Bis de la Ley del Infonavit, de la siguiente manera:

I. Por un representante del Sector de los Trabajadores;
1. Por un representante del Sector Empresarial, y
I1l. Por un representante del Gobierno Federal;

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. A sus sesiones podran
asistir como invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz pero no voto.

Articulo 17. EI Comité, ademas de las funciones previstas en el articulo 25 Bis 1 de la Ley, la Ley General
y La Ley Federal, tendré las funciones siguientes:

I. Aprobar el indice de Expedientes Clasificados como Reservados;

Il. Establecer las politicas sobre las cuales las unidades administrativas estableceran los procedimientos
necesarios para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia, y

Ill. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Para el desarrollo y buen desempefio de sus funciones, el Comité se auxiliard de la Secretaria General y
Juridica del Instituto.

Capitulo 1l
De la Unidad de Transparencia

Articulo 18. La Unidad de Transparencia es el vinculo entre el Infonavit y el solicitante y sera la
responsable de hacer las notificaciones a que se refieren estos Lineamientos y de llevar a cabo todas las
gestiones necesarias en el Instituto a fin de facilitar la transparencia y el acceso a la informacion.

Estara adscrita a la Direccion General, por conducto de la Secretaria General y Juridica del Instituto, y
tendré las siguientes facultades y atribuciones:

I. Supervisar que las unidades administrativas difundan la informacién a que se refiere el Capitulo Il del
Titulo Primero de estos Lineamientos y propiciar su actualizacion periédica, conforme a lo establecido;
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1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, rectificacion, cancelacién y oposicién
de datos personales (derechos ARCO);

Ill. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes, en particular cuando el solicitante no sepa
leer ni escribir y en su caso, orientarlos sobre los otros sujetos obligados que pudieran tener la informacién
solicitada;

IV. Realizar los tramites internos del Instituto, necesarios para la atencién de las solicitudes;

V. Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion; asi como de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales;

VI. Habilitar a los trabajadores del Infonavit que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las
solicitudes;

VII. Llevar un registro de las solicitudes, respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;
VIII. Supervisar la aplicacion de los criterios especificos en materia de protecciéon de datos personales;

IX. Coordinar y supervisar las acciones relativas al tratamiento y seguridad de las bases de datos en
posesion de Infonavit;

X. Coordinar las acciones para fomentar la capacitacion continua y especializada del personal que integra
la Unidad de Transparencia, asi como del personal del Instituto en las materias de transparencia, acceso a la
informacion, proteccidn de datos personales y archivos;

XI. Apoyar en la politica de proteccion de datos personales;
XIl. Fomentar la politica de transparencia y acceso a la informacion al interior del Infonavit;
XIll. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

XIV. Hacer del conocimiento de la Contraloria General la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley General, en la Ley Federal, en los presentes Lineamientos, asi como
en la demas normatividad en la materia, y

XV. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el Infonavit y los
particulares.

El Infonavit promovera acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarle a
entregar las respuestas a las solicitudes de informacioén, en la lengua indigena, braille o cualquier formato
accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

La Unidad de Transparencia contara con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
su operacion y funcionamiento.

Capitulo I
Del procedimiento de acceso a la informacion ante el Infonavit

Articulo 19. Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar solicitud de
acceso a la informacion, a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién, mediante escrito libre
ante la Unidad de Transparencia, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o
cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia.

Para presentar una solicitud no se podran exigir mayores requisitos que los siguientes:
I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;

11. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

Ill. La descripcién de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacion, y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser verbal, siempre
y cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa, mediante la expedicién de copias simples o
certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electronicos.

En su caso, el solicitante sefialard el formato accesible o la lengua indigena en la que se requiera la
informacion, de acuerdo a lo sefialado en la Ley General.

La informacion de las fracciones | y IV serd proporcionada por el solicitante de manera opcional y, en
ningun caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.
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Cuando los detalles proporcionados por el solicitante sean insuficientes para localizar los documentos
sean incompletos o erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez y
dentro de un plazo que no exceda de cinco dias, contados a partir de la presentacién de la solicitud, para que
en un plazo de diez dias, indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno o
varios requerimientos de informacion.

Este requerimiento interrumpird el plazo de respuesta establecido, por lo que comenzard a computarse
nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del particular. En este caso, el Instituto atendera
nuevamente la solicitud en los términos en que fue desahogado el requerimiento de informacion adicional.

