INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

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 CORRECCION DE DATOS PERSONALES QUE FORMULEN LOS PARTICULARES.
6 DE ABRIL 2004 DOF.

Capitulo |
Disposiciones generales

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para atender la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes formuladas por los particulares para la
correccion de datos personales que obren en los sistemas y bases que se encuentren en posesion de las
mismas.

Segundo.- Para efectos de la aplicacion de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones
establecidas en los articulos 3 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental (Ley) y 2 de su Reglamento, y las referidas en los Lineamientos expedidos por el Instituto
y publicados en el Diario Oficial de la Federaciéon el 12 de junio y 25 de agosto de 2003, se entendera
por:

l. Solicitud de correccion parcial de datos personales: solicitud de correccion de datos personales
mediante la cual un particular solicita modificar o actualizar algunos de sus datos personales que
obran en sistemas o bases de datos que mantengan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Il Solicitud de correccion total de datos personales: solicitud de correccion de datos personales
mediante la cual un particular solicita se elimine el registro de sus datos personales en sistemas
o bases de datos que mantengan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

lll.  Notificacion de procedencia o improcedencia: notificacion mediante la cual se informa al
particular si la solicitud de correccion parcial o total de sus datos personales procede o bien, se
informa de manera fundada y motivada sobre las razones de la improcedencia.

IV. Constancia de correccion de datos personales: documento mediante el cual se hace constar que
se realizo la correccion parcial o total de los datos personales, en caso de que ésta proceda.

Tercero.- Las unidades de enlace y el personal habilitado en las oficinas, representaciones y
delegaciones de las dependencias y entidades deberan registrar la recepcion, procesar y dar tramite a
todas las solicitudes de correccion parcial o total de datos personales a través del Sistema de Solicitudes
Informacion (SISI) y la aplicacion informatica referida en el Lineamiento segundo fraccion IV de los
lineamientos publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 2003.

Cuarto.- En el caso de que los plazos y procedimientos aplicables a las solicitudes de acceso y
correccion de datos personales se precisen como servicios o tramites, de conformidad con las fracciones
VIl y VIII del articulo 7 de la Ley y 77 de su Reglamento, los particulares titulares de los datos personales
deberan presentar sus solicitudes conforme a lo que ahi se establezca.

Capitulo Il
De la acreditacion de la personalidad

Quinto.- La solicitud de correccién parcial o total de datos personales sélo podra ser formulada por el
interesado titular de los mismos, quien, en su caso, designara un representante por los medios legales
idoneos en términos de lo dispuesto por el articulo 25 de la Ley y 76 segundo parrafo de su Reglamento.

La personalidad del interesado o de su representante legal se podra acreditar ante la Unidad de
Enlace o el Servidor Publico Habilitado desde la formulaciéon de la solicitud en el caso de haber acudido
fisicamente ante éstos; para los casos de solicitudes de correccion parcial o total de datos personales
enviadas por correo 0 mensajeria, asi como medios electronicos, se podra acreditar durante el
procedimiento acudiendo ante dichas instancias, o bien al momento de recibir la notificacion de
procedencia o improcedencia emitida y comunicada mediante el correo certificado con notificacion.

En todos los casos la Unidad de Enlace o los Servidores Publicos Habilitados deberan corroborar la
personalidad de los solicitantes para proceder a realizar, en definitiva, la correcciéon parcial o total de
datos personales.



Las dependencias y entidades deberan llevar un registro en formato libre, mediante el cual se
relacione la solicitud de correccion parcial o total de datos personales con los datos del documento oficial
con el que se acredita la personalidad, los cuales podran ser: pasaporte, cartilla del servicio militar, cédula
profesional o credencial de elector.

Capitulo Il

De la recepcion de solicitudes de correccion de
datos personales, por correo o mensajeria

Sexto.- El particular podra realizar su solicitud de correccion parcial o total de datos personales por
correo 0 mensajeria, siempre que proporcione:

. Nombre.
Il Domicilio.
lll.  Descripcion clara de las correcciones a realizarse.

IV. Forma en que desea le sea entregada la constancia de correccion de datos personales, ya sea
personalmente en el domicilio de la Unidad de Enlace o por correo certificado con notificacion.

V. Documentaciéon que motive su solicitud.

El particular debera enviar su escrito a la Unidad de Enlace o a las oficinas de los Servidores Publicos
Habilitados de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Séptimo.- Para registrar las solicitudes de correccion parcial o total de datos personales, la Unidad de
Enlace y los Servidores Publicos Habilitados deberan observar lo dispuesto en el lineamiento quinto
fracciones |, Il y 1l de los lineamientos publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de junio de
2003, con las variantes establecidas en los presentes Lineamientos.

