
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUÍA DE OPERACIÓN 
DEL SISTEMA 

 
SISTEMA PERSONA 

 
 

OPERADOR DE  SISTEMAS DE DATOS 
PERSONALES 



 

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
SISTEMA PERSONA 

 

Guía de operación del Sistema Persona.   Operador SDP 
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Información Pública  
Versión 2.0 

2

ÍNDICE 
 
 

1 Acrónimos.......................................................................................................................... 3 
2 Objetivo .............................................................................................................................. 3 
3 Requerimientos Técnicos ................................................................................................. 3 

3.1 Hardware ...................................................................................................................... 3 
3.2 Software ....................................................................................................................... 3 

3.2.1 Verificación de la versión del navegador Internet Explorer. .........................................3 
3.2.2 Verificación de la versión del programa Acrobat Reader..............................................4 
3.2.3 Verificación de la resolución del monitor..........................................................................5 

4 Autenticación......................................................................................................................... 6 
4 Registro de un Sistema de Datos Personales ............................................................... 10 
5 Consulta de Sistemas de Datos Personales.................................................................. 19 

5.1  Búsqueda por número de folio ........................................................................... 21 
5.2  Búsqueda por criterios ......................................................................................... 22 
5.3  Modificación de un Sistema de Datos Personales ........................................ 25 
5.4  Eliminación de un Sistema de Datos Personales .......................................... 30 

6 Consultas Históricas de Sistemas de Datos Personales ............................................. 33 
6.1 Búsqueda por número de folio ............................................................................ 35 
6.2  Búsqueda por criterio............................................................................................. 37 

7 Registro de una transmisión de datos........................................................................... 42 
8 Consulta de transmisiones............................................................................................. 51 

8.1  Ver detalles del registro de una transmisión de un SDP ............................. 55 
8.2 Modificación del registro de una transmisión de un SDP ............................ 59 
8.3 Eliminación del registro de una transmisión de un SDP .............................. 64 

9 Consulta de transmisiones históricas ........................................................................... 73 
9.1 Ver detalles del registro de una transmisión de un SDP .............................. 76 
9.2 Ver histórico del registro de una transmisión de un SDP ............................ 80 

10  Cambio de contraseña ..................................................................................................... 87 
11 Guía de Usuario ................................................................................................................. 88 
12 Guía sobre Medidas de Seguridad ................................................................................... 89 
13 Cerrar Sesión ..................................................................................................................... 89 

 



 

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
SISTEMA PERSONA 

 

Guía de operación del Sistema Persona.   Operador SDP 
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Información Pública  
Versión 2.0 

3

1 Acrónimos 
 
IFAI  Instituto Federal de Acceso a la Información Pública 
SP  Sistema Persona 
SDP  Sistema de Datos Personales 
UA  Unidad Administrativa 
 

2 Objetivo 
 
El Sistema Persona  tiene como finalidad ser una herramienta informática en ambiente Web, 
que permita a las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal cumplir con 
las obligaciones derivadas de los Lineamientos de Protección de Datos Personales. 
 
El presente manual describe, desde una perspectiva de usuario, el funcionamiento de los 
diferentes módulos que conforman el Sistema Persona (SP): Administración de SDP’s, 
Administración de Transmisiones de los SDP’s y Cambio de Contraseñas. 
 

3 Requerimientos Técnicos 
 
Para operar el Sistema Persona, su equipo de cómputo debe contar con al menos: 

3.1 Hardware 
Procesador Pentium III ó superior. 
128 MB de memoria RAM (mínima recomendada). 
1 GB de espacio libre en disco duro (mínimo recomendado). 

3.2 Software 
Navegador Internet Explorer 6.0 ó superior con el Service Pack 1. 
Resolución del monitor de 1024 por 768 píxeles (mínima recomendada). 
Acrobat Reader versión 5.0 ó superior. 
Windows 98 ó superior. 
 
NOTA IMPORTANTE: Verifique que su equipo de cómputo cumpla con los requisitos de 
software y hardware mencionados en este apartado antes de operar el sistema. 
 

3.2.1 Verificación de la versión del navegador Internet Explorer. 
 
Ejecute el navegador Internet Explorer haciendo doble clic sobre el icono que se encuentra 
generalmente en el Escritorio de Windows (Fig. RT1). Si no lo localiza en el Escritorio, ejecútelo 
siguiendo la secuencia que se indica abajo. 
 
- En Windows 98 y 2000: botón Inicio Programas Internet Explorer. 
- En Windows XP: botón Inicio  Todos los programas Internet Explorer. 
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Figura  TR1. 
 
 
Una vez que se despliega la página inicial del navegador, seleccione del menú “Ayuda” la 
opción Acerca de Internet Explorer. (Fig.RT2). 
 
 
 
 
 
 
 

Figura  TR2. 
 
 
En la ventana Acerca de Internet Explorer verifique que la versión sea 6.0 ó superior. (Fig. 
RT3). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura  TR3. 
 
 
Si la versión de su navegador es inferior a la descrita, deberá instalar la versión adecuada de 
dicho programa. 
 

3.2.2 Verificación de la versión del programa Acrobat Reader. 
 
Verificación de la versión del programa Acrobat Reader. Para llevar a cabo la revisión de la versión 
del programa Acrobat Reader, basta con observar el nombre o etiqueta del icono, ya sea que 
se encuentre en el Escritorio o bien en los Programas de su equipo de cómputo. (Fig. RT4). 
 

Versión del navegador. 

Versión del Service Pack  
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Figura  RT4. 
 
Al igual que con el programa Internet Explorer, si la versión del Acrobat Reader es inferior a la 
descrita, deberá instalar la versión adecuada de dicho programa.  
 

3.2.3 Verificación de la resolución del monitor. 
 
Para verificar la resolución de su monitor realice lo siguiente: 
 
En Windows 98 y 2000, siga la secuencia: Inicio Configuración Panel de 
control Pantalla. (Fig. RT5). 
 
 

 
Figura  RT5. 
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En Windows XP, siga la secuencia: Inicio  Panel de control Pantalla. En la ventana 
Propiedades de Pantalla, haga clic sobre la pestaña Configuración. (Fig. RT6). 
 

 
Figura RT6. 

 
Posteriormente verifique que el indicador de la sección Área de pantalla (Resolución de 
pantalla en Windows XP) se encuentre en 1024 por 768 píxeles: 
 
Si la resolución no está ubicada en este valor, debe arrastrar el indicador ya sea a la derecha o 
izquierda según sea el caso hasta ajustar dicha resolución. Cabe mencionar que las 
resoluciones que se pueden configurar para su monitor dependen de la tarjeta de video que 
tiene su equipo de cómputo, es muy posible que en equipos Pentium II dicha tarjeta no soporte 
esta resolución. Puede operar el Sistema Persona con una resolución menor, pero deberá 
utilizar las barras de desplazamiento cuando sea necesario. 
 

4 Autenticación 
 
 
El sistema permite que los usuarios, con un perfil autorizado, tengan acceso controlado a los 
módulos que les corresponden. Para el caso del Administrador IFAI el registro en la base de 
datos de Persona debe realizarse con apoyo de la Dirección General de Informática y 
Sistemas. 
 
Para iniciar una sesión en el sistema, debe acceder a través de la página del IFAI 
www.ifai.org.mx seleccione la opción “Sistema PERSONA” del apartado de Datos Personales 
(Fig. A1). 
 

Resolución de 
la pantalla. 
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Figura  A1. 

 
 
 
El sistema despliega la pantalla  de autenticación para que el usuario ingrese la información 
solicitada y con ello tenga acceso a los módulos correspondientes (Fig. A2). 
 

