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PROCEDIMIENTO INTERNO
PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE
EJERCICIO DE DERECHOS
DE ACCESO,
RECTIFICACION,
CANCELACION,
OPOSICION Y
PORTABILIDAD -ARCOP-
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OBJETIVO .
Describir de forma detallada los medios y procedimientos implementados para atender las solicitudes

de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicién o portabilidad de datos
personales dentro de la Secretaria de Gobernacién y sujetos obligados coordinados.

DEFINICIO

Para efectos del presente instrumento, se entendera por:

L. Acta(s): Documento escrito que hace constar los acuerdos y decisiones tomadas
en relacién con lo acontecido durante la celebraciéon de una sesién ordinaria o
extraordinaria del Comité de Transparencia,

IL Area(s) o Unidad{es) Administrativa(s): Las mencionadas en el articulo 2 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion y su estructura
organizacional, asi como los sujetos obligados coordinados;

Hl. Aviso de privacidad: Documento que se pone a disposicion de la persona titular
de datos personales de forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado
por la responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos
personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de los
mismos; el cual puede ser integra! o simplificado;

. Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona
fisica identificada o identificable, condicionados a criterios determinadocs, con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, -
procesamiento, almacenamiento y organizacion;

V. Bloqueo: Consiste en la identificacién y conservacion de datos personales una vez
cumplida la finalidad para la cual fueron recabados, con el (nico propdsito de
determinar posibles responsabilidades en relacién con su tratamiento, hasta el
plazo de prescripcion legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los
datos personales no podrén ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se
procedera a su cancelacion en la base de datos que corresponda;

Vi Comité: Comité de Transparencia de la Secretaria de Cobernacién y sus Sujetos
Obligados Coordinados, cuya funcién es determinar la naturaleza de la
informacién y que constituye el soporte fundamental para el entramado
institucional gue hace posible la transparencia, el acceso a la informacion
publica, la proteccién de datos personales, la gestién archivistica, la rendicién de
cuentas y la apertura institucional;

V. Consentimiento: Manifestacién de la voluntad libre, especifica e informada de la
persona titular de los datos mediante la cual se efectda el tratamiento de los
mismos;

VIil. Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando
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su identidad pueda determinarse directa o indireftamente a traves de cualguier
informacién;

IX. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar oriQen a discriminacioén o conlleve
un riesgo grave para éste. De manera enungiativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion genética,
creencias religiosas, filosdficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual;

X Derechos ARCOP: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad de los datos personales;

XI. Dias: Dias habiles;

XIl. Disociacién: El procedimiento mediante el cual las datos personales no pueden
asociarse a la persona titular ni permitir, por su egtructura, contenido o grado de
desagregacion, ia identificacion del mismo;

Xlll. Encargade: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacion
del responsable, que sola © conjuntamente con otras trate datos personales a
nombre y por cuenta del responsable,

XIV. Enlace(s) de Transparencia y en Datos Personales: Las personas servidoras
publicas designadas por los titulares de las dreas sefialadas en el articulo 2 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacjén; y con las responsabilidades
establecidas en el articulo 2, fraccién V de las Politicas de Transparencia, Acceso a
la Informacién Puablica, Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva de la
Secretaria de Gobernacion, a excepcidon de la Jecretaria General del Consejo
Nacional de Poblacién; Coordinacion General de la Comisién Mexicana de Ayuda
a Refugiados y del Instituto Nacional de Migracion;

XV. Evaluacién de Impacto en la Proteccion de Datos Personales: Documento
mediante el cual los sujetos obligados que pretendan poner en operacion o
modificar politicas pUblicas, programas, sistemas o plataformas informaticas,
aplicaciones electrénicas o cualquier otra tecnologfa que implique el tratamiento
intensivo o relevante de datos personales, ponderan los impactos reales respecto
de determinado tratamiento de datos personales, a efecto de identificar y mitigar
posibles riesgos relacionados con los principios, deberes y derechos de los
titulares, asi como los deberes de los responsables y encargados, previstos en |a
normativa apticable;

XVI. Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas o archivos que por
disposicion de ley puedan ser consultadas publicamente cuando no exista
impedimento por una norma limitativa y sin mas exigencia que, en su caso, el
pago de una contraprestacion, tarifa o contribucion. No se considerara fuente de
acceso plblico cuando la informacién contenida en la misma sea obtenida o
tenga una procedencia ilicita, conforme a las disposiciones establecidas por la
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados y demas normativa aplicable;

