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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES
PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO RECTIFICACION
CANCELACION Y OPOSICION.

En este documento, le explicamos el procedimiento para que pueda ejercer sus
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion de datos personales a

través de una solicitud de Derechos ARCO.
Requisitos.

1.- Presentar la solicitud ante la Unidad de Transparencia de la Unidad Auténoma
Metropolitana, en caso que esta institucién educativa sea quien posea los datos

personales.

La solicitud de ejercicio de derechos ARCO de conformidad con el articulo 52 de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

debera contener lo siguiente:

I. El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir

notificaciones;

II. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la

personalidad e identidad de su representante;

lll. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual

se presenta la solicitud,;

IV. La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de

acceso,

V. La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita

el titular, y
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VI. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos

personales, €n Su Ccaso.

Informacién Especifica.

Ademas de la informacién general antes sefialada, dependiendo del derecho que

desee ejercer, deberaincluir la siguiente informacién en la solicitud:

o Derecho de ACCESO: la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan

los datos personales solicitados.

« 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 peticion 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 situacion 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 continde; o bien, debera
indicar las finalidades especificas respecto de las cuales desea ejercer

este derecho.

En caso de que su solicitud no sea clara, falte alguno de los requisitos sefialados o
se requieran mayores elementos, de conformidad con el articulo 52 de la LGPDP la
Unidad de Transparencia le podra requerir la informacion faltante dentro de los cinco
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dias siguientes a la presentacion de la solicitud de ejercicio de los derechos ARCO
a fin de que usted la proporcione a la Unidad de Transparencia en un plazo no mayor
a diez dias habiles; en caso de no atender el requerimiento, su solicitud se tendra

COmMo no presentada.

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

De conformidad con el articulo 49 de la LGPDPPSO, para el ejercicio de los derechos
ARCO sera necesario acreditar la identidad del titular o la de su representante, sera
posible, excepcionalmente, en aquellos supuestos previstos por disposicion legal, o

en su caso por mandato judicial.

El Titular de los datos deberd acompafar su solicitud con una copia simple de una
identificacion oficial (credencial para votar, pasaporte, cartilla militar, cédula
profesional, licencia para conducir o documento migratorio), asi como de su

representante, en caso de que éste sea quien presente la solicitud.
La personalidad del representante se podra acreditar con:

e Carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando copia simple de sus
identificaciones oficiales;

e Poder notarial;

La identidad del titular y su representante, asi como la personalidad de este ultimo,
deberan quedar debidamente acreditadas previo al ejercicio del derecho que se trate
a través del cotejo documental de los documentos originales y las copias presentadas

para la solicitud de ejercicio de derechos ARCO.

REGLAS DE REPRESENTACION EN CASO DE SOLICITUDES RELACIONADAS

CON DATOS PERSONALES DE MENORES DE EDAD, PERSONAS EN ESTADO
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DE INTERDICCION O INCAPACIDAD DECLARADA POR LEY, Y PERSONAS
FALLECIDAS.

Menores de Edad.

De conformidad con el articulo 49 de la LGPDPPSO, en el ejercicio de derechos

ARCO de menores de edad se estara sujeto a las reglas de representacion previstas

en las leyes civiles, para tal efecto deberan presentar, segin sea el caso:

a) Menores de edad. Si los padres ejercen la patria potestad y son los que

presentan la solicitud:

Documento que acredite la identidad del menor.

Acta de nacimiento del menor.

Identificacion oficial del padre o la madre que pretenda ejercer el derecho.
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 suspension o limitacién de la

patria potestad.

b) Menores de edad. Si una persona distinta a los padres es quien ejerce la

patria potestad, y es quien presenta la solicitud:

Documento que acredite la identidad del menor.

Documento que acredite la posesién de la patria potestad.

Identificacion oficial de quien presenta la solicitud y posee la patria potestad.
Carta en la que se manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la
patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de algunos de los

supuestos legales de suspension o limitacion de la patria potestad.

c) Menores de edad. El tutor es quien ejerce la patria potestad:

Documento que acredite la identidad del menor.

Acta de nacimiento del menor.
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e Documento que acredite la tutela.

