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1. ACRONIMOS

IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
SP Sistema Persona

SDP Sistema de Datos Personales

UA Unidad Administrativa

2. OBJETIVO

El Sistema Persona tiene como finalidad ser una herramienta informatica en ambiente Web,
que permita a las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal cumplir con
las obligaciones derivadas de los Lineamientos de Protecciéon de Datos Personales.

El presente manual describe, desde una perspectiva de usuario, el funcionamiento de las
consultas que pueden generarse de la informacion del Sistema Persona (SP): Consulta de
SDP’s.

3. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Para operar el Sistema Persona, su equipo de computo debe contar con al menos:

3.1 Hardware

Procesador Pentium 1l 6 superior.
128 MB de memoria RAM (minima recomendada).
1 GB de espacio libre en disco duro (minimo recomendado).

3.2 Software

Navegador Internet Explorer 6.0 6 superior con el Service Pack 1.
Resolucién del monitor de 1024 por 768 pixeles (minima recomendada).
Acrobat Reader version 5.0 6 superior.

Windows 98 4 superior.

NOTA IMPORTANTE: Verifique que su equipo de cémputo cumpla con los requisitos de
software y hardware mencionados en este apartado antes de operar el sistema.

3.2.1 Verificacion de la version 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, ejecttelo
siguiendo la secuencia que se indica abajo.

- En Windows 98 y 2000: boton Inicio>Programas->Internet Explorer.
- En Windows XP: botén Inicio> Todos los programas->Internet Explorer.
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Figura RT1.

Una vez que se despliega la pagina inicial del navegador, seleccione del mend “Ayuda” la
opcion Acerca de Internet Explorer. (Fig.RT2).
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Figura RT2.

En la ventana Acerca de Internet Explorer verifique que la version sea 6.0 6 superior. (Fig.
RT3).
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Figura RT3.

Si la version de su navegador es inferior a la descrita, debera instalar la version adecuada de
dicho programa.
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3.2.2 Verificacion de la version del programa Acrobat Reader.

Verificacion de la version del programa Acrobat Reader. Para llevar a cabo la revision de la versiéon
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 computo. (Fig. RT4).
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Figura RT4.

Al igual que con el programa Internet Explorer, si la version del Acrobat Reader es inferior a la
descrita, deberd instalar la versién adecuada de dicho programa.

3.2.3 Verificacion de laresolucion del monitor.

Para verificar la resolucion de su monitor realice lo siguiente:

En Windows

98 y 2000, siga la secuencia: Inicio>Configuracién->Panel

control->Pantalla. (Fig. RT5).
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secuencia: Inicio> Panel de control>Pantalla. En la ventana

Propiedades de Pantalla, haga clic sobre la pestafia Configuracion. (Fig. RT6).
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Figura RT6.

Aplicar

Posteriormente verifique que el indicador de la seccion Area de pantalla (Resolucion de
pantalla en Windows XP) se encuentre en 1024 por 768 pixeles:

Si la resolucién no esté ubicada en este valor, debe arrastrar el indicador ya sea a la derecha o
izquierda segln sea el caso hasta ajustar dicha resolucién. Cabe mencionar que las
resoluciones que se pueden configurar para su monitor dependen de la tarjeta de video que
tiene su equipo de cédmputo, es muy posible que en equipos Pentium Il dicha tarjeta no soporte
esta resolucion. Puede operar el Sistema Persona con una resolucién menor, pero debera
utilizar las barras de desplazamiento cuando sea necesario.
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4. CONSULTAS DE SDP

En esta seccion se describe el proceso de consulta de uno o mas Sistemas de

Personales dentro del Sistema Persona.

Ingrese al sistema y seleccione la opcidon “Consultas” del menu de Sistemas de

Personales. (Fig. CS1).

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
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Publico en General
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La consulta se puede realizar de dos formas

e Bulsqueda por nimero de folio
e Bulsqueda por criterios

4.1. Busqueda por numero de folio.

En esta blusqueda es necesario ingresar el siguiente dato:

= Folio. Clave de identificacion del Sistema de Datos Personales asignado
automaticamente en el proceso de registro.

La consulta se basa exclusivamente en este criterio. Al ingresarlo las demas opciones de
bldsqueda son descartadas (Fig. CS2).

O
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Sistemas de Datos Personales
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Figura CS2.
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4.2. Busqueda por criterios

En este tipo de busqueda se presentan los siguientes datos:

*Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catalogo de dependencias.
*Unidad Administrativa. El sistema presenta un catalogo con las Unidades
Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.
Nombre del Sistema. El sistema presenta un catalogo de Sistemas relacionados con
la Unidad Administrativa seleccionada.
Normatividad Aplicable. El sistema presenta un catalogo de Leyes del cual el usuario
debera seleccionar una de ellas.
Clasificacién del SDP. El sistema muestra un catalogo con las opciones: fisico o
automatizado.
Tipos de Datos Personales. El sistema muestra los tipos de datos personales
agrupados por categoria. Pueden seleccionarse uno o mas ‘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.
Denominacion Genérica del SDP. Es la Denominacién Genérica a la que pertenece el
Sistema de Datos Personales, la cual se agrupa de la siguiente manera:

o Categoria. El sistema muestra un catalogo de las categorias pudiendo elegir

solo una categoria.
o Subcategoria de SDP. De acuerdo a la categoria seleccionada, el sistema
muestra un catalogo de los tipos de SDP, pudiendo elegir solo uno.

