
13. Sistema Persona ¿Qué es y qué se registra en este 
Sistema? 

13.1 Descripción del Sistema 

 
Es una herramienta informática en ambiente Web que permite a las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal cumplir 
con las obligaciones derivadas de los Lineamientos de Protección de 
Datos Personales, es decir, esta aplicación apoya en la actualización 
del listado de los sistemas de datos personales que poseen los sujetos 
obligados para registrar e informar sobre las transmisiones, 
modificaciones y cancelaciones de los mismos. 
 
En este sistema se registra el listado de los sistemas de datos 
personales de cada dependencia o entidad y se informa sobre las 
transmisiones, modificaciones y cancelaciones de los mismos. 
 
Cada dependencia o entidad debe contar con un administrador y un 
responsable por cada unidad administrativa que posea sistemas de 
datos personales. 
 
El administrador es el titular de la dependencia o entidad, registra a las 
unidades administrativas y administra a los usuarios de la dependencia 
o entidad. 
 
El responsable del sistema de datos personales es el Titular de la 
unidad administrativa cuya función es administrar el sistema de datos 
personales y las transmisiones de los mismos. 

13.2 Lineamientos: Descripción general 

De conformidad con los Lineamientos de Protección de Datos 
Personales, “Un sistema de datos personales constituye el conjunto 
ordenado de datos personales que estén en posesión de una 
dependencia o entidad, con independencia de su forma de acceso, 
creación, almacenamiento u organización”. 
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Existen sistemas físicos y automatizados, definiéndose de la siguiente 
manera:  

• Sistemas físicos: conjunto ordenado de datos contenidos en 
registros manuales, impresos, sonoros, magnéticos, visuales u 
holográficos. 

• Sistemas automatizados: conjunto ordenado de datos que por su 
naturaleza, requieren de una herramienta tecnológica específica 
para su acceso, recuperación o tratamiento. 

 

13.3 Claves de acceso: ¿Dónde están y cómo obtenerlas? 

El Administrador de la dependencia o entidad y el Responsable del 
Sistema de Datos Personales deberán contar con certificado digital y 
una contraseña para accesar al sistema persona. 
 

 

 
 

El sistema despliega la pantalla de autenticación para que el usuario 
ingrese la información solicitada y con ello tenga acceso a los módulos 
correspondientes. 
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Los datos solicitados 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 sólo conoce 
el usuario. Está compuesta por un mínimo de 6 caracteres y un 
máximo de 8 caracteres. 

 
Estos datos son obligatorios al momento de la captura. 
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13.4 Información para cargar al sistema. 

Para iniciar una sesión en el sistema, el responsable del sistema de 
datos personales debe accesar a través de la página del IFAI 
www.ifai.org.mx y seleccionar la opción de “Sistema PERSONA” del 
apartado de Datos Personales. 
 

 
El sistema desplegará la pantalla de autenticidad para que el 
Administrador de la dependencia o entidad y el responsable del sistema 
capturen la información solicitada y tengan acceso a los módulos 
correspondientes y explicados en el punto 12.3. 
 
Una vez validado su acceso aparecerá la siguiente pantalla: 
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13.4.1 ¿Qué es y cuándo se debe cargar información de un Sistema de 
Datos Personales al Sistema Persona? 

Cada vez que una dependencia o entidad desarrolla un sistema que 
contenga datos personales, deberá registrarlo en la aplicación 
informática desarrollada por el IFAI denominada Sistema Persona.  

13.5 Requisitos de cumplimiento ¿Qué debe hacer cada quien y en 
qué momento se da por cumplida la obligación? 

• Administrador de dependencia  o entidad (titular de la dependencia 
o entidad) 
a) Registro de usuarios 

i. Una vez validado el acceso al sistema el Administrador de la 
dependencia o entidad deberá elegir la opción de “Nuevo 
Registro”  del menú de Administración de Usuarios. 

 

 
 

ii. El sistema despliega la pantalla con la información requerida 
para llevar a cabo el registro de un nuevo usuario en el 
sistema. Los datos requeridos son:  
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- Dependencia: El sistema despliega un catálogo de 
dependencias y entidades. 

¨ Nombre: Nombre(s) propio(s) del usuario del sistema. 
¨ Apellido paterno del usuario del sistema. 
¨ Apellido materno del usuario del sistema. 
¨ Correo electrónico institucional del usuario del sistema. 
¨ Domicilio institucional: (calle, número exterior e interior, 

colonia, código postal), país (el sistema presenta un 
catálogo de países), entidad federativa (el sistema 
presenta un catálogo de entidades federativas, sólo en el 
caso de seleccionar el país México), delegación o 
municipio (el sistema presenta un catálogo de 
delegaciones y municipios, sólo en el caso de seleccionar 
una entidad federativa), teléfono, extensión, fax. 