XVIi. Informacién Clasificada: Aquella que puede ser Reservada o Confidencial, de
acuerdo con las causales establecidas en las disposiciones en la materia y que
poseen las &dreas sefaladas en el articulo 2 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacion, sus Organos Administrativos Desconcentrados, o sus
sujetos obligados coordinados de acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones; a excepcion de la Secretarfa General del Consejo Nacional de
Poblacién: Coordinacién General de la Comisidn Mexicana de Ayuda a
Refugiados y del Instituto Nacional de Migracidn;

XVIll. Informacién Confidencial: Aquella informacién cuya clasificacion no estara sujeta
a temporalidad alguna y se ubica en los supuestos sefialados en los articulos 116
de la Ley General v 113 de la Ley Federal ambas de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica; y que poseen las areas sefaladas en el articulo 2° del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, sus Organos
Administrativos Desconcentrados, ¢ sus sujetos obligados coordinados de
acuerdo con sus facultades, competencias o funciones; a excepcion de la
Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion; Coordinacién General de
la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados y del Instituto Nacional de
Migracion;

XIX. Informacién Reservada: Aquella informacion clasificada temporalmente, por
ubicarse en alguno de los supuestos establecidos en los articulos 113 de la Ley
Ceneral y 110 de la Ley Federal ambas de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica; y gue poseen las dreas sefialadas en el articulo 2 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacién, sus Organos Administrativos Desconcentrados,
0 sus sujetos obligados coordinados de acuerdo con sus facultades,
competencias o funciones; a excepcidon de la Secretaria General del Consejo
Nacional de Poblacién; Coordinacién General de la Comisién Mexicana de Ayuda
a Refugiados y del Instituto Nacional de Migracidn;

XX. Versiones Publicas: Documentos de los cuales se suprime la informacidn
considerada legalmente reservada o confidencial, de conformidad con el marco
normativo aplicable;

XXI. Instituto: Instituto Nacicnal de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales;

XXIL. 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. Elio, a
efecto de solicitar el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP;

XXIIl. Inventario de Datos Personales: Catalogo de la informacién basica de cada
tratamiento de datos personales, de conformidad con los articulos 33, fraccién i
de la Ley General de Proteccién de Datos Personales y el 58 de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico;
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XXIV. Ley de Datos: Ley General de Proteccion de Datps Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

XXV. Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso b fa Informacion Publica;

XXV1. Ley General: Ley General de Transparencia y Accesala Ia Informacion Pdblica;

XXVII. Lineamientos Generales: Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico;

XXVIIl.Medidas compensatorias: Mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares
el aviso de privacidad, a través de su difusién por medios masivos de
comunicacion u otros de amplio alcance;

XXIX. Medidas de seguridad: Conjunto de accionps, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos gue permitan proteger los datos
personales;

XXX. Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestion,
soporte y revisidon de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la
identificacién, clasificacién y borrado seguro de¢ la informacion, asi como la
sensibilizacién v capacitaciéon del personal, en materia de protecciéon de datos
personales;

XXXI. Medidas de seguridad técnicas: Conjuntc de acciones y mecanismos gue se valen
de la tecnologia relacionada ¢con hardware y software para proteger el entorno
digita! de los datos personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De
manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las siguientes
actividades:

a) Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacion, asi como a los
recursos, sea por usuarios identificados y autorizados;

b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades gue requiere con motivo de sus funciones;

¢) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacién, desarrollo

¥y mantenimiento del software y hardware, y
d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de

los recursos informaticos en el tratamiento de datos personales;

XXXII. Plataforma Nacional: A la que hace referencia el afticulo 49 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XXX OIC: Organo Interno de Control Especializado en el remo Gobernacion;

XXXIV.Orden del Dia: Determinacion de todos aguellos puntos que sean relevantes y
adecuados de tratar en el contexto de una sesién;

XXXV. Prueba de Dafio: Carga de los Sujetos Obligados d¢ demostrar que la divulgacion
de la informacion lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el
dafio gue puede producirse con la publicidad de |a informaciéon es mayor que el
interés de conocerla;

XXXVI.Remisién: Toda comunicacién de datos personales realizada exclusivamente entre
el responsable y encargado dentro o fuera del territoric mexicano;
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XXXVIl. Responsable(s): Los sujetos obligados a que se refiere el articulo 1 de la Ley de

XXXVIIL

Datos que deciden sobre el tratamiento de datos personales;
RISEGOB: Reglarmento Interior de la Secretaria de Gobernacion;

XXXIX. Secretaria: Secretaria de Cobernacion;

XL.