¢ Identificacion 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 suspensién o limitacion de la tutela.

Personas en estado de interdiccion o incapacidad legal.

De conformidad con el articulo 49 de la LGPDPPSO, en el ejercicio de derechos
ARCO de personas que se encuentren en estado de interdiccion o de incapacidad
legal se estara sujeto a las reglas de representacion previstas en las leyes civiles,

para tal efecto deberan presentar:

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

¢ Instrumento legal de designacion del tutor.

¢ Identificacion 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 alguno de los supuestos legales de

suspensioén o limitacion de la misma.

Personas Fallecidas.

De conformidad con el articulo 49 de la LGPDPPSO, tratdndose de datos
concernientes a personas fallecidas, la persona que acredite tener un interés
juridico, de conformidad con las leyes aplicables, podréa ejercer los derechos ARCO,
siempre que el titular de los derechos hubiere expresado fehacientemente su
voluntad en tal sentido o que exista un mandato judicial para dicho efecto, para lo

cual se deberan aportar los siguientes documentos:

e Acta de defuncion del titular.
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e Documentos que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el
derecho.

¢ Identificacion oficial de quien solicita el ejercicio de los derechos ARCO.

Se entendera 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.

Pueden alegar tener interés juridico, sin que se trate de una lista limitativa sino
enunciativa, las siguientes personas: 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 acreditard con copia simple del
documento delegatorio, pasado ante la fe de notario publico o suscrito ante dos

testigos.

En el supuesto de que la persona fallecida sea un menor de edad, el interés juridico
se acreditara con la copia del acta de defuncion, 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 suspension o limitacion de la misma. En
ambos supuestos, se deberda acompafiar una carta en la cual se expresen los
motivos por los cuales solicita el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de

los datos de la persona fallecida

Plazos y procedimiento para la atencion de solicitudes de ejercicio de
derechos ARCO.

Formulacion y presentacion de la Solicitud de Ejercicio de Derechos ARCO.
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De conformidad con el articulo 52 de la LGPDDPSO las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO deberan presentarse ante la Unidad de Transparencia de la

Universidad Auténoma Metropolitana.

e La solicitud puede formularse a través de escrito libre o de acuerdo a los
formatos disponibles en el portal
https://transparencia.uam.mx/apdp/index.htmi

e La solicitud puede presentarse a través de medios electrénicos como la
Plataforma Nacional de Transparencia o en el correo electronico

transparencia@correo.uam.mx , o bien, de manera personal en la Unidad de

Transparencia de la Universidad Autnoma Metropolitana.

El acuse de recepcion de la solicitud para las modalidades electronicas

correspondientes al correo electronico transparencia@correo.uam.mx, o bien, de

manera personal, sera proporcionado por la Unidad de Transparencia.

Para las solicitudes presentadas en la Plataforma Nacional de Transparencia, el
acuse se proporciona de manera automatica, o bien, puede descargarlo

nuevamente en el repositorio de solicitudes.

Recepcidén de la solicitud de Ejercicio de Derechos ARCO.

De conformidad con el articulo 52 de la LGPDDPSO la Unidad de Transparencia

debera dar tramite a toda solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

Es importante precisar que la solicitud debe cumplir con los requisitos establecidos

en el apartado 1 y 2 del presente documento.

Incompetencia.
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De conformidad con el articulo 53 de la LGPDDPSO, cuando la Universidad
Autonoma Metropolitana no sea competente para atender la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, debera hacer del conocimiento del titular dicha
situacién dentro de los tres dias siguientes a la presentacion de la solicitud, y en
caso de poderlo determinar, orientara al solicitante hacia el responsable

competente.
Prevencion.

En caso de que la Universidad Autonoma Metropolitana tenga competencia para
conocer de la solicitud de ejercicio de los Derechos ARCO pero ésta no satisfaga
alguno de los requisitos y la Universidad Autbnoma Metropolitana no cuente con
elementos para subsanarla, de conformidad con el articulo 52 de la LGPDDPS se
prevendra al solicitante para que dentro de los cinco dias siguientes a la
presentacion de la solicitud de ejercicio de los derechos ARCO, y por una sola
ocasion, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados

a partir del dia siguiente al de la notificacion.