¨ Certificado digital. 
¨ Cargo y perfil: el sistema presenta un catálogo de perfiles 

con las opciones. 
 

Administrador del IFAI, Administrador de la Dependencia o Entidad, 
Responsable del Sistema Persona. 
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iii. Una vez revisados los datos capturados, el Administrador 
deberá dar un click en la opción de Guardar  y el sistema 
verifica que los datos hayan sido capturados, valida que los 
datos capturados cumplan con el formato especificado, 
(números, fechas, caracteres alfanuméricos, texto, correo 
electrónico) verifica que el certificado digital no se encuentre 
registrado en el sistema, y despliega el siguiente mensaje 
para confirmar el envío de los datos: 

 
 

iv. Si se elige la opción “Aceptar” se confirma el registro en la 
base de datos del sistema y se genera en forma automática 
una contraseña compuesta por 8 caracteres alfanuméricos. 
Registra en la base de datos, las referencias del nuevo 
usuario incluyendo el nombre del archivo del certificado digital, 
así como la contraseña, la cual contempla los elementos de 
seguridad necesarios con el fin de que no pueda ser 
consultada en texto y envía los datos de confirmación, 
incluyendo la contraseña a la cuenta de correo electrónico 
registrado en los datos del nuevo usuario. Asimismo, el 
sistema despliega una página de confirmación de la operación 
de alta del usuario en donde se presentan los datos que 
fueron registrados, sin mostrar la contraseña. 
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(EJEMPLO) 

 
v. El administrador de la dependencia o entidad concluirá el 

proceso de registro de usuario dando un click en la opción 
Terminar.  

 
b) Consulta de usuarios 
 En este apartado se describe el proceso de consulta de los 

diferentes criterios de búsqueda de usuarios. Los criterios de 
búsqueda definidos para esta consulta son: 
- Dependencia: El sistema presenta un catálogo de 

dependencias y entidades. 
- Unidad Administrativa: El sistema presenta un catálogo de 

unidades administrativas registradas para la dependencia o 
entidad seleccionada previamente. 

- Nombre del usuario. 
- Apellido paterno del usuario. 
- Apellido materno del usuario. 
- Correo electrónico institucional del usuario. 

 176

Esta obra forma parte del acervo de la Biblioteca Jurídica Virtual del Instituto de Investigaciones Jurídicas de la UNAM 
www.juridicas.unam.mx 
https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv

Libro completo en: 
https://goo.gl/5VLnhB

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



(EJEMPLO) 

 
i. Deberá capturar los datos por los cuales desea realizar la 

consulta y dar un click en la opción Buscar. 
 

 

 

 177

Esta obra forma parte del acervo de la Biblioteca Jurídica Virtual del Instituto de Investigaciones Jurídicas de la UNAM 
www.juridicas.unam.mx 
https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv

Libro completo en: 
https://goo.gl/5VLnhB

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



ii. En caso de que existan registros de acuerdo a la consulta 
solicitada, el sistema desplegará los diferentes registros y 
puede seleccionar cualquiera de las opciones de modificar o 
eliminar (Ver detalle). 

(EJEMPLO) 

 
 El sistema despliega una pantalla con los datos del usuario 

seleccionado (Ver detalle). 
 

(EJEMPLO) 
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 En caso de no especificar ningún criterio de búsqueda, el 

sistema desplegará todos los usuarios registrados. 

 
(EJEMPLO) 

 
c) Modificar 

i. Deberá seleccionar al usuario que desea modificar sus datos 
del resultado de la ejecución del proceso de consulta y se 
desplegará la información contenida en el registro a fin de 
proceder con las modificaciones correspondientes. 

 
(EJEMPLO) 
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ii. Una vez terminada la modificación de datos deberá guardar 
dichos cambios y aparecerá el siguiente cuadro de texto: 

 

 
 

iii. En caso de dar un click en la opción de Aceptar, los datos 
serán actualizados. 

iv. El sistema enviará los datos de confirmación a la cuenta de 
correo electrónico especificada en los datos del usuario, y si 
fue seleccionada la opción de Regenerar la Contraseña, 
entonces también incluirá la nueva contraseña. 

 
d) Imprimir 
 Seleccionar la opción Imprimir, el sistema desplegará una 

pantalla en formato de impresión, la cual contiene el resultado de 
la consulta y está lista para ser enviada a impresión. 

 
(EJEMPLO) 
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e) Eliminación de usuarios 
i. Seleccionar al usuario que desea eliminar del resultado del 

proceso de Consulta y dar un click en la opción de Eliminar. 
 

(EJEMPLO) 

 
 

ii. El sistema desplegará los datos del usuario a ser eliminado y 
solicitará la confirmación para la eliminación el registro. 