Dar clic aquí
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Figura A2. 

 
Los datos a solicitar son:  
 

 *Certificado Digital: Es el archivo con extensión .cer, el cual identifica de forma única 
al usuario del sistema.  

 *Contraseña: Es la clave para ingresar al sistema, la cual solo conoce el usuario. Está 
compuesta por un mínimo de 6 caracteres o máximo 8 caracteres.  

 
Los datos marcados con * son obligatorios al momento de la captura. 
 
Seleccione la opción “Examinar”, para adjuntar el archivo que representa su certificado digital 
(Fig. A3). 
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Figura A3. 

 
Seleccione el archivo .cer y presione “Abrir”.  
 
Posteriormente seleccione “Ingresar” para que el sistema pueda validar su acceso, si el acceso 
es exitoso el sistema despliega la pantalla de inicio de sesión (Fig. A4).  
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Figura A4. 

 

4 Registro de un Sistema de Datos Personales 
 
Se pueden registrar uno o más Sistemas de Datos Personales, de la Unidad Administrativa a la 
que pertenece, en la base de datos a través del Sistema Persona.  Para esto es necesario 
elegir la opción “Nuevo Registro” del menú de Administración de SDP. (Fig. R1). 
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Figura R1 

 
El proceso de “Nuevo Registro” de un Sistema de Datos Personales se lleva a cabo en varias 
pestañas. 
 
En la primera pestaña “Datos Responsable”, se presenta la siguiente información, pero no 
puede ser editada (Fig. R2): 
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Figura R2 

 
 Dependencia. El sistema muestra la dependencia o entidad a la cual pertenece el 

usuario Responsable del SDP. 
 Unidad Administrativa. El sistema muestra la unidad administrativa a la cual 

pertenece el usuario Responsable del SDP. 
 Datos del Responsable del SDP.  El sistema muestra los datos de este usuario. 
 Nombre. Nombre del usuario que será el Responsable del SDP; conformado por 

apellido paterno, apellido materno y nombre. 
 Cargo. Indica el cargo al que pertenece el Responsable del SDP. 
 Teléfono. Indica número telefónico y en su caso clave lada y/o extensión para la 

localización telefónica del Responsable del SDP. 
 Correo Electrónico. Indica la dirección de correo electrónico Institucional del 

responsable. 
 
En la Pantalla aparecen las opciones “Cancelar”, “Limpiar” y “Guardar”, Si el usuario da clic en 
la primera opción se muestra la pantalla inicial del sistema, si el usuario elige la opción 
“Limpiar” el sistema limpia (borra) todos los valores de los campos de captura, si el usuario 
decide dar presionar el botón “Guardar” y aun no ha capturado los datos requeridos en cada 
una de las pestañas el sistema muestra una ventana indicando que campos no se han 
capturado y  en que pestaña se encuentran dichos campos (Fig. R3): 
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Figura R3 

 
El proceso de captura se inicia al elegir la pestaña “Datos del Sistema” (Fig. R4), dónde es 
necesario ingresar la siguiente información. 
 
 

 
Figura R4 

 
 *Nombre del Sistema. Nombre que identifica al SDP. 
 *Finalidad. Descripción del objetivo que originó el SDP. 
 *Fecha de Creación. Fecha en que surgió el sistema.  
 Denominación Genérica del SDP. Es la Denominación Genérica a la que pertenece el 

Sistema de Datos Personales,  la cual se agrupa de la siguiente manera: 
 *Categoría del SDP. El sistema muestra un catálogo de las categorías para indicar a 

cuál pertenece el SDP, pudiendo elegir solo una categoría. 
 *Subcategoría del SDP. De acuerdo a la categoría seleccionada, el sistema muestra 

un catálogo de los tipos de SDP, pudiendo elegir solo uno.  
 *Universo. Indica en texto libre los grupos de personas afectadas por la información 

contenida en el SDP. 
 *Clasificación del SDP. El sistema muestra un catálogo con las opciones: físico o 

automatizado. 
 

Nombre de la pestaña donde 
esta el campo requerido 

Nombre del campo requerido 
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Los datos marcados con * son obligatorios al momento de la captura. 
 
Una vez capturados los datos de la pestaña “Datos del Sistema” (Fig. R4), se procede a 
seleccionar la pestaña de “Tipos de Datos” (Fig. R5)  
 
Aquí debe de indicarse qué tipo de datos personales son registrados en el SDP, debiendo 
elegir al menos uno y pudiendo elegir incluso todos. 
 
 
 

 
Figura R5 
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En la última pestaña de “Normatividad” (Fig. R6) el sistema presenta un catálogo de Leyes, el 
usuario puede seleccionar una o más leyes del catálogo desplegado y capturar sus respectivos 
artículos y fracciones aplicables. 
 

 
Figura R6 

 
Para agregar una ley con su respectivo artículo debe seleccionarse una ley del catálogo. 
Posteriormente  se debe capturar el artículo y fracción. Por último, presione el botón “Agregar”. 
(Fig. R7) 
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Figura R7 

 
Si selecciona la opción “Modificar” de algún  renglón, el sistema desaparecerá temporalmente 
la normatividad de la lista y mostrará la información en los campos de captura para que puedan 
realizarse las modificaciones deseadas. 
 
Cuando las modificaciones sean finalizadas debe elegirse la opción “Agregar”. 
 
Si selecciona la opción “Eliminar” de algún  renglón, el sistema elimina dicha normatividad por 
lo cual esta ya no es desplegada. 
 
Si presiona el botón “Cancelar”, el sistema regresará a la pantalla de inicio de sesión 
 
Si presiona el botón “Limpiar”, el sistema limpiará todos lo campos y deberá de  ingresarlos 
nuevamente. 
 
Si presiona el botón “Guardar”, se muestra el mensaje en el cual puede elegirse las opciones 
“Aceptar” y “Cancelar” (Fig. R8). 
 

 
Figura R8 

 
Si se elige la opción “Cancelar”, muestra nuevamente la pantalla con la información capturada, 
donde aún se puede realizar algún cambio si así se desea. 
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Si se elige la opción “Aceptar” se confirma que se desea registrar el nuevo Sistema de Datos 
Personales.  Además, el sistema despliega la confirmación del la operación de registro. (Fig. 
R9). Al mostrar dicha confirmación se muestran dos opciones. 
 
Si se presiona el botón “Terminar” el sistema regresará a la pantalla de inicio de sesión. 
 
Si se presiona el botón “Ver certificado” se muestra el certificado el formato PDF (Fig. 10) el 
cuál puede almacenarse o incluso imprimirse. 
 
 

 
Figura R9 
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Figura R10 
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5 Consulta de Sistemas de Datos Personales 
 
En este apartado se describe el proceso de consulta de uno o más Sistemas de Datos 
Personales dentro del Sistema Persona, incluyendo históricos. 
 
Ingrese al sistema de forma usual1 (con su certificado y contraseña actual) y seleccione la 
opción “Consultas” del menú de Administración de SDP.  (Fig. C1) 
 
 

 
Figura C1. 

 
 
Esta acción despliega una pantalla con los diferentes criterios de consulta. (Fig. C2) 
 
 

                                                     
 
 
1 Ver apartado de Autenticación. 
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Figura C2. 

 
 
La consulta se puede realizar de dos formas 
 

 Búsqueda por número de folio.  
 Búsqueda por criterios. 
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5.1  Búsqueda por número de folio  
 
En esta búsqueda es necesario ingresar  el siguiente dato: 
 

 Folio. Clave de identificación del Sistema de Datos Personales asignado 
automáticamente en el proceso de registro. 

