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PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS ARCO

De acuerdo a lo establecido en el Titulo Tercero, Capitulo Il de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el Titulo Tercero, Capitulo Unico de los Lineamientos
Generales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico.

Si usted desea ejercer alguno de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de
datos personales, conocidos como derechos ARCO, es importante que tome en cuenta que el
derecho a la proteccién de datos personales es un derecho personalisimo, por lo que sélo usted,
como titular de sus datos personales o, en su caso, su representante podran solicitarlo.

A. Requisitos para la presentacion de una solicitud de ejercicio de Derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion (ARCO):

1. Presentar la solicitud ante el responsable que posee los datos personales, a través de los medios
y mecanismos sefialados en el aviso de privacidad, con la siguiente informacion:

Informacion general. Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO debera contener la siguiente
informacioén:

1. Nombre del titular de los datos personales.

2. Documentos que acrediten la identidad del titular.

3. En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su identidad y
personalidad.

4. Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

5. Descripcidn clara y precisa de los datos personales que se quieran rectificar, cancelar u oponerse
a su tratamiento.

6. Descripcidon del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita.

7. En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacion de los datos personales, entre
ella, el area responsable del tratamiento.

Informacion especifica. Ademas de la informacion antes sefialada, dependiendo del derecho que
desee ejercer, debera incluir la siguiente informacion en la solicitud:

e Derecho de ACCESO: La modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos personales
solicitados.

e Derecho de RECTIFICACION: Las modificaciones que solicita que se realicen a los datos
personales, asi como aportar los documentos que sustenten la solicitud.

e Derecho de CANCELACION: Las causas que motivan la peticién de que se eliminen los datos de
los archivos, registros o bases de datos del responsable del tratamiento.

e Derecho de OPOSICION: Las causas o la situacién que lo llevan a solicitar que finalice el
tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o perjuicio que le causaria que dicho
tratamiento
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En caso de que la solicitud de proteccidn de datos no cuente con la informacién antes descrita, se
podra solicitar la informacién faltante por medio de la PREVENCION, la cual se debera emitir en un
plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud,
el titular tendra 10 dias habiles, después de recibir la prevencién. Transcurrido el plazo sin
desahogar la prevencidn se tendra por no presentada la solicitud de ejercicio de los derechos
ARCO.

2. Acreditar la identidad del titular y, en su caso, la de su representante, asi como la personalidad
de este ultimo.

La solicitud se debera acompafiar de copia simple de una identificacién oficial del titular de los
datos personales, asi como de su representante, en caso de que éste sea quien presente la
solicitud.

Entre las identificaciones oficiales validas se encuentran la credencial para votar vigente y emitida
por el INE.

La identidad de los menores de edad se podra acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave
Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o cualquier otro documento utilizado para tal fin.

La identidad de personas en estado de interdiccién o incapacidad declarada por la ley se podra
acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o
cualquier otro documento utilizado para tal fin.

La personalidad del representante, en su caso, se podra acreditar de la siguiente forma:

o Si el representante es persona fisica, se podrd elegir cualquiera de las siguientes tres
opciones: 1) la presentacién de una carta poder simple suscrita ante dos testigos,
anexando copia simple de sus identificaciones oficiales; 2) mediante instrumento publico
(documento suscrito por un Notario Publico), 3) acudiendo el titular y su representante a
declarar en comparecencia ante el responsable.

o La personalidad del representante persona moral, sélo se podra acreditar mediante
instrumento publico.

Es importante tener en cuenta que la identidad del titular y su representante, asi como la
personalidad de este ultimo, deberan quedar debidamente acreditados previo al ejercicio del
derecho de que se trate, en caso de que resulte procedente, mediante la presentacion de los
documentos originales antes sefalados o copia certificada de los mismos, para su cotejo.

3. Tomar en cuenta las siguientes reglas de representacidn en caso de solicitudes relacionadas con
datos personales de menores de edad, personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada
por ley, o fallecidas.
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Para el ejercicio de derechos ARCO de este grupo de titulares, ademds de la presentacion de la
solicitud con la informacién descrita en el requisito |, se deberan aportar los siguientes documentos,
segun sea el caso:

Para solicitudes de ejercicio de derechos ARCO de datos personales de menores de edad:

Si los padres ejercen la patria potestad y son los que presenten la solicitud:
e  Documento que acredite la identidad de menor.
e Acta de nacimiento del menor.
e |dentificacidn oficial del padre o de la madre, que pretenda ejercer el derecho.
e  (Cartaen la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la madre es quien
ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos
legales de suspension o limitacion de la patria potestad.