Transcurrido el plazo de diez dias, sin que se reciba el desahogo al requerimiento de informacion
adicional, la solicitud se tendra por no presentada.

Si la solicitud es presentada ante una unidad administrativa distinta a la Unidad de Transparencia, aquélla
tendrd la obligacion de remitirla a ésta y, en su caso, se dara a conocer la ubicacion fisica de la misma.

En ninguin caso la entrega de informacién estara condicionada a que se motive o justifique su utilizacion, ni
se requerira demostrar interés alguno.

Articulo 20. Cuando una solicitud de acceso a la informacién se refiera a un tramite ante el Infonavit para
cuya atencion exista un procedimiento previamente establecido para ser atendido, se dard respuesta
oportuna, preferentemente a los dos dias de la recepcion, indicando la fuente, lugar y forma en la cual podra
realizarlo o consultar los requisitos del mismo.

La Unidad de Transparencia, informara mensualmente al Comité respecto de estas solicitudes.

Articulo 21. En cada unidad administrativa habra un “Enlace de Transparencia”, que debera realizar, entre
otras, las funciones siguientes:

I. Recibir las solicitudes y recursos de revision que correspondan;

Il. Turnar las solicitudes y recursos de revision a las gerencias que por sus atribuciones y facultades deban
conocer de los mismos;

Ill. Gestionar las respuestas y alegatos al interior de la unidad administrativa.

IV. Asistir a las capacitaciones correspondientes;

V. Ocuparse de responder en los tiempos establecidos;

VI. Mantener continua comunicacién con la Unidad de Transparencia para dudas y aclaraciones, y
VII. Las demas necesarias para el 6ptimo cumplimiento de la normatividad aplicable.

Articulo 22. Las Delegaciones Regionales contaran con un “Enlace de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales”, quienes tendran la responsabilidad de remitir la informacion que les sea solicitada en
términos de lo establecido en la Ley General y la Ley Federal.

Articulo 23. El Infonavit otorgara el acceso a los documentos que se encuentren en sus archivos o que
esté obligado a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones en el formato en el que
el solicitante manifieste, de entre aquellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la
informacion o del lugar donde se encuentre.

En el caso de que la informacién solicitada por la persona ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos, en formatos electrénicos disponibles en
Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por escrito, con toda precision y detalle, la fuente, el lugar
y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién en un plazo no mayor a cinco dias.

Cuando se reciban varias solicitudes del mismo peticionario cuyos contenidos sean iguales o semejantes,
la Unidad de Transparencia podra acumularlas todas en una misma respuesta que haga referencia a los
distintos folios con los cuales fueron ingresadas.

En el caso de que se reciba una solicitud genérica respecto de una materia o conjunto de materias que no
refieran a uno o varios documentos, deberan requerir al solicitante para que precise su solicitud. Si el
solicitante no atiende el requerimiento satisfactoriamente no habra la obligacion de darle tramite a dicha
solicitud. La respuesta que en esos términos recaiga a la solicitud podra ser recurrida ante el INAI.

Articulo 24. La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a todas las unidades administrativas que
tengan o puedan tener la informacidn, para que éstas la localicen, verifiquen su clasificacion y le comuniquen
la procedencia del acceso y la manera en que se encuentra disponible, a efecto de que se determine, en su
caso, el costo de reproduccion y envio.
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Las unidades administrativas podran entregar documentos que contengan informacion clasificada como
reservada o confidencial, siempre y cuando los documentos en que conste la informacién permitan eliminar
las partes o secciones clasificadas. En tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas.

La elaboracion de las versiones publicas que tengan un costo de reproduccién y/o envio, se realizaran una
vez que el solicitante haya realizado y acredite el pago respectivo.

Articulo 25. La respuesta a la solicitud de informacion debera ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, que no podra ser mayor de veinte dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacién
de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra ampliarse hasta por diez dias, siempre y
cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité, mediante la
emision de una resolucion que se notificara al solicitante, antes de su vencimiento. En este caso la Unidad
de Transparencia debera remitir al Comité la propuesta de ampliacién a mas tardar cinco dias previos
a su vencimiento.

La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacién, durante un plazo minimo de sesenta dias,
contados a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual debera
efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Los plazos no correran durante los dias considerados como inhabiles, por lo que las solicitudes que se
reciban durante los mismos, se entenderan recibidas el primer dia habil siguiente.