 
La consulta se basa exclusivamente en este criterio. Al ingresarlo las demás opciones de 
búsqueda son descartadas. (Fig. C3) 
 

 
Figura C3. 
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5.2  Búsqueda por criterios 
 
En este tipo de búsqueda se presentan los siguientes datos:  
 

 *Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catálogo de dependencias.  
 *Unidad Administrativa. El sistema presenta un catálogo con las Unidades 

Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.  
 
 (*) Datos obligatorios al momento de la consulta de este tipo. 
 
Es posible hacer más específica la consulta seleccionando algún (os) criterio(s) como: 
 

 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 
la Unidad Administrativa seleccionada. 

 Normatividad Aplicable. El sistema presenta un catálogo de Leyes del cual el usuario 
deberá seleccionar una de ellas. 

 Clasificación del SDP. El sistema muestra un catálogo con las opciones: físico o 
automatizado. 

 Tipos de Datos Personales. El sistema muestra los tipos de datos personales 
agrupados por categoría. Pueden seleccionarse uno o más ‘tipos de datos personales’ 
para la consulta, sin embargo, basta con que un SDP contenga al menos uno para que 
sea desplegado en la pantalla de resultados de la consulta. 

 Denominación Genérica del SDP. Es la Denominación Genérica a la que pertenece el 
Sistema de Datos Personales,  la cual se agrupa de la siguiente manera: 

 Categoría. El sistema muestra un catálogo de las categorías pudiendo elegir solo una 
categoría. 

 Subcategoría de SDP. De acuerdo a la categoría seleccionada, el sistema muestra un 
catálogo de los tipos de SDP, pudiendo elegir solo uno. 

 Fecha de Creación. Indica la fecha en que se originó el SDP. 
 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 

fecha de creación. 
 
o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 
 Fecha de Registro. Indica la fecha en que se registró el SDP en el sistema. 

El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de registro. 

 
o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 Estatus. El sistema presenta las opciones “Eliminado”, “Modificado”, “Sin 
Modificación”. 

  
Si presiona el botón  “Buscar” se inicia la consulta. 
 
Si presiona el botón “Limpiar”, el sistema limpia (borra) los datos capturados por el usuario en 
la pantalla de captura. 
 
Si presiona el botón “Cancelar”, el sistema interrumpe el proceso de consulta de usuario y 
despliega la página inicial del módulo. 
 
En caso de que existan registros de acuerdo a los criterios de búsqueda el sistema despliega 
los diferentes registros encontrados y ordenados por folio. (Fig. C4) 
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Figura C4. 

 
Si se elige la opción “Ver Detalle” de algún renglón correspondiente a un SDP registrado, se 
mostrará la información detallada del SDP seleccionado. (Fig. C5) 
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Figura C5 

 
Si presiona el botón “Regresar” el sistema regresará a la pantalla de resultados de la 
búsqueda. 
 
Si presiona el botón “Imprimir” el sistema lanzará un archivo auxiliar donde podrá visualizar el 
resultado de la consulta que será enviada a impresión. (Fig. C6) 
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Figura C6. 

 
 

5.3  Modificación de un Sistema de Datos Personales 
 
El usuario del SDP podrá modificar uno o más Sistemas de Datos Personales que esten a su 
cargo. 
 
El usuario debe ingresar al sistema de forma usual (usando su certificado y contraseña) y 
seleccionar la opción “Ingresar”. (Fig. A1) 
 
El proceso de modificación inicia cuando se selecciona la opción “Modificar” en el renglón 
correspondiente de la lista de resultados de la consulta (Fig. C4). 
 
La información del SDP a modificar se presenta en una pantalla similar a la presentada en el 
proceso de captura, es decir, organizada en varias pestañas.  En las cuales podrán realizarse 
las modificaciones necesarias. (Fig. M1) 
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Figura M1. 

 
 
La siguiente información puede modificarse. 
 

 *Nombre del Sistema. Nombre que identifica al SDP. 
 *Finalidad del Sistema. Descripción del objetivo que originó el SDP. 
 *Normatividad Aplicable. El sistema presenta un catálogo de Leyes, el usuario puede 

seleccionar uno o más elementos del catálogo. En caso de no existir la Ley requerida, 
se selecciona la opción “otra”, se captura la Ley correspondiente y se actualiza la 
información del SDP. Se podrán registrar y dar de baja para un SDP tantas Leyes 
como sea necesario. 

 Artículo. Para cada Ley registrada se podrán capturar o dar de baja el o los  artículos 
relacionados. 

 Fracción. Para cada Ley registrada se podrán capturar o dar de baja la o las 
fracciones relacionadas. 

 *Tipos de Datos Personales. Indica qué tipo de datos personales son registrados en 
el SDP, debiendo elegir al menos uno y pudiendo elegir incluso todos. 

 Fecha de Creación. Fecha en que surgió el sistema. 
 Clasificación del SDP. El sistema muestra un catálogo con las opciones: físico o 

automatizado. 
 Denominación Genérica del SDP. Es la Denominación Genérica a la que pertenece el 

Sistema de Datos Personales,  la cual se agrupa de la siguiente manera: 
 Categoría. El sistema muestra un catálogo de las categorías para indicar a cuál 

pertenece el SDP, pudiendo elegir solo una categoría. 
 Tipo de SDP. De acuerdo a la categoría seleccionada, el sistema muestra un catálogo 

de los tipos de SDP, pudiendo elegir solo uno. 
 Grupos afectados. Indica en texto libre los grupos de personas afectadas por la 

información contenida en el SDP. 
 

Los datos marcados con * son obligatorios al momento de la captura. 
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La siguiente información se presenta, pero no puede ser editada 
 

 Folio del SDP. Es la clave que  identifica de manera única al SDP. 
 Dependencia. El sistema muestra la dependencia o entidad a la cual pertenece el 

usuario Responsable del SDP. 
 Unidad Administrativa. El sistema muestra la unidad administrativa a la cual 

pertenece el usuario Responsable del SDP. 
 Datos del Responsable del SDP.  El sistema muestra los datos de este usuario. 
 Nombre del Responsable. Nombre del usuario que será el Responsable del SDP; 

conformado por apellido paterno, apellido materno y nombre. 
 Cargo del Responsable. Indica el cargo al que pertenece el Responsable del SDP. 
 Teléfono del Responsable. Indica número telefónico y en su caso clave lada y/o 

extensión para la localización telefónica del Responsable del SDP. 
 Correo Electrónico del Responsable. Indica la dirección de correo electrónico 

Institucional del responsable. 
 
NOTA IMPORTANTE: En esta sección de modificaciones aparece un nuevo dato que debe 
especificarse de manera obligatoria. 
 

 Justificación de la modificación. Indica el motivo para realizar la modificación al SDP. 
 
Este dato se presenta en la pestaña “Datos del Sistema” como se muestra en la figura M2. 

 
Figura M2 

 
Si se han realizado los cambios deseados se presiona el botón “Modificar”, aparecerá el 
mensaje de confirmación (Fig. M3). 
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Figura M3 

 
 
Si se elige la opción “Cancelar”, muestra nuevamente la pantalla con la información modificada, 
donde aún se puede realizar algún cambio si así se desea. 
 
Si se elige la opción “Aceptar” se confirma que se desea modificar el SDP.  Además, el sistema 
despliega la confirmación del la operación de modificación del SDP (Fig. M4). Al mostrar dicha 
confirmación se muestran dos opciones. 
 
Si se presiona el botón “Terminar” el sistema regresará a la pantalla de inicio de sesión. 
 