XLL

XLIL

XL

XLIV,

XLV.
XLVIL

XLVIL.

Sesién Ordinaria: Aquella que se desarrolla en la fecha establecida previamente
por el Comité de Transparencia en su calendario anual de sesiones;

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos y actividades interrelacionadas para
establecer, implementar, operar, monitorear, revisar, mantener y mejorar el
tratamiento y seguridad de los datos personales, de conformidad con lo previsto
en la Ley de Datos y demas disposiciones que resulten aplicables a la materia,

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de [os poderes
Legislative, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba vy ejerza recursos pUblicos federales o realice actos de
autoridad en los términos previstos en la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Sujetos Obligados Coordinados: Sujetos obligados que no cuentan con el capital y
la infraestructura necesaria para solventar las obligaciones de una Unidad de
Transparencia, con excepcién del Instituto Nacional de Migracién; Secretaria
General del Consejo Nacional de Poblacidn y la Coordinaciéon General de la
Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados;

Supresién: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa
archivistica aplicable que resulte en la eliminacién, borrado o destruccién de los
datos personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por el
responsable;

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

Transferencia: Toda comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta de la persona titular, responsable o
encargada,

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacicnadas con la obtencidn, uso, registro, organizacidén, conservacion,
elaboracién, utilizacién, comunicacion, difusién, almacenamiento, posesidn,
acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposicidon de
datos personales,y -

XLVIIL. Unidad de Transparencia: Unidad receptora de las solicitudes de informacidn a

N
Vil

cuya tutela estard el trdmite de éstas.
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AMBITO DE APLICACION

El presente documento es aplicable y de observancia para toda aque”a persona servidora publica de
todas las unidades administrativas que se encuentren dentro del ambito de sus atribuciones vy
funciones, involucradas en el tratamiento de Datos Personales para dar atencion al derecho de acceso
a la informacién y de ejercicio de Derechos ARCOP, ya sea que administren sistemas completos o el
tramo de informacién que le corresponda.

Lo anterior, con independencia de que los datos personales obren en soportes fisicos y/o electrénicos,
de ta forma o modalidad de su creacion, procesamiento, almacenamiento y organizacion.

Todas las personas servidoras publicas que tengan acceso [sin importar el motivo] a cualquier dato
personal, estan forzosamente cbligadas a conocer vy aplicar las medidas de seguridad propias de cada
Sistema en cada etapa del tratamiento; la obligacién de confidencialidad subsistird aln después de
que los servidores publicos hayan finalizado su intervencidén en el tratamiento, hayan cambiado sus
funciones o concluido su relacién laboral con el sujeto obligado.

PROCEDIMIENTO INTERNO

Numeral 1.- La Unidad de Transparencia sera responsable de requerir 3 las unidades administrativas y
remitir la respuesta a las solicitudes, asi como realizar todas las gestiones correspondientes a sus
funciones y aguellas que el Comité le encomiende, durante la atencion de las solicitudes y la
sustanciacién del recurso de revision.

Numeral 2.- El Comité de Transparencia, al ser la maxima autoridad en el tema dentro del sujeto
obligado, conocera del procedimiento de clasificacién de informacién, pudiendo confirmar, modificar o
revocar, parcial o totalmente, la clasificacién de la informacidn; asi como de conocer del trdmite de los
procedimientos de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicién y portabilidad al tratamiento de datos
personales,

Asimismo, sustanciara los procedimientos de negativa del ejercicio de derechos ARCOP y de
inexistencia de los datos y de ampliacién de término para atender las solicitudes.

La resolucién del Comité de Transparencia a que se refiere el articulo 53, segundo parrafo de la Ley
General debera contar con los elementos minimos que permitan al titular tener la certeza de que se
utilizé un criteric de blsqueda exhaustivo; asi como sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar
que generaron fa inexistencia en cuestidon y la unidad administrativa competente de contar con los
rmismos.