 
(EJEMPLO) 

 
 

iii. Al dar un click en la opción de Aceptar termina el proceso de 
eliminación de usuario. 

 
 
Responsable del Sistema de Datos Personales (titular de la unidad 
administrativa) 

a) Registro de un Sistema de Datos Personales 
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i. Una vez validado el acceso al sistema, el responsable del 
Sistema de Datos Personales  deberá elegir la opción “Nuevo 
Registro” donde se desplegarán las pestañas de Datos 
Responsable, Datos del Sistema, Tipos de Datos y 
Normatividad, deberá elegir la primer pestaña donde se 
desplegarán los campos de Datos del Responsable que deberá 
capturar. 

 

 
 

ii. Ingresar a la pestaña Datos del Sistema y capturar los campos 
solicitados. 
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iii. Ingresar a la pestaña Tipos de Datos debiendo elegir alguna de 
las categorías del catálogo. 
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iv. Ingresar a la última pestaña de Normatividad dónde el 
responsable del sistema deberá seleccionar una o más leyes del 
catálogo desplegado y capturar los artículos y fracciones 
aplicables. 

 

 
 

v. Una vez terminada la captura de la información, deberá guardar 
la información y aparecerá el siguiente cuadro de texto a fin de 
confirmar la captura. 
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vi. Si se elige la opción Aceptar se confirma que se desea registrar 
el nuevo Sistema de Datos Personales. Además el sistema 
despliega la confirmación de la operación. 

 

 
 

vii. En el botón Ver certificado  se muestra el certificado en formato 
PDF, el cual puede guardarse en archivo e imprimirse: 
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(EJEMPLO) 

 

b) Consultas de Sistemas de Datos Personales 

 En este apartado se describe el proceso de consulta de los sistemas 
de datos personales registrados en el Sistema Persona. 
i. Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4  y 

seleccionar la opción de Consultas. 
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ii. La consulta se puede realizar de dos formas: 

• Por número de folio: es la clave de identificación del Sistema 
Persona asignado automáticamente en el proceso de registro. 

 
(EJEMPLO) 

 
 

• Por Criterios: la búsqueda es a través de los siguientes datos 
que son obligatorios:  
- Dependencia o entidad: el sistema despliega una catálogo 

de dependencias y entidades registradas 
- Unidad Administrativa: el sistema despliega un catálogo 

de las unidades administrativas relacionadas con la 
dependencia o entidad seleccionada. 

 187

Esta obra forma parte del acervo de la Biblioteca Jurídica Virtual del Instituto de Investigaciones Jurídicas de la UNAM 
www.juridicas.unam.mx 
https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv

Libro completo en: 
https://goo.gl/5VLnhB

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



 Es posible realizar más específica la consulta seleccionando algún 
otro criterio, como el Nombre del sistema, Normatividad aplicable, 
Tipo de datos personales, etc. 

(EJEMPLO) 

 

 

 En caso de que existan registros de acuerdo a los criterios de 
búsqueda, el sistema desplegará los diferentes registros 
encontrados y ordenados por folio. 

(EJEMPLO) 
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c) Modificación de un Sistema de Datos Personales 

 El responsable del Sistema de Datos Personales podrá modificar 
uno o más sistemas de datos personales de la unidad administrativa 
a la que pertenece, a través de los siguientes pasos: 
i. Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4  y 

seleccionar la opción de Modificar 
 

(EJEMPLO) 

 
 
ii. La información a modificar del Sistema de Datos Personales se 

presenta en una pantalla similar a la presentación en el proceso 
de captura. 

iii. Una vez concluida la modificación de datos aparecerá un nuevo 
dato que debe especificarse de manera obligatoria: 
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a. Justificación de la modificación donde deberá indicar el 
motivo para realizar el cambio. 

 

 
 

iv. Una vez realizados los cambios se da un click en el botón 
Modificar, aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 

Si se elige la opción Aceptar se confirma que se desea modificar el 
Sistema de Datos Personales; además el sistema despliega la 
confirmación de la operación de dicho registro y el acuse de 
modificación correspondiente, el cual es imprimible. 
 
Si se elige la opción Cancelar se muestra nuevamente la pantalla con la 
información a modificar y en donde aún se pueden realizar cambios si 
así se desea. 
 

d) Eliminación de un Sistema de Datos Personales 

 El responsable del Sistema de Datos Personales podrá eliminar uno 
o más sistemas de datos personales de la unidad administrativa a la 
que pertenece, a través de los siguientes pasos: 
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 Ingresar al sistema en la forma descrita en el punto 12.4, realizar los 
pasos de la búsqueda de registro descrita en el punto b  y 
seleccionar la opción de Eliminar. 
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