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencién se tendra por no presentada la

solicitud de ejercicio de los derechos ARCO.

La prevencién tendréa el efecto de interrumpir el plazo para resolver la solicitud de
ejercicio de los Derechos ARCO.

Respuesta.

De conformidad con el articulo 51 de la LGPDPPSO, una vez que se presento la
solicitud y ésta cumpli6 con los requisitos antes descritos, la Unidad de

Transparencia debera realizar lo siguiente:

En un plazo no mayor a veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente de la

recepcion de la solicitud, la Unidad de Transparencia deberéa informarle al solicitante
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si procede o no el ejercicio de los derechos ARCO. Este plazo podra ampliarse por

diez dias habiles mas cuando existan causas justificadas.

Si la solicitud resulta procedente en el ejercicio de los derechos ARCO, se llevaran
a cabo las acciones necesarias para hacerlos efectivos en un plazo que no podra
exceder de quince dias contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado
la respuesta al titular.

Inexistencia de la Informacion.

De conformidad con el articulo 53 de la LGPDPPSO, en caso de que se declare la
inexistencia de los datos personales en los archivos, registros, sistemas o
expedientes de la Universidad Autbnoma Metropolitana, dicha declaracion debera
constar en una resoluciéon del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia

de los datos personales.
Mecanismos especificos para solicitar el ejercicio de los Derechos ARCO.

De conformidad con el articulo 54 de la LGPDPPSO, cuando las disposiciones
aplicables a determinados tratamientos de datos personales establezcan un tramite
o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, la
Unidad de Transparencia debera informar al titular sobre la existencia del mismo en
un plazo no mayor a cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, a efecto de que el solicitante decida si ejerce sus
derechos a través del mecanismo especifico o bien por el procedimiento de ejercicio
de derechos ARCO.

Improcedencia en el ejercicio de los Derechos ARCO.

De conformidad con el articulo 55 de la LGPDPPSO, las Unicas causas en las que

el ejercicio de los derechos ARCO no sera procedente son:
I.  Cuando el titular o su representante no estén debidamente acreditados para
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

ello;

Cuando los datos personales no se encuentren en posesion del responsable;
Cuando exista un impedimento legal;

Cuando lesionen los derechos de un tercero;

Cuando se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas;

Cuando exista una resolucion de autoridad competente que restrinja el
acceso a los datos personales o no permita la rectificacién, cancelacion u
oposicién de los mismos;

Cuando la cancelacion u posicion haya sido previamente realizada;

Cuando el responsable no sea competente;

Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del
titular;

Cuando sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente
adquiridas por el Titular;

Cuando en funcién de sus atribuciones legales el uso cotidiano, resguardo, y
manejo sean necesarios y proporcionales para mantener la integridad,
estabilidad y permanencia del Estado Mexicano, o

Cuando los datos personales sean parte de la informacién que las entidades
sujetas a la regulacién y supervision financiera del sujeto obligado hayan
proporcionado a éste, en cumplimiento de requerimientos de dicha

informacion sobre sus operaciones, organizacion y actividades.

En todos los casos anteriores, la Unidad de Transparencia debera informar al titular

el motivo de su determinacién, en el plazo de hasta veinte dias disponibles para dar

una respuesta al solicitante.
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COSTOS.

De conformidad con el articulo 50 de la LGPDPPSO, el ejercicio de los derechos
ARCO debera ser gratuito. Solo podran realizarse cobros para recuperar los costos
de reproduccion, certificacion o envio, conforme a las cuotas y tarifas autorizadas

por el Comité de Transparencia.

Cuando el Titular proporcione el medio magnético, electronico o el mecanismo
necesario para reproducir los datos personales, los mismos deberan ser entregados

sin costo a éste.

La informacion sera entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de

veinte hojas simples.
RECURSO DE REVISION.

Contra la negativa de dar tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO o por falta de respuesta de la Unidad de Transparencia, procedera la
interposicion del recurso de revision en estricto apego al articulo 94 de la
LGPDPPSO.
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