Numeral 3.- La Unidad de Transparencia tendrd a disposicién del titular y, en su caso, de su
representante los datos personales en el medio de reproduccién solicitado y/o las constancias que
acrediten el gjercicio efectivo de los derechos ARCOP durante un plazo maximo de sesenta dias,
contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la respuesta de procedencia al titular.

En caso de que el titular no acuda a la Unidad de Transparencia a concluir el procedimiento de
atencién de su solicitud de derechos ARCOP, se daré por concluida la atencién a la solicitud y
procederd a la destruccidon del material en el que se reprodujeron los datos personales o de las
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constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP, dejando a salvo el derecho que
le asiste al titular de presentar una nueva solicitud.

Numeral 4.- La Unidad de Transparencia registrara las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP el
mismo dia de su recepcién hasta las 18:00 horas, en caso de gue la recepcién sea posterior a esa hora,
se registrara con la fecha del dia habil siguiente.

Si por algun motivo se recibiera una solicitud por escrito, correo electrénico o alguno de los medios
habilitados por el Sistema Nacional de Transparencia en alguna otra Unidad Administrativa, esta
deberd remitir de inmediato via correo electrénico a la Unidad de Transparencia para que, a su vez,
pueda registrarla en la Plataforma Nacional.

Numeral 5.- La Unidad de Transparencia turnard dentro de los dos dias habiles siguientes a su
recepcién a la o las unidades administrativas que pudieran ser competentes para atender el gjercicio.

Los plazos para notificacién interna, dentro de los dias habiles son de momento a momento y dentro
de! horario habil oficial, mismo que estd contemplado dentro de las Norma que Regula las Jornadas y
Horarios de Labores en la Administracion Publica Federal Centralizada.

Las respuestas a las solicitudes, atencién a requerimientos o cualquier notificacion recibida fuera del
horario laboral oficial se registrara con la fecha del dia habil siguiente.

Numeral 6.- Dentro de los tres dias posteriores a la recepcién de la solicitud, la Unidad de
Transparencia, deberd notificar a la persona solicitante la notoria incompetencia v de ser posible
orientara hacia e! sujeto obligado competente.

Numeral 7.- La Unidad de Transparencia, en caso de advertir que la solicitud corresponde a un derecho
diverso, debera reconducir la via y comunicarlo al titular, dentro de los cinco dias posteriores a la
recepcion de la solicitud.

Numeral 8.- En caso de que exista un trémite o procedimiento especifico para el acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicién o portabilidad al tratamiento de datos personales, la Unidad de Transparencia
debera comunicario dentro de los cinco dias posteriores a la recepcién de la solicitud. En caso de que el
titular no sefiale manifestacién alguna, se entenderad que ha elegido el procedimiento general de
atencion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP,

Numeral 9.- En el caso de que los detalles proporcionados en la solicitud de datos personales sean
insuficientes, incompletos o erréneos para poder identificar o localizar la informacion, la Unidad
Administrativa debera enviar un comunicado especificando los elementos necesarios para su tramite a
la Unidad de Transparencia dentro del plazo de dos dias habiles, informando la necesidad de realizar
un requerimiento de informacién adicional, el cual se notificara a la persona solicitante dentro de los
cinco dias posteriores a la recepcion de su solicitud.

Numeral 10.- Si los datos obran en los archivos, bases de datos, registros, expedientes o sistemas de la
unidad administrativa, se debera responder a la Unidad de Transparencia, dentro de los ocho dias
habiles posteriores a la recepcién de la solicitud en la Unidad Administrativa, precisando, en su caso, los
costos de reproduccién y envio,

[as]

-
ot -

|I1

v,

-

IS =SS I NNESSSINE
X SNSRI ESSTNS

/o

Y



2624

-/ Felipe Carrillo
PUERTO

AEXTMIRITO OFL BpOLITARIAGE,
REVOLECICMANIA ¥ DEFENSOR

% GOBERNACION

SECRETARIA DE GOBERNACION

Numeral 11.- La Unidad de Transparencia deberd recabar el comprobanite por el costo de reproduccion
de los documentos entregados al solicitante, asi como de su certificacion o envic, 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 p dispositivo necesario para su
reproduccion.