Articulo 26. En caso de que las unidades administrativas hayan clasificado los documentos como
reservados o confidenciales, deberan remitir de inmediato la solicitud, asi como un escrito dirigido al Comité,
con los elementos necesarios para fundar y motivar dicha clasificacién, mismo que debera resolver si:

|. Confirma la clasificacion;
1. Modifica la clasificacién y otorga total o parcialmente el acceso a la informacion; o
Ill. Revoca la clasificacion y concede el acceso a la informacion.

La Unidad de Transparencia debera remitir al Comité la propuesta de clasificacién a mas tardar cinco dias
previos al vencimiento del plazo establecido en el al articulo 25.

El Comité podra tener acceso a los documentos que estén en la unidad administrativa. La resolucién de
éste sera notificada al interesado en el plazo que establece el articulo 25 de estos Lineamientos.

En caso de ser negativa la respuesta, debera fundar y motivar las razones de la clasificacion de la
informacién e indicar al solicitante que podra interponer el recurso de revision.

Articulo 27. Cuando los documentos no se encuentren en los archivos de la unidad administrativa ésta
debera comunicarlo a la Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias siguientes, a efecto, de que lo
someta a consideracion del Comité, en un plazo méaximo de dos dias.

El Comité analizara el caso y tomara las medidas pertinentes para localizar, en el Infonavit, el documento
solicitado y resolvera en consecuencia.

En caso de no localizar el documento solicitado, el Comité expedira una resolucion que confirme la
inexistencia, la cual contendra los elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza de que se
utilizé un criterio de busqueda exhaustivo. Se notificard al solicitante dicha resolucion, a través de la Unidad
de Transparencia dentro del plazo establecido en el articulo 25 de estos Lineamientos.

El Comité ordenara siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la informacion en
caso de que esta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades competencias o
funciones o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cudles en el caso particular no ejercid dichas facultades, competencias
o funciones, lo cual notificara al solicitante a través de la Unidad de Transparencia.

Asimismo, en su caso, notificara a la Contraloria General, quien debera iniciar el procedimiento
que corresponda.

Articulo 28. La Unidad de Transparencia no esta obligada a:
I. Dar tramite a solicitudes de acceso a la informacion ofensivas, y

1. Entregar informacion sustancialmente idéntica como respuesta a la solicitud de una misma persona.
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Articulo 29. La certificacion a que se refiere el articulo 15 de estos Lineamientos tendra por objeto
establecer que en los archivos del Infonavit existe un documento igual al que se entrega. Esta certificacion
serd realizada conforme a lo previsto en el articulo 8, fraccion X del Estatuto Organico del Instituto.

Articulo 30. El procedimiento interno para dar tramite a las solicitudes de acceso se ajustara a lo
siguiente:

I. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia turnara a la o las unidades administrativas que puedan
tener la informacion dentro de los dos dias siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud;

Il. En caso de contar con la informacién, y que ésta sea publica, la unidad administrativa que corresponda
debera informarlo a la Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias siguientes, precisando, en su caso,
los costos de reproduccién y envio de acuerdo con las diversas modalidades, o bien la fuente, lugar y forma
en que se puede consultar, reproducir o adquirir;

lll. En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion solicitada es reservada o
confidencial, deberd remitir a la Unidad de Transparencia la comunicacion en la que funde y motive la
clasificacion correspondiente, dentro de los ocho dias siguientes, a efecto de someterla al Comité para su
confirmacion, modificacién o revocacion de la clasificacion mencionada;

IV. En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion solicitada contiene
documentos reservados o confidenciales, o un documento que contenga partes o secciones con este tipo de
informacién, debera remitir a la Unidad de Transparencia, dentro del mismo plazo referido en la fraccién
inmediata anterior, la propuesta de la versién publica de los documentos, indicando los documentos que no
estén clasificados o en los que se hayan omitido las partes o secciones que contengan informacion reservada
o confidencial, a efecto de que la Unidad de Transparencia lo someta al Comité, el cual podra confirmar,
modificar o revocar la clasificacion mencionada, para lo cual podrd tener acceso a los expedientes o
documentos clasificados, y

V. En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion solicitada no se encuentra en
sus archivos, ya sea por una cuestion de inexistencia o de incompetencia que no sea notoria, debera
notificarlo a la Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes en que haya recibido la
solicitud, y acompafiara un informe en el que se expongan los criterios de busqueda utilizados para su
localizacién, asi como la orientacion correspondiente sobre su posible ubicacion. La Unidad de Transparencia
también someterd estos casos a consideracion del Comité.