Si se presiona el botón “Ver certificado” se muestra el certificado el formato PDF (Fig. M5) el 
cuál puede almacenarse como archivo electrónico o incluso imprimirse. 
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Figura M4 
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Figura M5 

5.4  Eliminación de un Sistema de Datos Personales 
 
El usuario del SDP podrá eliminar uno o más Sistemas de Datos Personales que estén a su 
cargo. 
 
En este proceso debe considerarse que al eliminar un SDP ya no podrá modificarse; es decir 
que la única forma de visualizarlo en el sistema es mediante una consulta histórica bajo el 
criterio de eliminación. 
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El usuario debe ingresar al sistema de forma usual (usando su certificado y contraseña) y 
seleccionar la opción “Ingresar”. (Fig. A1) 
 
El proceso de modificación inicia cuando se selecciona la opción “Eliminar” en el renglón 
correspondiente de la lista de resultados de la consulta (Fig. C4). 
 
El sistema despliega la pantalla con la información correspondiente al SDP seleccionado (Fig. 
E1). Presentando las opciones de “Cancelar” y “Eliminar”. 
 

 
Figura E1. 

 
Si se presiona el botón “Cancelar”, la operación de eliminar será cancelada y el sistema 
regresará a la página de resultados de la búsqueda. 
 
Si selecciona la opción “Eliminar”, se confirma que se desea eliminar el SDP (Fig. E2). Al 
mostrar dicha confirmación se muestran dos opciones. 
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Si se presiona el botón “Ver certificado” se muestra el certificado el formato PDF (Fig. E3) el 
cuál puede almacenarse como archivo electrónico o incluso imprimirse. 
 

 
Figura E2. 
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Figura E3. 

 
 
 

6 Consultas Históricas de Sistemas de Datos 
Personales 
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Se refiere a la consulta de los movimientos que un SDP ha tenido a lo largo de su vida en el 
Sistema Persona. 
 
Ingrese al sistema de forma usual2 (con su certificado y contraseña actual) y seleccione la 
opción “Consultas” del menú de Administración de SDP.  (Fig. CH1) 
 

 
Figura CH1. 

 
Esta acción despliega una pantalla con los diferentes criterios de consulta. (Fig. CH2) 
 

                                                     
 
 
2 Ver apartado de Autenticación. 
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Figura CH2. 

 
 
La consulta se puede realizar de dos formas 
 

 Búsqueda por número de folio  
 Búsqueda por criterios 

 

6.1 Búsqueda por número de folio 
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En esta búsqueda es necesario ingresar  el siguiente dato: 
 

 Folio. Clave de identificación del Sistema de Datos Personales asignado 
automáticamente en el proceso de registro. 

 
La consulta se basa exclusivamente en este criterio. Al ingresarlo las demás opciones de 
búsqueda son descartadas. (Fig. CH3) 
 
 
 

 
Figura CH3. 
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6.2  Búsqueda por criterio 
 
En este tipo de búsqueda se presentan los siguientes datos:  
 

 *Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catálogo de dependencias.  
 *Unidad Administrativa. El sistema presenta un catálogo con las Unidades 

Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.  
 
(*) Datos obligatorios al momento de la consulta de este tipo. 

 
Es posible hacer más específica la consulta seleccionando algún (os) criterio(s) como: 

 
 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 

la Unidad Administrativa seleccionada. 
 Normatividad Aplicable. El sistema presenta un catálogo de Leyes del cual el usuario 

deberá seleccionar una de ellas. 
 Clasificación del SDP. El sistema muestra un catálogo con las opciones: físico o 

automatizado. 
 Tipos de Datos Personales. El sistema muestra los tipos de datos personales 

agrupados por categoría. Pueden seleccionarse uno o más ‘tipos de datos personales’ 
para la consulta, sin embargo, basta con que un SDP contenga al menos uno para que 
sea desplegado en la pantalla de resultados de la consulta. 

 Denominación Genérica del SDP. Es la Denominación Genérica a la que pertenece el 
Sistema de Datos Personales,  la cual se agrupa de la siguiente manera: 

 Categoría. El sistema muestra un catálogo de las categorías pudiendo elegir solo una 
categoría. 

 Subcategoría de SDP. De acuerdo a la categoría seleccionada, el sistema muestra un 
catálogo de los tipos de SDP, pudiendo elegir solo uno. 

 Fecha de Creación. Indica la fecha en que se originó el SDP. 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 

fecha de creación. 
o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 Fecha de Registro. Indica la fecha en que se registró el SDP en el sistema. 
 

El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de registro. 

o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 Estatus.  
 
El sistema presenta las opciones “Eliminado”, “Modificado”, “Sin Modificación”. 
  
Si presiona el botón  “Buscar” se inicia la consulta. 
 
Si presiona el botón “Limpiar”, el sistema limpia (borra) los datos capturados por el usuario en 
la pantalla de captura. 
 
Si presiona el botón “Cancelar”, el sistema interrumpe el proceso de consulta de usuario y 
despliega la página inicial del módulo. 
 
En caso de que existan registros de acuerdo a los criterios de búsqueda el sistema despliega 
los diferentes registros encontrados y ordenados por folio. (Fig. CH4). 
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Figura CH4. 

 
 
Si se elige la opción “Ver Detalle” de algún renglón correspondiente a un SDP registrado, se 
mostrará la información detallada del SDP seleccionado. (Fig. CH5). 
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Figura CH5. 

 
Debe presionar el botón “Regresar” para que el sistema regrese a la pantalla de resultados de 
la búsqueda. 
 
Si se elige la opción “Ver Históricos” de algún renglón correspondiente a un SDP registrado, la 
búsqueda se lleva a cabo sobre bitácoras y se muestran todos los movimientos que ha tenido 
un SDP a lo largo de su vida en el sistema. (Fig. CH6). 
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Figura CH6. 

 
Si se elige la opción “Ver Detalle Históricos” de algún renglón correspondiente, se mostrará la 
información detallada del SDP seleccionado, en el tiempo al que corresponde la selección 
realizada. (Fig. CH7). 
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Figura CH7. 

 
 
Debe presionar el botón “Regresar” para que el sistema regrese a la pantalla de resultados de 
la búsqueda. 
 
Si se elige la opción “Ver Certificado” de algún renglón correspondiente, se mostrará la 
información detallada del certificado del SDP seleccionado que corresponde al movimiento 
seleccionado. (Fig. CH8). 
 



 

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
SISTEMA PERSONA 

 

Guía de operación del Sistema Persona.   Operador SDP 
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Información Pública  
Versión 2.0 

42

 
Figura CH8. 

 
Posteriormente deberá cerrar la ventana que muestra el certificado y con esto regresa a la 
pantalla que muestra el resultado de la búsqueda. 
 

7 Registro de una transmisión de datos 
 
Si el usuario da clic en la opción “Nuevo Registro” del menú de Administración de   
Transmisiones,  el sistema muestra una pantalla en la que el usuario debe seleccionar un 
Sistema de Datos Personales (Fig. RT1): 
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Figura RT1 

 
Si el usuario presiona el botón “Registrar Transmisión” se muestra una pantalla dividida en 
pestañas que agrupan los datos que se asociaran a la transmisión. 
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor (se muestran como solo lectura, no hay 
posibilidad de editarlos): 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
Datos del Sistema de Datos Personales (se muestran como solo lectura, no hay posibilidad de 
editarlos): 
 

 Folio del SDP.  
 Nombre del SDP. 
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación. 
 Fecha de Registro. 
 Fecha de Última Modificación. 
 Estatus. 
 Denominación Genérica del SDP.  

o Categoría.  
o Subcategoría del SDP.  