Octavo.- Si la solicitud de correccion parcial o total de los datos personales no reune los requisitos
establecidos en el lineamiento sexto anterior, la Unidad de Enlace, dentro de los primeros diez dias
habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, requerira al particular por correo certificado
con acuse de recibo, corrija la solicitud o aporte elementos adicionales, observando lo siguiente:

. Se debera realizar un registro en el SISI de la emisién del requerimiento, a través de la
modalidad de respuesta “Requerimiento de Informacién Adicional”.

1. Si el particular no aporté la documentacion que motiva la correcciéon requerida, la Unidad de
Enlace le solicitara que entregue dicha documentacién en original o copia simple, segun lo
establezca
la unidad administrativa responsable de realizar la correccion, ya sea acudiendo personalmente
al domicilio de la Unidad de Enlace o enviandola por correo certificado o mensajeria.

lll. En caso de que el particular no haya indicado la forma en que desea le sea entregada la
constancia de correccion de datos personales, la Unidad de Enlace le requerira que indique si
desea que dicha constancia le sea enviada por correo certificado con notificacion, lo cual
generara un costo, o bien si acudira personalmente a la Unidad de Enlace a recogerla. Se
debera aclarar al particular que esta constancia sélo se emitira en caso de que la correccion
proceda.

Este requerimiento interrumpira el plazo establecido en el Articulo 25 de la Ley.

Transcurrido un mes sin que el particular atienda el requerimiento a que se refiere este lineamiento, en
relacion a los requisitos establecidos en el lineamiento sexto anterior, la solicitud se tendra por no
presentada, por no cumplir con los requisitos de procedencia establecidos en el articulo 25 de la Ley. Se
exceptua de lo anterior, la falta de respuesta por parte del solicitante al requerimiento a que se refiere la
fraccion lll, en cuyo caso, la constancia de correccion de datos personales, quedara a su disposicion en el
domicilio de la Unidad de Enlace.

Noveno.- La Unidad de Enlace, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud, debera enviar al solicitante la notificacion de procedencia o improcedencia de la correccion
parcial o total de los datos personales, a través de correo certificado con notificacién, observando lo
siguiente:

l. La Unidad de Enlace o los Servidores Publicos Habilitados, utilizaran el médulo manual del SISI
para registrar la notificacion de procedencia o improcedencia de la correccién parcial o total de
datos personales, en las modalidades de respuestas establecidas en el capitulo IV siguiente.

1. Si se niega la correccién parcial o total de datos personales, en la notificacion de improcedencia,
el Comité de Informacion debera fundar y motivar la improcedencia total o parcial de las
modificaciones solicitadas, indicando al solicitante su derecho a interponer un recurso de revision
ante el IFAl y el plazo que tiene para presentarlo. Con lo anterior concluira el procedimiento de la



solicitud, debiéndose hacer los registros respectivos en el médulo manual del SIS, tanto de la
negativa como de las razones que la fundaron y motivaron.

lll.  Sise otorga la correccion parcial o total de datos personales, se enviara al solicitante por correo
certificado con notificacion, la notificacion de procedencia, informandole que la correccién de sus
datos operara una vez que se obtenga la confirmacion de la recepcion de dicha notificacion, a
efectos de comprobar que fue acreditada su identidad por parte del Servicio Postal Mexicano.
De haber optado el particular por acudir a las oficinas de la Unidad de Enlace o de los Servidores
Publicos Habilitados, se tomara como confirmacién de la recepcion de la notificacion de
procedencia, el momento en que se dé por notificado ante la propia Unidad de Enlace o el
Servidor Publico Habilitado, debiendo registrarse en el médulo manual del SISI la entrega
respectiva.

IV. La notificacion de procedencia o improcedencia no podra ser enviada a través de correo
certificado con notificacion si el solicitante decide recoger dicha notificacion mediante
representante legal. En tal caso, el representante debera acudir directamente a la Unidad de
Enlace o a la oficina del Servidor Publico Habilitado para acreditar tal representacion y recibir la
notificacion.

V. En caso de que el solicitante haya requerido el envio de la constancia de correccion de datos
personales por correo certificado con notificacion, la Unidad de Enlace debera enviar junto con la
notificacion de procedencia citada en la fraccion lll anterior, la ficha de pago en donde se
indiquen los costos correspondientes al envio de la constancia de correccion de los datos
personales. Asimismo, si el particular se encuentra bajo el supuesto establecido en el segundo
parrafo del articulo 24 de la Ley, la Unidad de Enlace debera enviar, junto con la notificacion de
procedencia, la ficha de pago en donde se indiquen los costos correspondientes al envio y/o
reproduccion de la constancia de correccion de sus datos personales.