Cuando las respuestas actualicen alguno de los supuestos previstos en las fracciones Ill, IV y V, la unidad
administrativa responsable debera solicitar a su area juridica que valide su debida motivacién y
fundamentacién. Asimismo, éstas deberan ser firmadas por el personal directivo que corresponda.

Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso de que proceda el acceso, los
costos de reproduccién y envio correran a cargo del Instituto.

Capitulo IV
Del Recurso de Revisién en materia de acceso a la informacion

Articulo 31. El solicitante podra interponer recurso de revision dentro los quince dias siguientes a la fecha
de la notificacion de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion.

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir el recurso de
revisién al INAI, a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

Articulo 32. Notificada la admision del recurso de revisidon por parte del INAI se procederda conforme
a lo siguiente:

I. La Unidad de Transparencia turnara a la unidad administrativa correspondiente el recurso de revision,
asi como el acuerdo de admision y lo deberéa informar al Comité de Transparencia.

Il. La unidad administrativa debera remitir su escrito de alegatos dentro de los 3 dias, contados a partir del
mismo dia de la remisidon que haga la Unidad de Transparencia.

lll. La Unidad de Transparencia debera remitir los alegatos al INAI a través del Sistema correspondiente,
en el término establecido en la Ley Federal.

Articulo 33. Notificada al Instituto la resolucién emitida por el Pleno del INAI, se debera llevar a cabo el
procedimiento siguiente:

I. La Unidad de Transparencia debera informar al Comité la resolucion por parte del INAI de los recursos
de revision.

Il. La Unidad de Transparencia remitira a la unidad administrativa correspondiente la resolucion.
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Ill. En caso de que exista instruccion por parte del Pleno del INAI, la unidad administrativa debera enviar a
la Unidad de Transparencia, la informacion que dé cumplimiento a la resolucién dentro de los 6 dias, contados
a partir del mismo dia de la remisién que haga la Unidad de Transparencia.

IV. En los casos en los que la instruccién del INAI determine la intervencién del Comité, la Unidad de
Transparencia, deberd someter a su consideracion el proyecto de cumplimiento a la resolucion
correspondiente.

V. La Unidad de Transparencia remitird al INAI, a través del Sistema correspondiente, las constancias que
acrediten el cumplimiento a la instruccion, dentro del plazo establecido por ese Instituto.

Articulo 34. El Comité podra citar a los titulares de las unidades administrativas para que informen sobre
las acciones emprendidas en materia de transparencia y acceso a la informacion.

En ese sentido, los titulares de las unidades administrativas podran solicitar a la Unidad de Transparencia,
la presentacion de los asuntos ante el Comité.

TITULO TERCERO
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL INFONAVIT
Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 35. La organizacion de los archivos deberd asegurar la disponibilidad, localizacién expedita,
integridad y conservacion de los documentos que posee el Infonavit.

Articulo 36. Los criterios que se utilizaran para la identificacion, descripcion, ordenacion y conservacion
de los documentos del Infonavit, en cualquier soporte, seran los que al respecto emita la unidad administrativa
correspondiente en términos de lo establecido en el Estatuto Organico, los cuales deberan apegarse a los
principios y politicas generales en la materia.

Articulo 37. Las unidades administrativas elaboraran el catalogo de disposicién documental, del que se
publicara, y actualizara semestralmente, un indice de las series documentales clasificadas como reservadas
ylo confidenciales asi como una guia simple de archivos. En ningln caso el indice y la guia simple seran
considerados como informacién reservada.

Capitulo Il
Archivos de tramite

Articulo 38. Cada unidad administrativa integrara los expedientes de la documentaciéon de la que son
responsables y conservara la documentacion que se encuentra activa.

Articulo 39. Las unidades administrativas del Instituto, deberan depurar periédicamente los archivos de
tramite, con el fin de eliminar la documentacién de apoyo que ya cumplié su cometido y asi racionalizar el uso
de los espacios y del mobiliario.

Articulo 40. De conformidad con las funciones que tengan asignadas, el personal de cada unidad
administrativa elaborara un inventario general de los documentos en posesion de aquéllas.

Capitulo I
Archivo de concentracion

Articulo 41. El Infonavit contara con un archivo de concentracién, cuyos procesos estaran operados por la
unidad administrativa correspondiente en términos de lo establecido en el Estatuto Organico.

