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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION, OPOSICION Y PORTABILIDAD

. OBJETIVO.

Establecer los medios y procedimientos habilitados por el CIATEC, A.C., para atender las solicitudes de
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de datos
personales (ARCOP).

Il. AMBITO DE APLICACION.
Aplica a las dreas del CIATEC, A.C,, para la atencién de solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP.

I1l. PROCEDIMIENTO INTERNO.

Articulo 1. Cuando se reciba una solicitud de derechos ARCO, la Unidad de Transparencia deberd
recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas responsables dentro de los dos dias
habiles siguientes a aquél en que se hayan recibido.

Articulo 2. La Unidad de Transparencia deberd comunicar al solicitante la notoria incompetencia,
dentro de los tres dias posteriores a la recepcidon de la solicitud, en los casos en que los datos no
correspondan a este Centro, orientandole de ser posible con el responsable competente.

Articulo 3. Si la Unidad de Transparencia requiere informacién adicional del solicitante para aclarar
los términos de su solicitud, deberd requerirle para que lo haga dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion.

Articulo 4. La respuesta deberd ser remitida al solicitante, por conducto de la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, junto con la documentacion
correspondiente. En el supuesto de que el volumen de la respuesta y los documentos anexos
sobrepase la capacidad de la Plataforma, se deberan entregar a través del medio de almacenamiento
y/o modalidades que resulten pertinentes.

Articulo 5. La Unidad de Transparencia deberd recabar el comprobante por el costo de reproduccion
de los documentos entregados al solicitante, asi como de su certificacidén o envio, excepto cuando ello
impligue la entrega de no mas de veinte hojas simples o certificadas, o bien, en su caso, cuando el
titular proporcione el medio magnético, electrénico o el mecanismo o dispositivo necesario para su
reproduccion.

Articulo 6. Si se considera necesario ampliar el plazo legal de veinte dias habiles para responder la
solicitud, en términos de lo previsto en el articulo 51 de la Ley General de Proteccidén de Datos, ello se
deberd solicitar al Comité de Transparencia, a través de un documento que sera enviado a la Unidad
de Transparencia, con la firma del titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando y
motivando las razones de la ampliacion, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion.

Articulo 7. La ampliacion del plazo legal serd por el término de diez dias habiles, por lo que la unidad
administrativa deberda dar respuesta, dentro de los primeros cinco dias habiles del plazo de ampliacién.
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Articulo 8. Si los datos personales respectivos no obran en los archivos, bases de datos, registros,
expedientes o sistemas de la unidad administrativa, ello se debera hacer del conocimiento del Comité
de Transparencia, a través de un documento gque sera enviado a la Unidad de Transparencia, firmado
por el titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando y motivando la inexistencia,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcién. Lo anterior, siempre que ninguna otra area
cuente con los datos en cuestion, lo cual debera ser corroborado con la Unidad de Transparencia.

Articulo 9. La Unidad de Transparencia sera responsable de requerir a las unidades administrativas y
dar respuesta a las solicitudes, asi como realizar todas las gestiones correspondientes a sus funciones
y aguellas que el Comité le encomiende, durante la atencién de las solicitudes y |la sustanciacién del
recurso de revision.

Articulo 10. El Comité de Transparencia conocera del procedimiento de clasificacion de informacioén,
en aquellos casos en que, con motivo del tramite de los procedimientos de acceso, rectificacion,
cancelacién, oposiciéon y portabilidad al tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades
administrativas determinen que exista informacién que sea total o parcialmente clasificada como
reservada o confidencial. El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o
totalmente, la clasificacién de la informacidn realizada por los titulares de las unidades administrativas.

Articulo 11.EI Comité de Transparencia tramitara el procedimiento de inexistencia de informacioén, en
aquellos casos en que, con motivo de los procedimientos de acceso a la informacién, asi como de
acceso, cancelacioén, rectificacion, oposicidon y portabilidad al tratamiento de datos personales, los
titulares de las unidades administrativas determinen que la informacién o datos solicitados son parcial
o totalmente inexistentes.

IV. PROCEDIMIENTO CON LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Articulo 12. La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP deberd contener la siguiente
informacion:

I Nombre del titular de los datos personales.

Il Documentos que acrediten la identidad del titular.

1l En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su
identidad y personalidad.

\VA Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

V. Descripcidén clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCOP, salvo que se trata del derecho de acceso.

VL. Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.