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

o FechaInicial.

o FechaFinal.
Fecha de Registro. Indica la fecha en que se registr6 el SDP en el sistema.
El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la fecha
de registro.

o FechaInicial.

o FechaFinal.
Estatus. El sistema presenta las opciones Eliminado, Modificado, Sin Modificacion.

Debe especificar uno o mas datos de los mencionados para realizar la busqueda por criterios
(Fig. CS3).
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Figura CS3.

Seleccione la opcién “Buscar” para iniciar la consulta.

Si selecciona la opcién “Limpiar”, el sistema limpia (borra) los datos capturados por el usuario
en la pantalla de captura.

Si selecciona la opcion “Cancelar’, el sistema interrumpe el proceso de consulta de usuario y
despliega la pagina inicial del médulo.

En caso de que existan registros de acuerdo a los criterios de busqueda, el sistema despliega
los diferentes registros encontrados y ordenados por folio (Fig. CS4).

Los datos que presenta por renglon son los siguientes:

= Folio del SDP

= Dependencia o Entidad

= Nombre del Sistema

» Denominacidn Genérica del SDP (Categoria, Subcategoria)
= Estatus

= Opciones (Ver detalle, Modificar, Eliminar)
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Figura CS4.

Si se requiere volver a la pantalla anterior, seleccione la opcién “Regresar’.

Si se requiere imprimir, seleccione la opcién “Imprimir’ y el sistema desplegara una nueva
ventana (Fig. CS5) incluyendo solamente los resultados de la consulta con un menu de
impresion.
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Si se requiere ver el detalle de alguno de los SDP registrados (Figura CS6), debera seleccionar
la opciéon “Ver Detalle” del renglon correspondiente.
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e Consultas

Detalle del SDP
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e Guia de usuario
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Figura CS6.

Seleccione la opcion “Regresar” si desea volver a la pagina de despliegue de resultados de la
consulta.
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5. CONSULTA DE TRANSMISIONES

En esta seccién se describe el proceso de consulta de una o mas Transmisiones de datos
personales, de cualquier SDP.

Ingrese al sistema y seleccione la opcion “Consultas” en la seccidn “ Transmisiones” del menu
de Sistemas de Datos Personales. (Fig. CT1)
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Figura CT1

La consulta se puede realizar de dos formas:

e Bulsqueda por nimero de folio
e Busqueda por criterios

5.1. Busqueda por numero de folio.

En esta busqueda es necesario ingresar el siguiente dato:

» Por Folio de la Transmision. El sistema permite capturar la clave de identificacién de
la Transmision.

La consulta se basa exclusivamente en este criterio. Al ingresarlo las demas opciones de
blusqueda son descartadas (Fig. CT2).
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Figura CT2

5.2. Busqueda por criterios

En este tipo de blusqueda se presentan los siguientes datos:

= Dependencia o Entidad. El sistema presenta un catalogo de dependencias.

= Unidad Administrativa. El sistema presenta un catdlogo con las Unidades
Administrativas relacionadas con la Dependencia o Entidad seleccionada.

= Nombre del Sistema. El sistema presenta un catalogo de Sistemas relacionados con
la Unidad Administrativa seleccionada. Se incluye la opcién de TODOS.

» Fechade Transmisién. 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 transmision

o Fecha Inicial.
o Fecha Final.

» Fechade laVigencia de la Transmisién._Indica la fecha de término de la transmision.

El sistema permite seleccionar un rango de fechas entre los que se encuentra la
fecha de vigencia de la transmision

o Fecha Inicial.
o Fecha Final.

= Tipo de Transmisién. Indica si la transmisién se captur6 total o parcial.
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Destino de la Transmisién. Indica si la transmisién se realiz6 a un destinatario que se
encuentra en territorio nacional (NACIONAL) o fuera del pais (INTERNACIONAL).

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

» Por busqueda especifica. El sistema muestra un catalogo con las opciones de
busqueda.
o Vigentes. El sistema muestra un catalogo con los estatus relacionados a las
transmisiones vigentes.
= No modificadas
* Modificadas

o No Vigentes. El sistema muestra un catalogo con los estatus relacionados a las
transmisiones NO vigentes.
= Cancelada (Terminada Anticipadamente)
= Terminada (Su fecha de vigencia es menor al dia actual)

Si el usuario selecciona la opcion “Limpiar” el sistema limpia (borra) los datos capturados por el
usuario en la pantalla.

Si selecciona la opcion “Cancelar” el sistema interrumpe el proceso de consulta de
transmisiones y despliega la pagina inicial del sistema.

Si el usuario captura los datos para los diferentes criterios de busqueda y selecciona la opcion
“Buscar’, el sistema realiza la busqueda 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. CT3)

Los datos que presenta por renglén son los siguientes:
*» Folio de la Transmision.

= Dependencia o Entidad.
= Nombre del Sistema.

=  Pais.
= Tipo de Transmision.
= Estatus.

= Opciones.
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Figura CT3
En la seccion opciones el sistema muestra las opciones “Ver detalle”, “Modificar”’y “Eliminar’.

Por otra parte puede seleccionar las opciones “Regresar” o “Imprimir”.

Si selecciona la opcidon “Regresar” el sistema despliega la pantalla de especificacion de
criterios de busqueda.

Si selecciona la opcién “Imprimir” el sistema despliega una pantalla en formato de impresion la
cual contiene el resultado de la consulta y esta lista para ser enviada a impresion. (Fig. CT4)
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