El responsable de la operacion del archivo de concentracion tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Recibir de los archivos de tramite la documentacién que concluyd su primera etapa de vida, conforme a
la vigencia establecida en el instrumento correspondiente;

Il. Conservar la documentacién semiactiva hasta que cumpla la vigencia establecida durante su segunda
etapa de vida;

Ill. Proporcionar el servicio de préstamo de documentos a las &reas autorizadas por las unidades que
la generaron;

IV. Llevar a cabo el destino final de la documentacion que concluy6 su segunda etapa de vida;
V. Elaborar el inventario de baja documental y, en su caso, el de transferencia al archivo histérico, y

VI. Gestionar la destruccion de los documentos que hayan causado baja.
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Articulo 42. La vigencia de los documentos en archivo de concentracion serd de un minimo de tres afios
para los que poseen valor administrativo, de cinco afios para los que tienen valor fiscal y contable y de doce
afos para los de valor juridico.

Articulo 43. El inventario de baja documental se conservara en archivo de concentracion durante cinco
afios, contados a partir de la fecha de creacion del inventario.

Capitulo IV
Archivo histérico

Articulo 44. El Infonavit contard con un archivo histdrico, cuyos procesos estardn operados por la
unidad administrativa adscrita a la unidad administrativa correspondiente en términos de lo establecido en
el Estatuto Organico.

I. Resguardar, conservar y describir la documentacion con valor historico;

Il. Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta, y

Ill. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a través de sistemas 6pticos,
magnéticos y/o de microfilmacion.

Capitulo V
Expedientes de archivo

Articulo 45. Los expedientes se deberan integrar conforme lo establece la normatividad correspondiente y
deberéan llevar de manera visible los siguientes datos de descripcion:

I. Unidad administrativa;

Il. Subproceso que lo genera;

Ill. Serie a la que pertenece;

IV. Cédigo de identificacion;

V. Resumen de contenido;

VI. Fecha de apertura y cierre del expediente;
VII. Folios;

VIII. Vigencias documentales, y

IX. Tipo de acceso.

Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados debera, ademas, anotarse el periodo de
reserva y la fecha de desclasificacion.

Capitulo VI
Documentos electrénicos

Articulo 46. Las unidades administrativas correspondientes en términos de lo establecido en el Estatuto
Organico, deberan adoptar las medidas necesarias para administrar y conservar los documentos electronicos,
generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo y
aseguren la identidad e integridad de la informacion que contienen.

Articulo 47. La unidad administrativa correspondiente en términos de lo establecido en el Estatuto
Organico, realizara las medidas y programas de respaldo y migracion de los documentos electrénicos que
tengan un valor permanente.

TITULO CUARTO
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Capitulo |
Disposiciones Generales
Articulo 48. El Infonavit a través de las unidades administrativas responsables debera:

I. Garantizar la proteccion de los datos personales en su poder conforme a los principios de licitud,
consentimiento, informacion, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad;

Il. Proveer lo necesario para que todo titular pueda ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion de sus datos personales, asi como manifestar su oposicion a determinado tratamiento, mediante
procedimientos sencillos y expeditos, y



96 (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Viernes 23 de junio de 2017

Ill. Promover la adopciéon de medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que garanticen la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales en posesion del Instituto, teniendo en
cuenta para ello el riesgo existente, las posibles consecuencias para los titulares, la sensibilidad de los datos y
el desarrollo tecnolégico.

Articulo 49. El responsable debera cumplir con los principios y deberes de proteccion de datos
establecidos, debiendo adoptar las medidas necesarias para su aplicacién. Lo anterior aun y cuando estos
datos fueren tratados por un tercero a solicitud del Infonavit. El responsable debera tomar las medidas
necesarias y suficientes incluyendo aquellas de caracter contractual para que los terceros garanticen el
cumplimiento de los principios y deberes aplicados a la protecciéon de datos conforme a lo que se reglamente.

Articulo 50. Los terceros que intervengan en cualquier fase del tratamiento de datos deberan guardar
confidencialidad respecto de éstos; obligacién que subsistira aun después de finalizar sus relaciones con el
Infonavit, titular, o, en su caso, con el responsable salvo disposicion legal en contrario, ajustdndose a lo
establecido en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Articulo 51. Para efectos de los articulos 48, 49 y 50 de los presentes Lineamientos, la Administracion
debera presentar al Comité un Plan de accion para establecer los procedimientos, mecanismos e
instrumentos necesarios para garantizar la proteccion de los datos personales en posesion del Instituto.

El Comité aprobara el plan de accion y podra expedir mediante acuerdo los criterios necesarios para
asegurar la implementacion del Plan.