 Universo. 
 Clasificación del SDP. 
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 Tipos de datos personales asociados al SDP. 
 Normatividad: 

o Leyes y artículos asociados al sistema. 
 
Datos de la Transmisión (Fig. RT2): 
 

 Folio.  
 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
 Tipo de Medio.  
 Medio. 
 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia.  

o Única: Significa que la transmisión se realiza solo una vez y por lo tanto no 
deberá registrarse la Periodicidad de este tipo de transmisiones 

o Variable: Significa que la transmisión no tiene un periodo definido, es decir, 
varía en el tiempo y por lo tanto no deberá registrarse la Periodicidad de este 
tipo de transmisiones. 

o Fija: Significa que la transmisión si tiene un periodo definido y por lo tanto 
deberá registrarse la Periodicidad de la transmisión. 

 Periodicidad. 
o Única vez: Solo una transmisión al día. 
o Diaria: Al menos una transmisión al día. 
o Semanal: Al menos una transmisión cada semana. 
o Dos veces pos semana. 
o Tres veces pos semana. 
o Mensual: Al menos una transmisión cada mes. 
o Bimestral: Al menos una transmisión cada dos meses. 
o Trimestral: Al menos una transmisión cada tres meses. 
o Cuatrimestral: Al menos una transmisión cada cuatro meses. 
o 5 meses. 
o Semestral: Al menos una transmisión cada seis meses.  
o 7 meses 
o 8 meses 
o 9 meses 
o 10 meses 
o 11 meses 
o Anual: Al menos una transmisión cada año. 
o Bianual: Al menos una transmisión cada dos años. 
o 3 años. 
o 4 años. 
o Quinquenal 

 Tipo de Vigencia. 
o Determinada. Esta opción se elige cuando se conoce la fecha de vigencia de la 

transmisión. El sistema permite la captura de una fecha de vigencia conocida; 
o bien, la captura de un número de periodos definidos para la vigencia de la 
transmisión. 

o Indeterminada. Esta opción se elige cuando la transmisión no tiene fecha de 
vigencia definida, por lo tanto no es necesario capturar los tres campos que se 
listan abajo. 

 Fecha de Vigencia. 
 Plazo de Conservación del Destinatario. 
 Número de períodos. 
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Figura RT2 

 
Medidas de Seguridad (Fig. RT3): 
 

 Medidas de seguridad adoptadas por el emisor. 
o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 

transmisión cuando el destinatario cuenta con autorización para su 
manipulación. * 

o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 
transmisión sin autorización para su manipulación. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante el uso de 
redes de comunicación electrónica. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante traslado 
físico. * 

o Transmisión de datos personales en soporte físico. * 
 Medidas de Seguridad adoptadas por el Destinatario  

 
(*) La descripción detallada de este apartado puede ser consultada en la “Guía sobre Medidas 
de Seguridad”, ver sección 12 de este manual. 
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Figura RT3 

 
 
Tipo de la Transmisión (Fig. RT4): 
 

 Tipo Datos.  
 Tipo de Universo. 
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Figura RT4 

 
 
 
Destinatario (Fig. RT5): 
 

 Tipo de Destinatario.  
 
Si el usuario cambia el tipo de destinatario, tiene que capturar los datos de correspondientes al 
tipo de destinatario. 
 
Si se trata de una transmisión a una Dependencia o Entidad se muestra la siguiente 
información: 

 
 Dependencia o Entidad Destino. 
 Unidad Administrativa Destino. 
 Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio Institucional. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 
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Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 

 
Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 

 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 
 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio Institucional. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 

 
Figura RT5 

 
Si el usuario da clic en la opción “Limpiar” todos los campos limpiados, es decir el valor que 
contengan en al momento de la captura será eliminado. 
 
Si el usuario presiona la opción “Cancelar” el sistema muestra la pantalla de inicio del sistema. 
 
Una vez que el usuario haya capturado toda la información requerida pude presionar el botón  
“Guardar” el sistema muestra una pantalla de confirmación (Fig. RT6), si el usuario selecciona 
la opción “Cancelar”, se anúla el registro de la transmisión, de lo contrario si el usuario da clic 
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en la opción “Aceptar” el sistema lleva a cabo el registro de los datos y muestra una pantalla 
con el resultado de la operación (Fig. RT7). 
 

 
Figura  RT6 
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Figura  RT7 

 
Cuando el usuario selecciona la opción “Terminar” sistema muestra la pantalla inicial. 
 
Si el usuario da clic en la opción “Ver Certificado de Registro” el sistema muestra el archivo 
PDF generado al momento de la operación (Fig. RT8). 
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Figura  RT8 

8 Consulta de transmisiones 
 
En este módulo podrá consultar una o más transmisiones de Datos Personales, de cualquier 
SDP. 
 
El proceso de consulta inicia cuando selecciona la opción “Consultas” del menú de 
Transmisiones. (Fig. CT1) 
 
El sistema despliega una pantalla con los diferentes criterios de consulta: 

 
 Por Folio de la Transmisión. El sistema permite capturar la clave de identificación de 

la Transmisión. 
 Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catálogo de dependencias.  
 Unidad Administrativa. El sistema presenta un catálogo con las Unidades 

Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.  
 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 

la Unidad Administrativa seleccionada.  
 
En caso de capturar el folio, los siguientes criterios quedan deshabilitados. 

 
 Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catálogo de dependencias.  
 Unidad Administrativa. El sistema presenta un catálogo con las Unidades 

Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.  
 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 

la Unidad Administrativa seleccionada. Se incluye la opción de TODOS. 
 Fecha de Transmisión. Indica la fecha en que se transmiten los datos. 

 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de transmisión  
 
o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 
 Fecha de la Vigencia de la Transmisión. Indica la fecha de término de la transmisión. 

 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de vigencia de la transmisión  
 
o Fecha Inicial.  
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o Fecha Final. 
 

 Tipo de Transmisión. Indica si se realiza la transmisión total o parcial. 
 
 Destino de la Transmisión. Indica si la transmisión se realizó a un destinatario que se 

encuentra en territorio nacional (NACIONAL) o fuera del país (INTERNACIONAL). 
 

 Periodicidad de la Transmisión. Indica los periodos en los que se transmiten los tipos 
de datos personales.  

 
 Por búsqueda específica. El sistema muestra un catálogo con las opciones de 

búsqueda. 
o Vigentes. El sistema muestra un catálogo con los estatus relacionados a las 

transmisiones vigentes. 
 No modificadas 
 Modificadas 

 
o No Vigentes. El sistema muestra un catálogo con los estatus relacionados a las 

transmisiones NO vigentes. 
 Cancelada (Terminada Anticipadamente) 
 Terminada (Su fecha de vigencia es menor al día actual) 

 
Si el usuario selecciona la opción “Limpiar” el sistema limpia (borra) los datos capturados por el 
usuario en la pantalla. 
 
Si selecciona la opción “Cancelar” el sistema interrumpe el proceso de consulta de 
transmisiones y despliega la página inicial del sistema. 
 
Si el usuario captura los datos para los diferentes criterios de búsqueda y selecciona la opción 
“Buscar”, el sistema realiza la búsqueda de transmisiones de acuerdo a los datos capturados 
por el usuario.  
 
En caso de que existan registros de acuerdo a la consulta solicitada el sistema despliega, 
mediante un paginador, los diferentes registros encontrados en la Base de Datos (Fig. CT2) 
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Figura  CT1 

 
Los datos que presenta por renglón son los siguientes: 
 

 Folio de la Transmisión. 
 Dependencia o Entidad. 
 Nombre del Sistema.  
 País. 
 Tipo de Transmisión. 
 Estatus. 
 Opciones. 