Si una persona distinta a los padres es quien ejerce la patria potestad, y es quien presenta la solicitud:

e  Documento que acredite la identidad de menor.

e  Acta de nacimiento del menor.

e  Documento legal que acredite la posesién de la patria potestad.

e Identificacion oficial de quien presenta la solicitud y posee la patria potestad.

e Cartaen la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la patria potestad del
menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o
limitacién de la patria potestad.

Cuando un tutor es quien ejerce la patria potestad:

e  Documento que acredite la identidad de menor.

e  Acta de nacimiento del menor.

e Documento legal que acredite la tutela.

e Identificacidn oficial del tutor.

e  (Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela del menor,
y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacién
de la tutela.

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas en estado de interdiccién o

incapacidad legal:

e Documento que acredite la identidad del titular de los datos personales.

e Instrumento legal de designacién del tutor.

e |dentificacidn oficial del tutor.

e  (Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se
encuentra dentro de lo alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacion de la
misma.

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas fallecidas:
e Identificacidn oficial de la persona a quien pertenecian los datos personales.
e Acta de defuncién correspondiente.
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e Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien presenta la solicitud; aquél donde el
titular de los datos personales hubiere expresado fehacientemente su voluntad de que esta
persona ejerza los derechos ARCO con relacidon a sus datos personales, o el mandato judicial
gue en su caso exista para dicho efecto.

e Documento de identificacidn oficial de quien presenta la solicitud.

Se entenderd por interés juridico aquel derecho subjetivo derivado de una ley que permite a una
persona actuar a nombre de otra que por su situacion le es imposible. Ello, a efecto de solicitar el
ejercicio efectivo de los derechos ARCO.

Quienes pueden alegarlo son, de manera enunciativa mas no limitativa: el albacea, los herederos, los
legatarios o cualquier persona que haya sido designada previamente por el titular para ejercer los
derechos ARCO en su nombre, lo que se acreditara con copia simple del documento delegatorio,
pasado ante la fe de notario publico o suscrito ante dos testigos.

En el supuesto de que el titular sea un menor de edad, el interés juridico se acreditara con la copia
del acta de defuncién, de las identificaciones del menor y de quien ejercia la patria potestad y/o
tutela, asi como una carta en la que el requirente manifieste, bajo protesta de decir verdad, que no
se encontraba dentro de alguno de los supuestos legales de suspensidn o limitacién de la misma.

En el supuesto de que el titular sea una persona en estado de interdiccidon o incapacidad declarada
por ley o por autoridad judicial, el interés juridico se acreditard con la copia de su acta de defuncidn,
el documento de su identificacion oficial y de quien ejercia la tutela, el instrumento legal de
designacién del tutor, asi como carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que
ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de lo alguno de los supuestos legales de suspension o
limitacion de la misma.

En ambos supuestos, se debera acompafar una carta en la cual se expresen los motivos por los cuales
solicita el acceso, rectificacidn, cancelacidn u oposicion de los datos de la persona fallecida.

B. Plazos y Procedimientos para la atencion de las solicitudes de derechos ARCO.
Una vez que se presentd la solicitud y que ésta cumplid con los requisitos antes descritos, el sujeto
obligado ante el cual se presentd debera realizar lo siguiente:

Plazos:

Para dar respuesta a la solicitud 20 dias habiles
Requerimiento de informacidn en caso de que la solicitud no sea clara | 5 dias habiles
Desahogo del requerimiento de informacion 10 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de que el CIESAS no se competente 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion de plazo 10 dias habiles
Contra la negativa de dar tramite o la falta de respuesta, procedera la | 15 dias habiles
interposicion del recurso de revision.
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El ejercicio de los derechos ARCO debera ser gratuito. Sélo podran realizarse cobros para recuperar
los costos de reproduccioén, certificacidn o envio, conforme a la normatividad que resulte aplicable.
Para efectos de acceso a datos personales, las leyes que establezcan los costos de reproduccién y
certificacion deberan considerar en su determinacion que los montos permitan o faciliten el
ejercicio de este derecho. Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o el
mecanismo necesario para reproducir los datos personales, los mismos deberan ser entregados sin
costo a éste.

La informacidn debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de veinte
hojas simples. Las unidades de transparencia podran exceptuar el pago de reproduccidn y envio
atendiendo a las circunstancias socioecondmicas del titular. El responsable no podrd establecer para
la presentacién de las solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO algun servicio o medio que
implique un costo al titular.
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