El Plan contendra los elementos necesarios relativos, entre otros, a los procedimientos, acciones e
instrumentos relativos a la recoleccién, tratamiento, transmision, transferencias, aviso de privacidad y
seguridad, en materia de datos personales.

Articulo 52. La posesion de las bases de datos por parte del Infonavit deberd obedecer a sus atribuciones
legales.

Articulo 53. No podran crearse bases de datos que contengan datos personales sensibles, sin que exista
una disposicion legal que expresamente lo autorice.

Articulo 54. El régimen de proteccién de los datos personales no seré aplicable a:
I. Los datos referidos a personas morales;

Il. La informacion relativa a personas fisicas cuando haga referencia a ellas en su calidad de
comerciantes, profesionistas, ni a la informacion relativa a las personas fisicas cuando presten sus servicios
en las personas morales y consistan Unicamente en su nombre y apellidos, las funciones o puestos
desempefiados, asi como la direccién postal o electronica y teléfono, y

lll. Al conjunto de datos personales en soporte fisico que carezcan de criterios de organizacion y/o
blusqueda, cuyo tratamiento requiera de esfuerzos desproporcionados y que se justifique la imposibilidad de la
explotacién de los datos.

Capitulo 1l
De los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y oposicion

Articulo 55. El titular tiene derecho a acceder a sus datos personales que obren en poder del Infonavit, asi
como a tener acceso al aviso de privacidad al que esta sujeto el tratamiento.

El titular tendrd derecho a solicitar la rectificacion de sus datos personales cuando sean inexactos o
incompletos, siempre que sea posible y no exija esfuerzos desproporcionados, a criterio del Comité. Para ello,
el titular deber& indicar las modificaciones a realizarse y aportar la documentacién que sustente su peticion.

Articulo 56. La cancelacién de datos personales procede a solicitud del titular o de su representante
cuando:

I. Se dé un tratamiento a los datos personales distinto a las finalidades para los que fueron recabados;

Il. Los datos personales hayan dejado de ser necesarios para el cumplimiento de la finalidad o finalidades
de la base de datos previstas en las disposiciones aplicables o en el aviso de privacidad;

lll. Los datos personales estén siendo utilizados para fines no autorizados o incompatibles con la finalidad
que justificé su tratamiento, y

IV. Sin perjuicio de lo dispuesto en las fracciones anteriores, el responsable procederd a la cancelacion de
datos cuando hayan transcurrido los plazos establecidos por los instrumentos de control archivisticos
aplicables.
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Articulo 57. La cancelacion da lugar al bloqueo del dato por un periodo en el que el Responsable lo
conservara precautoriamente para efectos de responsabilidades. Durante el periodo referido no podra darse
tratamiento alguno al dato.

Cumplido el periodo a que se refiere el articulo anterior, debera procederse a la cancelacion del dato, que
implica el borrado o eliminacion del mismo de la base de datos bajo las medidas de seguridad previamente
establecidas por el responsable tanto para la cancelacion como para el bloqueo respectivo.

La cancelacion procedera respecto de la totalidad de los datos personales del titular, contenidos en una
base de datos, o s6lo parte de ellos.

Articulo 58. El Responsable no estara obligado a cancelar los datos personales cuando:
|. Deban ser tratados por disposicién legal;
1. Se refieran a las partes de un contrato y sean necesarios para su desarrollo y cumplimiento;

Ill. Sean objeto de tratamiento para la prevencién o para el diagnostico médico, la prestacion de asistencia
sanitaria, tratamientos médicos, o para la gestion de servicios sanitarios, siempre que dicho tratamiento se
realice por una persona sujeta al secreto profesional u obligacién equivalente;

IV. Obstaculice actuaciones judiciales o administrativas la investigacion y persecucion de delitos o la
actualizacion de sanciones administrativas; afecte la seguridad nacional; la seguridad o salud publica,
disposiciones de orden publico, o derechos de terceros;

V. Sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del Titular;
VI. Sean necesarios para realizar una accion en funcion del interés publico, y
VII. Se requieran para cumplir con una obligacion.

Articulo 59. El Titular o su representante legal tendran derecho en todo momento y por razones legitimas
a oponerse al tratamiento de sus datos personales. De actualizarse tal supuesto, el Responsable no podra
tratar los datos para esa finalidad.