 
 

 



 

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
SISTEMA PERSONA 

 

Guía de operación del Sistema Persona.   Operador SDP 
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Información Pública  
Versión 2.0 

54

 
Figura  CT2 

 
En la sección opciones el sistema muestra las opciones “Ver detalle”,  “Modificar” y “Eliminar”. 
 
Por otra parte puede seleccionar las opciones “Regresar” o “Imprimir”.  
 
Si selecciona la opción “Regresar” el sistema despliega la pantalla de especificación de 
criterios de búsqueda. 
 
Si selecciona la opción “Imprimir” el sistema despliega una pantalla en formato de impresión la 
cual contiene el resultado de la consulta y está lista para ser enviada a impresión. (Fig. CT3) 
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Figura  CT3 

 

8.1  Ver detalles del registro de una transmisión de un SDP 
 
Si el usuario da clic la opción “Ver detalle” (Fig. DCT2) el sistema despliega una pantalla con la 
información de las transmisiones que están registradas en la Base de Datos.   
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor (Fig. DCT3): 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
 

 
Figura  DCT3 

 
 
Datos del Sistema de Datos Personales (Fig. DCT4): 
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 Folio del SDP.  
 Nombre del SDP. 
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación. 
 Fecha de Registro. 
 Fecha de Última Modificación. 
 Estatus. 
 Denominación Genérica del SDP.  

o Categoría.  
o Tipo de SDP.  

 Universo. 
 Clasificación del SDP. 

 

 
Figura  DCT4 

 
Tipos de datos personales (Fig. DCT5): 
 

 Tipos de datos asociados al SDP al momento de la captura. 
 

 
Figura  DCT5 

 
Normatividad (Fig. CT6): 
 

 Leyes y artículos asociados al sistema al momento de la captura. 
 

 
Figura  DCT6 

 
Datos de la Transmisión (Fig. DCT7): 
 

 Folio.  
 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
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 Tipos de Medios de Transmisión.  
 Medios de Transmisión. 
 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia. 
 Periodicidad. 
 Tipo de Vigencia. 
 Número de Períodos. 

 
Medidas de Seguridad (Fig. DCT8): 

 
 Medidas de seguridad adoptadas por el Transmisor. 
 Medidas de seguridad adoptadas por el Destinatario. 

 

 
Figura DCT7 

 

 
Figura DCT8 

 
 

Datos del Tipo de Transmisión (Fig. DCT9): 
 

 Tipo de Datos. 
 Tipo de Universo (Grupos Afectados). 
 Tipos de Datos Personales  Transmitidos.  
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Figura  DC9 

 
 
Datos del Destinatario (Fig. DCT10): 
 

 Tipo de Destinatario.  
 
Si se trata de una transmisión a una Dependencia o Entidad se muestra la siguiente 
información: 

 
 Tipo de Destinatario. 
 Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio Institucional. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información: 

 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 
 

Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 

 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 
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Figura  DCT10 

 
 
El usuario selecciona la opción “Regresar” o “Siguiente” para que el sistema despliegue la 
información de tal manera que se pueda navegar ente los registros encontrados mostrando un 
número determinado de resultados para cada página.  
 

8.2 Modificación del registro de una transmisión de un SDP 
 
Si el usuario da clic en la opción “Modificar” (Fig. CT2) el sistema muestra una pantalla con los 
siguientes datos (Fig. MT1): 
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor: 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
Datos del Sistema de Datos Personales: 
 

 Folio del SDP.  
 Nombre del SDP. 
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación. 
 Fecha de Registro. 
 Fecha de Última Modificación. 
 Estatus. 
 Denominación Genérica del SDP.  

o Categoría.  
o Subcategoría del SDP.  

 Universo. 
 Clasificación del SDP. 
 Tipos de datos personales asociados al SDP. 
 Normatividad: 

o Leyes y artículos asociados al sistema. 
 
Datos de la Transmisión: 
 

 Folio.  
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 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
 Tipo de Medio.  
 Medio. 
 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia. 
 Periodicidad. 
 Tipo de Vigencia. 
 Fecha de Vigencia. 
 Plazo de Conservación del Destinatario. 
 Número de períodos. 

 
Medidas de Seguridad: 
 

 Medidas de seguridad adoptadas por el emisor. 
o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 

transmisión cuando el destinatario cuenta con autorización para su 
manipulación. * 

o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 
transmisión sin autorización para su manipulación. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante el uso de 
redes de comunicación electrónica. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante traslado 
físico. * 

o Transmisión de datos personales en soporte físico. * 
 Medidas de Seguridad adoptadas por el Destinatario  

 
(*) La descripción detallada de este apartado puede ser consultada en la “Guía sobre Medidas 
de Seguridad”, ver sección 12 de este manual. 
 
Tipo de la Transmisión: 
 

 Tipo Datos.  
 Tipo de Universo. 

 
Destinatario: 
 

 Tipo de Destinatario.  
 
Si el usuario cambia el tipo de destinatario, tiene que capturar los datos de correspondientes al 
tipo de destinatario. 
 
Si se trata de una transmisión a una Dependencia o Entidad se muestra la siguiente 
información: 

 
 Dependencia o Entidad Destino. 
 Unidad Administrativa Destino. 
 Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio Institucional. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
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o Delegación o Municipio. 
 Correo electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información: 

 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 
 

Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 

 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio Institucional. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 

 
Figura MT1 
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Todos los campos mencionados son susceptibles de ser modificados por el usuario. 
 
Si el usuario da clic en la opción “Regresar” el sistema muestra el listado de los resultados de 
la consulta. 
 
Si el usuario presiona la opción “Cancelar” el sistema muestra la pantalla de inicio del sistema. 
 
Si el usuario elige la opción “Modificar” el sistema muestra una pantalla de confirmación (Fig. 
MT2), si el usuario selecciona la opción “Cancelar”, se anula la acción para modificar la 
transmisión, de lo contrario si el usuario da clic en la opción “Aceptar” el sistema lleva a cabo la 
modificación de los datos y muestra nuevamente la pantalla de datos, con las modificaciones 
realizadas (Fig. MT3). 
 

 
Figura  MT2 
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Figura  MT3 
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El usuario selecciona la opción “Terminar” sistema despliega el resultado de la consulta de 
Transmisiones. 
 
Si el usuario da clic en la opción “Ver Acuse de Modificación” el sistema muestra el archivo 
PDF generado al momento de la operación (Fig. MT4). 
 
 

 
Figura  MT4 

 

8.3 Eliminación del registro de una transmisión de un SDP 
 
Si el usuario da clic en la opción “Eliminar” (Fig. CT2) el sistema muestra una pantalla con los 
datos de la transmisión, ordenados en pestañas (Fig. ET1). 
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor (Fig. ET1): 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
Estos datos no son susceptibles de ser modificados. 
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Figura  ET1 

 
Datos del Sistema de Datos Personales (Fig. ET2): 
 

 Folio del SDP.  
 Nombre del SDP. 
 Unidad Administrativa.  
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación. 
 Fecha de Registro. 
 Fecha de Última Modificación. 
 Estatus. 
 Denominación Genérica del SDP.  

o Categoría.  
o Tipo de SDP.  

 Universo. 
 Clasificación del SDP. 

 
Tipos de datos personales (Fig. ET2): 
 

 Tipos de datos asociados al SDP. 
 
Normatividad (Fig. ET2): 
 

 Leyes y artículos asociados al sistema. 
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Figura  ET2 

 
Estos datos no son susceptibles de ser modificados. 
 
Datos de la Transmisión (Fig. ET3): 
 

 Folio.  
 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
 Tipo de Medio.  
 Medios de Transmisión. 
 Medio. 
 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia. 
 Periodicidad. 
 Tipo de Vigencia. 
 Movimiento de Vigencia. 