Numeral 12.- En ei caso de que la Unidad Administrativa requiera ampliar el plazo de respuesta a una
solicitud, deberd remitir al Comité, a través de la Unidad de Transpatencia, dentro de los ocho dias
habiles siguientes a aguél en que se haya recibido la solicitud, un escritp en el que expligue de manera
fundada y motivada las causas que justifican la prérroga y el periodo especifico que requieren para dar
contestacion. En estos casos, el Comité podra aprobar una prérroga gor un periodo no mayor a diez
dias habiles dependiendo del caso concreto.

Numetral 13.- En el caso de que la Unidad Administrativa determine qué el o los datos solicitados no se
encuentran en sus archivos, debera enviar en formato electrénico al Comité, a través de la Unidad de
Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aguél en que se haya recibido la solicitud,
un escrito en el que funde y motive las causas de la inexistencia, para dgterminar su procedencia.

Numeral 14.- En el caso de que la Unidad Administrativa determine gue el o los datos solicitados no
corresponden a la titularidad de la persona solicitante, debera clasificarla como confidencial o
reservada, remitiendo electrénicamente al Comité, a través de la Unidad de Transparencia, un escrito
en el que funde y motive la clasificacién correspondiente, dentro de los ocho dias habiles siguientes a
agquél en que se haya recibido la solicitud, siendo totalmente responsabilidad de las Unidades
Administrativas la elaboracién de Versiones Publicas de conformidad con lo sefialado en su escrito de
clasificacion de la informacion.

Los titulares de las Unidades Administrativas tomaran en cuenta las circunstancias de modo, tiempo y
lugar relacionadas con la informacion al momento de su clasificacién; el periodo de reserva maximo
sera de cinco afos prarrogables por cinco afios mas, los cuales se contabilizardn a partir de |a fecha de
la solicitud; la solicitud de ampliacién del periodo de reserva debetd ser solicitado al Comité de
Transparencia tres meses antes de su vencimiento.

Numeral 15.- En el supuesto de que se niegue por cualguier otro motivo el derecho de acceso,
rectificacién, cancelacién, oposicién o portabilidad al tratamiento dé datos personales, se deberd
remitir electrénicamente al Comité de Transparencia, a través de fg Unidad de Transparencia un
documento fundando y motivando la negativa, dentro de los ocha dfas habiles posteriores a la
recepcion.

Numeral 16.- Una vez acreditada fehacientemente la titularidad de los datos personales, procederd su
entrega a través de correo certificado y/o de medios electrénicos, asi como de las constancias de
ejercicio efectivo de derechos ARCOP,

Numeral 17.- En caso de resultar procedente el gjercicio de los derechos ARCOP, la Secretaria debera
hacerlo efectivo en un plazo no mayor a quince dias contados a partir del dia siguiente en que se
hubiere notificado la respuesta al titular, identidad del titular y, en su caso, la identidad y personalidad
con la que actde su representante legal.
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TO DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSOI

Numeral 18.- La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP debera contener la siguiente
informacion:

I Nombre del titular de los datos personales.
Il Documentos que acrediten la identidad del titular,
" En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su

identidad y personalidad.

4 Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

A% Descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCOP, salvo que se trate del derecho de acceso,

Vi Descripcién del derecho que se quiere ejercer ¢ de lo que solicita el titular.

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

Numeral 19.- Ademas de la informacién general antes sefialada, dependiendo del derecho que desee
ejercer el titular de los datos personales, deberd incluir la siguiente informacidn en la solicitud:

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

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

[t 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.

v 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 continde; o bien, deberd indicar las finalidades especificas respecto de las cuales
desea ejercer este derecho.

Vv Derecho de PORTABILIDAD: la peticién de solicitar una copia de sus datos personales en
un formato estructurado y corminmente utilizado, o bien, transmitir sus datos personales al
responsable receptor, la denominacién del responsable receptor; la explicacién general de la
situacion de emergencia en la que se encuentra el titular, a efecto de que los plazos de
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 relacién juridica entre el responsable y el titular; el cumplimiento de una disposicién
legal o el derecho que pretende ejercer, en caso de que el titular solicite la transmisién de sus
datos personales.