Capitulo I
Procedimiento para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion

Articulo 60. Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, sélo los Titulares o sus representantes legales
podrén solicitar a la Unidad de Transparencia, previa acreditacion, que les otorgue acceso, rectifique, cancele,
0 que haga efectivo su derecho de oposicién, respecto de los datos personales que le conciernen y que obren
en una base de datos en posesion del Infonavit.

La acreditacion a que se refiere el parrafo anterior, podra realizarse mediante firma autografa o bien a
través de un medio de autenticacion similar.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredite que la misma actda en
representacion de aquél, el responsable ante el cual se haya presentado debera tenerla como no presentada.

Articulo 61. La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion debera contener:

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, en su caso;

Il. La descripcioén clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de
los derechos a que se refiere este articulo;

lll. Los documentos que acrediten la identidad o, en su caso, la representacion legal del titular, y
IV. Cualquier otro elemento que facilite la localizacién de los datos personales.

Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales, se sefialara la modalidad en la que el Titular
prefiere se otorgue éste, la cual podra ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas, digitalizadas
u otro tipo de medio electrénico.

En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales, el Titular debera indicar, ademas, las
modificaciones a realizarse y aportar la documentacion que sustente su peticion.

Articulo 62. Si los detalles proporcionados por el solicitante son insuficientes o son erréneos, la Unidad de
Transparencia podra requerir, por una vez y dentro de los diez dias siguientes a la presentacion de la solicitud
de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién, que aporte los elementos, documentos o correcciones
necesarias para dar tramite a la misma.



98 (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Viernes 23 de junio de 2017

El plazo para dar respuesta, previsto en el parrafo anterior, empezara a correr a partir de que el titular
atienda el requerimiento. Transcurridos diez dias sin que el titular atienda el requerimiento, la solicitud se
tendra por no presentada.

Articulo 63. La Unidad de Transparencia debera notificar al solicitante, en un plazo de diez dias contados
desde la recepcion de la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion, la determinacion
adoptada, a efecto de que, si resulta procedente, se haga efectiva la misma dentro de los quince dias
siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta adoptada; tratandose de solicitudes de acceso a datos
personales, procederd la entrega previa acreditacién de la identidad o de la representacion legal, segun
corresponda.

La entrega de la informacién debera realizarse en formato comprensible o bien, debera comunicarse por
escrito al Titular que la base de datos personales no contiene los referidos al solicitante.

Articulo 64. La obligacion de acceso a los datos personales se dara por cumplida cuando éstos se
pongan a disposicion del Titular; o bien, mediante la expedicidon de copias simples, documentos electronicos o
cualquier otro medio de reproduccién.

En el caso de que el Titular solicite el acceso a los datos a una persona que presume es el Responsable y
ésta resulta no serlo, bastara con que asi se le indique al Titular por cualquiera de los medios a que se refiere
el parrafo primero de este articulo, para tener por cumplida la solicitud

Articulo 65. El Infonavit podra negar el acceso a los datos personales, o a realizar la rectificacion o
cancelacion, o a conceder la oposicion al tratamiento de los mismos, en los siguientes supuestos:

I. Cuando el solicitante no sea el Titular, o el representante legal no esté debidamente acreditado para ello;
Il. Cuando en las bases de datos, no se encuentren los datos personales del solicitante;
I1l. Cuando se lesionen los derechos de un tercero;

IV. Cuando exista un impedimento legal o la resolucion de una autoridad competente, debidamente
fundada y motivada, que restrinja el acceso a los datos personales, o no permita la rectificacion, cancelacién u
oposicién de los mismos;

V. Cuando el acceso, la rectificacion, cancelacion u oposicién haya sido previamente realizada, y
VI. Por razones de seguridad nacional, disposiciones de orden publico, seguridad o salud publicas.

La negativa a que se refiere este articulo podra ser parcial si una parte de los datos solicitados no
encuadra en alguna de las causales antes citadas, en cuyo caso el Infonavit efectuara parcialmente el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién requerida por el Titular.

En cualquiera de los supuestos mencionados en este articulo, el Comité analizara el caso en su siguiente
sesion ordinaria, a través del recurso de revision interpuesto por el titular de los datos personales o mediante
su representante legal, dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha que le fue notificada la negativa
a cualquiera de los derechos ARCO por parte del Infonavit.

El recurso de revision podra presentarse ante la Unidad de Transparencia o a través de los medios
electrénicos disponibles para este efecto en la pagina de Internet del Infonavit o del Sistema Nacional de
Transparencia. El Comité emitird una resolucion fundada y motivada, la cual deberé notificarse al solicitante a
través de la Unidad de Transparencia.