 
Solo el campo para capturar el motivo de la eliminación es requerido para llevar a cabo la 
operación. 
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Figura  ET3 

 
 
Medidas de Seguridad (Fig. ET5): 
 

 Medidas de seguridad adoptadas por el emisor. 
o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 

transmisión cuando el destinatario cuenta con autorización para su 
manipulación. * 

o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 
transmisión sin autorización para su manipulación. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante el uso de 
redes de comunicación electrónica. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante traslado 
físico. * 

o Transmisión de datos personales en soporte físico. * 
 Medidas de Seguridad adoptadas por el Destinatario  

 
(*) La descripción detallada de este apartado puede ser consultada en la “Guía sobre Medidas 
de Seguridad”, ver sección 12 de este manual. 
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Figura  ET4 

 
Tipo de la Transmisión (Fig. ET5): 
 

 Tipo de Transmisión.  
 Universo. 
 Tipo de Universo. 

 
Estos datos no son susceptibles de ser modificados. 
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Figura  ET5 

 
 
Destinatario (Fig. ET6): 

 
 Dependencia o Entidad Destino. 
 Tipo de Destinatario 
 Unidad Administrativa Destino. 
 Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio Institucional. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 
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Figura  ET6 

 
 
Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información: 

 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 
 

Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 

 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio Institucional. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
Si el usuario selecciona la opción “Regresar” el sistema muestra la consulta de los sistemas de 
datos de información. 
 
Si el usuario selecciona la opción “Eliminar” el sistema muestra una pantalla de confirmación 
(ET7). 



 

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
SISTEMA PERSONA 

 

Guía de operación del Sistema Persona.   Operador SDP 
Elaborado por: Instituto Federal de Acceso a la Información Pública  
Versión 2.0 

71

 
Figura  ET7 

 
Si el usuario elige la opción “Cancelar”, el proceso de eliminación es anulado, de lo contrario si 
el usuario presiona la opción “Aceptar” se elimina permanentemente el registro de la 
transmisión y el sistema muestra una pantalla con los datos de la transmisión (Fig. ET8). 
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Figura  ET8 
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El usuario tiene 2 Opciones “Regresar” y “Ver Acuse de Eliminación”, si el usuario elige la 
primera el sistema muestra última consulta. 
 
Si el usuario elige la segunda opción el sistema muestra el archivo PDF que avala la 
Eliminación de la transmisión (Fig. ET9). 
 
 

 
Figura  ET9 

 

9 Consulta de transmisiones históricas 
 
En este módulo podrá consultar una o más transmisiones de Datos Personales de cualquier 
SDP. 
 
El proceso de consulta inicia cuando selecciona la opción “Consultas Históricas” del menú de 
Transmisiones. (Fig. CHT1) 
 
El sistema despliega una pantalla con los diferentes criterios de consulta: 

 
 Por Folio de la Transmisión. El sistema permite capturar la clave de identificación de 

la Transmisión. 
 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 

la Unidad Administrativa seleccionada.  
 
En caso de capturar el folio, los siguientes criterios quedan deshabilitados. 

 
 Nombre del Sistema. El sistema presenta un catálogo de Sistemas relacionados con 

la Unidad Administrativa seleccionada. Se incluye la opción de TODOS. 
 Fecha de Transmisión. Indica la fecha en que se transmiten los datos. 

 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de transmisión  
 
o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 
 Fecha de la Vigencia de la Transmisión. Indica la fecha de término de la transmisión. 

 
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la 
fecha de vigencia de la transmisión  
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o Fecha Inicial.  
o Fecha Final. 

 
 Tipo de Transmisión. Indica si se realiza la transmisión total o parcial. 

 
 Destino de la Transmisión. Indica si la transmisión se realizó a un destinatario que se 

encuentra en territorio nacional (NACIONAL) o fuera del país (INTERNACIONAL). 
 

 Periodicidad de la Transmisión. Indica los periodos en los que se transmiten los tipos 
de datos personales.  

 
 Por búsqueda específica. El sistema muestra un catálogo con las opciones de 

búsqueda. 
o Vigentes. El sistema muestra un catálogo con los estatus relacionados a las 

transmisiones vigentes. 
 No modificadas 
 Modificadas 

 
o No Vigentes. El sistema muestra un catálogo con los estatus relacionados a las 

transmisiones NO vigentes. 
 Cancelada (Terminada Anticipadamente) 
 Terminada (Su fecha de vigencia es menor al día actual) 

 
o Eliminadas.  

 
 
Si el usuario selecciona la opción “Limpiar” el sistema limpia (borra) los datos capturados por el 
usuario en la pantalla. 
 
Si selecciona la opción “Cancelar” el sistema interrumpe el proceso de consulta de 
transmisiones y despliega la página inicial del sistema. 
 
Si el usuario captura los datos para los diferentes criterios de búsqueda y selecciona la opción 
“Buscar”, el sistema realiza la búsqueda de transmisiones de acuerdo a los datos capturados 
por el usuario.  
 
En caso de que existan registros de acuerdo a la consulta solicitada el sistema despliega, 
mediante un paginador, los diferentes registros encontrados en la Base de Datos (Fig. CHT2) 
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Figura  CHT1 

 
Los datos que presenta por renglón son los siguientes: 
 

 Folio de la Transmisión. 
 Dependencia o Entidad. 
 Nombre del Sistema.  
 País. 
 Tipo de Transmisión. 
 Estatus. 
 Opciones. 
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Figura  CHT2 

 
El sistema muestra las opciones “Ver detalle” y “Ver histórico”.  
 

9.1 Ver detalles del registro de una transmisión de un SDP 
 
Si el usuario da clic en la opción “Ver detalle” el sistema despliega una pantalla con la 
información de las transmisiones que están registradas en la Base de Datos. 
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor (Fig. CHT3): 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
 

 
Figura  CHT3 
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Datos del Sistema de Datos Personales (Fig. CHT4): 
 

 Folio del SDP.  
 Nombre del SDP. 
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación.  
 Fecha de Registro.  
 Fecha de Última Modificación.  
 Estatus. 
 Denominación Genérica. 

o Categoría del SDP. 
o Subcategoría del SDP. 

 Universo. 
 Clasificación de SDP. 

 

 
Figura  CHT4 

 
Tipos de datos personales (Fig. CHT5): 
 

 Tipos de datos asociados al SDP al momento de la captura. 
 

 
Figura  CHT5 

 
 
 
Normatividad (Fig. CHT6): 
 

 Leyes y artículos asociados al sistema al momento de la captura. 
 

 
Figura  CHT5 

 
Datos de la Transmisión (Fig. CHT6): 
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 Folio.  
 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
 Tipos de Medios de Transmisión.  
 Medios de Transmisión. 
 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia. 
 Periodicidad. 
 Tipo de Vigencia. 
 Plazo de Conservación del Destinatario. 
 Número de Períodos. 

 

 
Figura  CHT6 

 
Medidas de Seguridad (Fig. CHT7): 
 

 Medidas de seguridad adoptadas por el emisor. 
o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 

transmisión cuando el destinatario cuenta con autorización para su 
manipulación. * 

o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 
transmisión sin autorización para su manipulación. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante el uso de 
redes de comunicación electrónica. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante traslado 
físico. * 

o Transmisión de datos personales en soporte físico. * 
 Medidas de Seguridad adoptadas por el Destinatario  

 
(*) La descripción detallada de este apartado puede ser consultada en la “Guía sobre Medidas 
de Seguridad”, ver sección 12 de este manual. 
 