Los costos citados seran calculados a través de la aplicacion informatica para generar formatos
de pagos para solicitudes manuales y de datos personales, que se encuentra disponible en el
SISI.

VI. Si el solicitante entregd a la Unidad de Enlace la documentacion original en la que motiva la
correccion requerida, ésta debera remitirla al solicitante, junto con la notificacion de procedencia
o improcedencia citada en las fracciones Il y Ill.

VII. La notificacién de procedencia o improcedencia que se envie al particular debera ser en original.

VIIl. Los costos de envio de la notificacion de procedencia o improcedencia, citada en las fracciones
II'y 1l, seran sufragados por las dependencias y entidades.

Décimo.- En caso de que haya procedido la correccién parcial o total de los datos personales y que se
haya acreditado la identidad del solicitante tal como lo dispone el articulo 25 de la Ley y la fraccion Il del
lineamiento anterior, la Unidad de Enlace debera entregar un documento original en donde se hagan
constar dichas correcciones, observando lo siguiente:

l. Si el solicitante decide acudir personalmente a la Unidad de Enlace a recibir la constancia de
correccion de datos personales, y acredita su personalidad, la Unidad de Enlace estara obligada
a entregar dicha constancia dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud.

Il. En caso de que el solicitante haya requerido el envio de la constancia de correccion de datos
personales por correo certificado con notificacion, o se encuentre bajo el supuesto establecido en
el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley, el plazo de los treinta dias habiles se interrumpira, y
la constancia se entregara una vez que el particular cubra los costos correspondientes.

Una vez que las Unidades de Enlace hubieren comprobado la recepcion del pago a que se refiere la
fraccion V, enviaran la constancia de correccion de datos personales por correo certificado con
notificacion. Este ultimo servicio no aplicara en caso de que el solicitante decida recoger su resolucion
mediante representante legal. En tal caso, dicho representante debera acudir directamente a la Unidad de
Enlace o a la oficina del Servidor Publico Habilitado para acreditar tal representacion y recibir la
informacion.

Décimo primero.- Los costos de envio y/o reproduccion (este ultimo en caso de que el particular se
encuentre en el supuesto establecido en el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley) de las constancias
de correccion de datos personales en que incurran las dependencias y entidades les seran restituidos
mediante los mecanismos que para ello se tienen establecidos.

Décimo segundo.- En los casos en que la solicitud de correccion de datos personales corresponda a
un tramite o servicio de la dependencia o entidad, de conformidad con lo dispuesto en el lineamiento
cuarto anterior, la Unidad de Enlace debera informar al particular que su solicitud no corresponde al



marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y estara
obligada a orientar al particular sobre los requisitos y procedimientos necesarios para realizar el tramite de
correccion de
datos personales.

Capitulo IV

De la recepcion de solicitudes de correccion
de datos personales por medios electréonicos

Décimo tercero.- En las solicitudes de correccién parcial o total de datos personales cuya recepcion
se realice por medios electronicos, las unidades de enlace observaran lo dispuesto por los Lineamientos
Octavo, Noveno y Décimo anteriores, salvo en lo que respecta al envio del “Requerimiento de Informacion
Adicional” a través de correo certificado con acuse de recibo, el cual se realizara directamente a los
solicitantes a través
de los medios de comunicacion electronica empleados en el moédulo electrénico del SISI. En caso de que
la resolucion de la solicitud niegue la correccion de datos personales, la dependencia o entidad debera
indicarle al solicitante que podra interponer el recurso de revisidon ante el IFAIl a través de los distintos
medios disponibles.

Décimo cuarto.- Si la solicitud de correccion parcial o total de los datos personales no relne los
requisitos establecidos en el lineamiento Sexto anterior, la Unidad de Enlace observara lo dispuesto en el
lineamiento octavo anterior, con las siguientes precisiones en su fraccion l:

l. Si el particular no aporté la documentacion que motiva la correcciéon requerida, la Unidad de
Enlace le solicitara que entregue dicha documentacién en original o copia simple, segun lo
establezca la unidad administrativa responsable de realizar la correccion. En caso de que se
requiera
la documentaciéon en original, el particular la podra entregar acudiendo personalmente al
domicilio
de la Unidad de Enlace o por correo o mensajeria, en caso de solicitar copia simple, el particular
la podra entregar a través del SISI mediante la digitalizacion del documento.