Numeral 20.- Para la acreditacién de la titularidad y/o representacion legal, se seguiran las siguientes:

Persona titular mayor de edad y en pleno uso y doce de sus derechos podré acreditar su
identidad a través de cualquiera de los siguientes medios:

. Identificacion oficial como credencial para votar, pasaporte o cédula profesional,

Il. Firma electrénica avanzada o del instrumento electrénico que lo sustituya, o

11l. Mecanismaos de autenticacién autorizados por el Institute y los Organismos garantes, segln
corresponda, publicados mediante acuerdo general en el Diario Oficial de la Federacion o en los
diarios y gacetas oficiales de las Entidades Federativas.

10

%



% GOBERNACION S Fe%%%"

SECRETARIA DE GOBERNACIGOHN PUERTO

i\ ARMEWTAITS DLL FROLITARIADO.
mUVSLUCIOARID ¥ CIFEMESE
ol uavAn

La utilizacién de la firma electrénica avanzada o del instrumento electrénico gque lo sustituya
eximira de la presentacidn de la copia del documento de identificgcion.

Persona titular menor de edad

l. Acta de nacimiento

Il. Clave Unica del Registro de Poblacién

lil. Credenciales expedidas por institucione educativas o de seguridad social
IV. Pasaporte

Persona en estado de interdiccién ¢ incapacidad

I.  Acta de nacimiento
Il. Clave Unica del Registro de Poblacién
1. Pasaporte

A través de representante legal

l. Debera presentar copia simple de la identificacion oficial del titular, identificacién 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
suscripcién de este, o declaracién en comparecencia persohal del titular.

Il. Menores de edad, ademds, identificacién oficial del padré o de la madre gue 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 suspengion o limitacién de la patria
potestad.

ill. Menor de edad representada por persona distinta a sus padres debera presentar acta de
nacimiento de la persona menor de edad, documento legal que acredite la patria
potestad (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en fa 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 limitaciéon de
la patria potestad; en caso de ser tutor, documento legal gue acredite la tutela.

V. Persona en estado de interdiccién o incapacidad, ademas de acreditar la identidad del
titular, deberd presentar instrumento legal de designacion dei tutor, identificacién 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 que no se
encuentra dentro de alguno de los supuestos legales dd suspensién o limitacion de la
tutela.

V. Persona fallecida, la persona que acredite tener un interés juridico debera presentar ante
la Secretaria acta de defuncién del titular, documentos que acrediten el interés juridico de
quien pretende ejercer el derecho y documento de identificacién oficial de quien solicita
el ejercicio de los derechos ARCOP (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).
Por interés juridico se entiende aquel gque tiene una persona fisica que, con motivo del
fallecimiento del titular, pretende ejercer los derechos ARCOP de éste, para el
reconocimiento de derechos sucesorios, atendiendo a la relacién de parentesco por
consanguinidad o afinidad que haya tenido con el titular, el cual se acreditara en términos
de las disposiciones legales aplicables. Puede alegar: interés juridico, de manera
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enunciativa mas no limitativa, el albacea, herederos, legatarios, familiares en linea recta sin
limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado, lo que se acreditara con
copia simple del documento delegatorio, pasado ante la fe de notario publico o suscrito
ante dos testigos.

Para realizar la entrega de la respuesta respectiva es necesaria la acreditacién inequivoca
de la identidad de la persona titular de los datos personales, los cuales serdn en:

1. Entrega en la Unidad de Transparencia
2, Envié por correo certificado con acuse de recibo previo pago de derechos por parte de la
persona titular (por concepto de envio).

Las especificaciones no previstas en el presente estaradn sujetas a lo dispuesto en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién.

APROBACION
El presente Documento de Seguridad de la Unidad de Transparencia de la Secretarfa de Gobernacion y

de sus sujetos obligados coordinados, se firma en la Ciudad de México, a los 30 dias del mes de
septiembre de dos mil veinticuatro,

SUPLENTE DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

js TIVOS DE LA UNIDAD GENERAL DE
_ iDICOS
SECREFARIA DE'GOBERNACION

Esta foja corresponde al PROCEDIMIENTC INTERNO PARA LA ATENCIONDE SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION, OPQSICION ¥ PORTABILIDAD -ARCOP-, emitida por el Comité de Transparencia de la Secretarla de
Gobernacian, el 30 de septiembre del 2024.
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