Articulo 66. La informacién confidencial podra divulgarse ante la presentacion de un recurso de revision
debidamente fundado y motivado cuando se acredite que, los beneficios de divulgar la informacién, sean
mayores a la eventual afectacion de los intereses particulares.

Articulo 67. El ejercicio de los derechos ARCO sera sencillo y gratuito. La entrega de los datos personales
sera gratuita, debiendo cubrir el solicitante Unicamente los gastos de envio de conformidad con las cuotas
aplicables, y en su caso, el costo de la reproduccién en copias simples o certificadas. Previo a la entrega de la
informacion se deberan cubrir los derechos correspondientes.

Si la misma persona realiza una nueva solicitud que implique la entrega de datos, respecto de la misma
base de datos en un periodo menor a doce meses a partir de la Ultima solicitud, a menos que existan
modificaciones sustanciales al aviso de privacidad que motiven nuevas consultas los costos por obtener los
datos personales no podran ser superiores a la suma del costo de los materiales utilizados en la reproduccién
de la informacién, y del costo del envio.
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Las cuotas seran aquellas que el Comité apruebe, a propuesta de la Unidad de Transparencia, las cuales
no deberan ser mayores a las establecidas en la Ley Federal de Derechos del ejercicio fiscal que se trate, y se
publicaran en el sitio de internet del Instituto.

Articulo 68. El Titular al que se niegue, total o parcialmente, el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion, podra interponer el recurso de revisién ante el Comité.

Capitulo IV
Del Registro de Bases de Datos

Articulo 69. La Direccién General del Instituto por conducto de la unidad administrativa correspondiente
en términos de lo establecido en el Estatuto Organico, sera la encargada de elaborar un listado de bases de
datos personales que posea.

Para lograr lo anterior, ésta podra auxiliarse en su caso de las herramientas tecnolégicas que considere
necesarias.

Capitulo V
Del recurso de revisién en materia de datos personales

Articulo 70. El Comité serd la instancia competente para resolver los recursos de revisiéon en materia de
datos personales. Dicho recurso procedera en contra de:

I. La negativa de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de datos personales;
1. El tiempo, el costo o la modalidad de entrega, y
Ill. Los datos entregados son incompletos o no corresponden a lo solicitado.

Dicho recurso podra presentarse ante la Unidad de Transparencia o a través del Sistema correspondiente,
dentro de los quince dias siguientes a la respuesta recibida a su solicitud.

El Comité debera tramitar el recurso en un plazo que no podra exceder de 40 dias.
TITULO QUINTO
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
Capitulo Unico

Articulo 71. Seran causas de responsabilidad de los trabajadores del Infonavit por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en estos Lineamientos, en términos de la Ley General, la Ley Federal, la Ley
Federal del Trabajo y en el Reglamento del Contrato Colectivo del Instituto, respectivamente.

Articulo 72. Las responsabilidades administrativas que se generen por el incumplimiento de las
obligaciones a que se refiere el articulo anterior, son independientes de las del orden civil o penal que
procedan.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Estos Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion.

SEGUNDO. Aprobada por el Congreso de la Unién la nueva legislacion en materia de proteccion de datos
personales, y una vez que ésta inicie su vigencia, el Comité de Transparencia, por conducto del Secretario
General y Juridico, propondra a la Asamblea General del Instituto las modificaciones correspondientes de
estos Lineamientos.

TERCERO. Aprobada por el Congreso de la Unién la nueva legislacion en materia de archivos y una vez
que ésta inicie su vigencia, el Comité de Transparencia, por conducto del Secretario General y Juridico,
propondra a la Asamblea General del Instituto las adecuaciones en materia de archivos, con el objeto de
armonizar estos Lineamientos con dicha legislacion.

CUARTO. El Comité de Transparencia, dentro de los 18 meses siguientes a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, considerara incorporar a éstos, los elementos contenidos en el documento a que se
refiere el articulo 7, en relacion con las obligaciones de transparencia.

QUINTO. Dentro de los 30 dias siguientes a la publicacion de estos Lineamientos las unidades
administrativas deberan nombrar a su “Enlace de Transparencia”.

Estos Lineamientos fueron aprobados por Acuerdo nimero 1953, en la sesion ordinaria nimero 113 de la
Asamblea General del Infonavit celebrada el nueve de diciembre de dos mil dieciséis.- El Secretario General y
Juridico, Omar Cedillo Villavicencio.- Rabrica.

(R.- 451373)
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