Décimo quinto.- La notificacion de procedencia o improcedencia se debera registrar en el SISI en los
mismos plazos y bajo los mismos procedimientos que se establecen en el lineamiento noveno anterior,
pero con las siguientes precisiones:

l. En los casos en que la solicitud de correccion de datos personales corresponda a un tramite o
servicio de conformidad con lo dispuesto en el lineamiento cuarto anterior, la Unidad de Enlace
debera registrar la respuesta a través de la modalidad “La solicitud no corresponde al marco de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental”, y estara
obligada a orientar al particular acerca de los requisitos y procedimientos necesarios para llevar
a cabo
el tramite de correccion de datos personales.

Il Si se otorga la correccion parcial o total de los datos personales, el envio de la notificacion
de procedencia debera registrarse en el SIS| a través de la modalidad de respuesta “Entrega de
informacion en medio electrénico” indicando el nimero de guia y la fecha de envio a través
del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX). Ademas, en caso de que el particular hubiere
requerido el envio de la constancia de correccion de datos personales por correo certificado con
notificacion, o se encuentre bajo el supuesto establecido en el segundo parrafo del articulo 24 de
la Ley, la ficha
de pago correspondiente no debera ser enviada como archivo adjunto a través del SIS, sino que
se debera seguir el procedimiento descrito en el lineamiento noveno anterior.

Décimo sexto.- Una vez que las Unidades de Enlace hubieren comprobado la recepcion del pago a
que se refiere la fraccion V del lineamiento décimo, enviaran la constancia de correccién de datos
personales por correo certificado con notificacion. Este ultimo servicio no aplicara en caso de que el
solicitante decida recoger su resolucion mediante representante legal. En tal caso, dicho representante
debera acudir directamente a la Unidad de Enlace o a la oficina del Servidor Publico Habilitado para
acreditar tal representacion y recibir
la informacién.

Capitulo V

De la recepcion de solicitudes de correccion de datos personales,
cuando el solicitante o su representante acudan personalmente



Décimo séptimo.- En los casos de recepcion fisica de solicitudes de correccion de datos personales
cuando el solicitante o su representante acudan personalmente ante la Unidad de Enlace o el Servidor
Publico Habilitado, se deberan atender los supuestos del lineamiento décimo primero de los lineamientos
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 2003, salvo por lo que respecta a la
atencion y comunicados, en los que se deberan observar los lineamientos octavo, noveno y décimo de los
presentes.

Capitulo VI
De la confidencialidad

Décimo octavo.- Las solicitudes de correccion parcial o total de datos personales, al contener
informacion clasificada como confidencial en términos del articulo 18 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, no podran ser dadas a conocer al publico en el SISI.

Capitulo VII
De los plazos y términos

Décimo noveno.- Para efectos del procedimiento de correccién de datos personales, se atenderan los
plazos y términos establecidos en los articulos 25 de la Ley y 79 de su Reglamento, por lo que la atencién
de este tipo de solicitudes no podra exceder de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de
presentacion de la misma.

Vigésimo.- Se entenderan como dias inhabiles aquellos mencionados en el lineamiento décimo
séptimo de los lineamientos publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de junio de 2003, asi
como a los preceptos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo supletoria de la Ley.

Capitulo VIII

De la naturaleza de los sistemas
y bases de datos para su correccion

Vigésimo primero.- Sin perjuicio de los presentes Lineamientos, las dependencias y entidades
deberan observar los preceptos de la legislacion aplicable para determinar la procedencia o no de la
solicitud.

Capitulo IX
De las cuotas por correccion

Vigésimo segundo.- Respecto de las cuotas para los tramites de correccion parcial o total de datos
personales se debera atender lo dispuesto por los articulos 24 de la Ley y 53 de su Reglamento.

TRANSITORIO
UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor el 16 de abril de 2004.

Asi lo acordd y aprobd el Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, por
unanimidad en sesion celebrada el dia nueve de diciembre de dos mil tres, ante el Secretario de
Acuerdos.-

La Comisionada Presidenta, Maria Marvan Laborde.- Rubrica.- Los Comisionados: Horacio Aguilar
Alvarez de Alba, Alonso Gémez-Robledo Verduzco, Juan Pablo Guerrero Amparan, José Octavio
Lopez Presa.- Rubricas.- El Secretario de Acuerdos, Francisco Ciscomani Freaner.- Rubrica.