 
Figura  CHT7 
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Datos del Tipo de Transmisión (Fig. CH8): 
 

 Tipo de Datos. 
 Tipo de Universo (Grupos Afectados). 
 Tipos de Datos Personales  Transmitidos.  

 
 

 
Figura  CHT8 

 
 
Datos del Destinatario: 
 

 Tipo de Destinatario.  
 
Se muestra la siguiente información (Fig. CHT9): 

 
 Tipo de destinatario. 
 Dependencia o Entidad Destino. 
 Unidad Administrativa Destino. 
  Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
Figura  CHT9 
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Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información: 

 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 
 

Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 

 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio Institucional. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
El usuario selecciona la opción “Regresar” o “Siguiente” para que el sistema despliegue la 
información de tal manera que se pueda navegar ente los registros encontrados mostrando un 
número determinado de resultados para cada página.  
 

9.2 Ver histórico del registro de una transmisión de un SDP 
 
Si el usuario da clic en la opción “Ver Históricos” el sistema despliega un listado con la 
siguiente información por renglón (Fig. CHT10): 
 

 Fecha del Movimiento. 
 Tipo de Transmisión. 
 Estatus. 
 Opciones. 
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Figura  CHT10 

 
El sistema muestra la opción “Ver Detalle Histórico” y “Ver Certificado”, si el usuario da clic en 
la primera opción el sistema despliega una pantalla con los datos transmisión para la fecha en 
que se realizó el movimiento. 
 
Datos del  Responsable del SDP Transmisor (Fig. CHT11): 
 

 Dependencia o Entidad. 
 Unidad Administrativa. 
 Nombre. 
 Apellido Paterno. 
 Apellido Materno. 
 Cargo. 
 Teléfono. 
 Correo Electrónico Institucional. 

 
 

 
Figura  CHT11 

 
 
Datos del Sistema de Datos Personales (Fig. CHT12): 
 

 Folio del SDP.  
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 Nombre del SDP. 
 Finalidad del Sistema.  
 Fecha de Creación.  
 Fecha de Registro.  
 Fecha de Última Modificación.  
 Estatus. 
 Denominación Genérica. 

o Categoría del SDP. 
o Subcategoría del SDP. 

 Universo. 
 Clasificación de SDP. 

 

 
Figura  CHT12 

 
 
Tipos de datos personales (Fig. CHT13): 
 

 Tipos de datos asociados al SDP al momento de la captura. 
 

 
Figura  CHT13 

 
Normatividad (Fig. CHT14): 
 

 Leyes y artículos asociados al sistema al momento de la captura. 
 

 
Figura  CHT14 

 
Datos de la Transmisión (Fig. CHT15): 
 

 Folio.  
 Fecha de Inicio 
 Finalidad de la transmisión.  
 Tipos de Medios de Transmisión.  
 Medios de Transmisión. 
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 Compromiso al término del periodo de uso de los datos personales.  
 Documento Adjunto.  
 Frecuencia. 
 Periodicidad. 
 Tipo de Vigencia. 
 Fecha de Vigencia. 
 Plazo de Conservación del Destinatario. 
 Número de Períodos. 
 Operación Realizada (y el motivo si aplica). 
 Fecha de la Operación. 

 

 
Figura  CHT15 

 
 

 
Medidas de Seguridad (Fig. CHT16): 
 

 Medidas de seguridad adoptadas por el emisor. 
o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 

transmisión cuando el destinatario cuenta con autorización para su 
manipulación. * 

o Preparación previa de los datos personales en soporte electrónico para su 
transmisión sin autorización para su manipulación. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante el uso de 
redes de comunicación electrónica. * 

o Transmisión de datos personales en soporte electrónico mediante traslado 
físico. * 

o Transmisión de datos personales en soporte físico. * 
 Medidas de Seguridad adoptadas por el Destinatario  

 
(*) La descripción detallada de este apartado puede ser consultada en la “Guía sobre Medidas 
de Seguridad”, ver sección 12 de este manual. 
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Figura  CHT16 

 
 
Datos del Tipo de Transmisión (Fig. CHT17): 
 

 Tipo de Datos. 
 Tipo de Universo (Grupos Afectados). 
 Tipos de Datos Personales  Transmitidos.  

 
 

 
Figura  CH17 

 
 
Datos del Destinatario (Fig. CHT18): 
 

 Tipo de Destinatario.  
 
Se muestra la siguiente información: 

 
 Tipo de destinatario. 
 Dependencia o Entidad Destino. 
 Unidad Administrativa Destino. 
  Nombre del Responsable del SDP Destino. 
 Correo Electrónico. 
 Domicilio. 

o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 
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Figura  CHT18 

 
 
Si se trata de una transmisión a una Persona Física se muestra la siguiente información : 

 Nombre de la Persona Física (Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno). 
 

Si se trata de una transmisión a una Persona Moral se muestra la siguiente información: 
 Nombre de la Persona Moral (Razón Social). 

 
Para ambos destinatarios se muestra la siguiente información: 

 Domicilio Institucional. 
o Calle. 
o Número Exterior. 
o Número Interior. 
o Colonia. 
o Código Postal. 
o País. 
o Entidad Federativa. 
o Delegación o Municipio. 

 Correo Electrónico. 
 Teléfono. 
 Extensión. 
 Fax. 

 
El usuario selecciona la opción “Regresar” sistema despliega el listado de los registros 
históricos. 
 
Si el usuario da clic en la opción “Ver Certificado” (Fig. CHT10) el sistema muestra el archivo 
PDF generado al momento de la operación (Fig. CHT19). 
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Figura  CHT19 
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10  Cambio de contraseña 
 
Es posible cambiar la contraseña utilizada para ingresar al Sistema Persona. Ingrese al sistema 
de forma usual3 (con su certificado y contraseña actual) y seleccione la opción “Cambio de 
Contraseña” (Fig. CC1). 
 
 
 

 
Figura CC1. 

 
Los datos a solicitar son: 
 

 *Contraseña Actual: Es la clave que fue utilizada para iniciar la sesión actual. 
 *Nueva Contraseña: Es la nueva clave que se desea. 
 *Confirmación de nueva contraseña: Es la misma contraseña ingresada como 

“Nueva contraseña”. 
 
Los datos marcados con * son obligatorios al momento de la captura. 
 
Seleccione la opción “Guardar” para actualizar la contraseña. Como confirmación, la nueva 
contraseña será enviada a la dirección de correo electrónico registrado por el usuario. 
 
Seleccione la opción “Limpiar” si desea limpiar todos lo campos e ingresarlos nuevamente. 
 
Seleccione la opción “Cancelar” si desea regresar a la pantalla de inicio de sesión. 
                                                     
 
 
3 Ver apartado de Autenticación 
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11 Guía de Usuario 
 
Existe una guía de usuario para el Sistema de Datos Personales en formato PDF, misma que 
puede obtenerse al seleccionar la opción “Guía de Usuario” (Fig.GU1). 
 

 
Figura  GU1. 
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12 Guía sobre Medidas de Seguridad 
 
Para registrar una transmisión de datos personales, se cuenta con una lista de medidas de 
seguridad adoptadas por el transmisor, misma que puede obtenerse al seleccionar la opción 
“Guía sobre Medidas de Seguridad” (Fig.GMS1). 
 

 
Figura  GMS1. 

 
 

13 Cerrar Sesión 
 
Para salir del sistema, seleccione la opción “Cerrar Sesión” (Fig. CES1). 
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Figura  CES1 
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El sistema notifica que la sesión ha terminado (Fig. CES2). 
 

 
Figura  CES2. 

 
 
  