VII. En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacién de los datos
personales.

Articulo 13. Ademas de la informacion general antes seflalada, dependiendo del derecho que desee
ejercer el titular de los datos personales, debera incluir la siguiente informacion en la solicitud:

.  Derecho de ACCESO: |a modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos personales
solicitados.
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Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se realicen a los datos
personales, asi como aportar los documentos que sustenten la solicitud.

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.

Derecho de OPOSICION: las causas o la situacién que lo llevan a solicitar que finalice el
tratamiento de sus datos personales, asi como el dafo o perjuicio que le causaria que dicho
tratamiento continde; o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales
desea ejercer este derecho.

Derecho de PORTABILIDAD: |a peticion de solicitar una copia de sus datos personales en un
formato estructurado y comunmente utilizado, o bien, transmitir sus datos personales al
responsable receptor la denominacion del responsable receptor; la explicacion general de la
situacion de emergencia en la que se encuentra el titular, a efecto de que los plazos de
respuesta sobre la procedencia o improcedencia de su solicitud y, en su caso, para hacer
efectiva la portabilidad de sus datos personales sean menores y, la denominacién del
responsable receptor y el documento que acredite la relacidon juridica entre el responsable y el
titular; el cumplimiento de una disposicidon legal o el derecho que pretende ejercer, en caso de
gue el titular solicite la transmisidon de sus datos personales.

Articulo 14. Para acreditar la identidad del titular y, en su caso, la de su representante, asi como la
personalidad de este Ultimo, se seguiran las siguientes reglas:

A. Tratandose del titular de los datos personales.

Medios para acreditacion de la identidad del titular mayor de edad y en pleno uso y goce de
sus derechos (capacidad juridica). Debera presentar original de identificaciéon oficial (credencial
para votar, pasaporte, cédula profesional).

Medios para acreditacion de la identidad de una persona menor de edad. Se podra acreditar
mediante acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion, credenciales expedidas
por instituciones educativas o instituciones de seguridad social, pasaporte o cualquier otro
documento oficial utilizado para tal fin.

Medios para acreditacién de la identidad de una persona en estado de interdiccidn o
incapacidad declarada. Se podrd acreditar mediante acta de nacimiento, Clave Unica de
Registro de Poblacidn, pasaporte o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

B. Tratandose del representante legal.
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Cuando el titular mayor de edad y en pleno uso y goce de sus derechos (capacidad juridica)
ejerza sus derechos ARCOP a través de su representante. Debera presentar copia simple de la
identificaciéon oficial del titular, identificacidn oficial del representante e instrumento publico;
carta poder simple firmada ante dos testigos anexando copia simple de las identificaciones
oficiales de quienes intervengan en la suscripcidon de este, o declaraciéon en comparecencia
personal del titular.
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Cuando la persona menor de edad esta representanta por los padres que ejercen la patria
potestad. Ademas de acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de
la persona menor de edad, identificacién oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer
el derecho y carta en 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 suspensiéon o limitacion de la patria potestad.

Cuando la persona menor de edad estd representada por un tutor. Ademas de acreditar la
identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la persona menor de edad,
documento legal que acredite la tutela, identificacion oficial del tutor (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional) y carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad,
gue egjerce la tutela del menor,y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales
de suspensién o limitacidon de la tutela.

Cuando la persona en estado de interdicciéon o incapacidad. Ademas de acreditar la identidad
del titular, deberd presentar instrumento legal de designacién del tutor, identificaciéon oficial
del tutor (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en la que se manifieste,
bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela del menor, y gue no se encuentra dentro de
alguno de los supuestos legales de suspensidn o limitaciéon de la tutela.

Cuando el titular de los datos personales es una persona fallecida. La persona que acredite
tener un interés juridico debera presentar, acta de defuncién del titular, documentos que
acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y documento de
identificacion oficial de quien solicita el ejercicio de los derechos ARCOP (credencial para votar,
pasaporte, cédula profesional).

Articulo 15. Se debera atender la solicitud de ejercicio de derechos ARCOP, conforme a lo
siguiente:
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En un plazo no mayor de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcidn
de la solicitud, informandole si procede o no el gjercicio del derecho solicitado. Dicho plazo
podrd ser ampliado por una sola vez, hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las
circunstancias, y siempre y cuando se le notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

En caso de que haya procedido el gjercicio del derecho, se deberan llevar a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a partir
del dia siguiente en el que le haya notificado la respuesta anterior.
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