INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

INEA

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

EL derecho a la proteccién de datos personales es un derecho personalisimo, por lo
que solo usted, como titular de sus datos personales o0, en su caso, su representante
podran solicitarlo.

A. REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD DE EJERCICIO DE

DERECHOS ARCO.
Presentacion de la solicitud

A través de la Plataforma Nacional de Transparencia;
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio,

A través de un correo electrdénico a la direccidn utransparencia@inea.gob.mx,

Por escrito en el Modulo de la Unidad de Transparencia, ubicado en calle Francisco
Marqguez numero 160, colonia Condesa, demarcacion territorial Cuauhtémoc, codigo
postal 06140, Ciudad de México.

INFORMACION QUE DEBE CONTENER LA SOLICITUD DE EJERCICIO DE DERECHOS
ARCO

Informacién general.

Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO deberad contener la siguiente informacion:

e Nombre del titular de los datos personales.

e Documentos que acrediten la identidad del titular.

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

« Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.
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¢ Descripcion clara y precisa de los datos personales que se quieran rectificar, cancelar u
oponerse a su tratamiento.

» Descripcion del derecho que se quiere egjercer o de lo que solicita el titular.

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

Informacién especifica.

Ademas de la informacién general antes sefalada, dependiendo del derecho que desee
ejercer, debera incluir la siguiente informacidn en la solicitud:

¢ 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 peticidn 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 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 continue; o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales
desea ejercer este derecho.

NOTA: Si la solicitud no cuenta con la informacién antes descrita, el INEA le podra solicitar la informacion faltante
por medio de una 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, y tendra 10 dias habiles, después de recibir la prevencion, para
proporcionar la informacién requerida, pues de lo contrario se tendra como no presentada su solicitud.

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 identificacion oficial de usted
como 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: credencial para votar, pasaporte, cartilla
militar, cédula profesional, licencia para conducir y documento migratorio.

La identidad de personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley se
podrd acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion,
pasaporte o cualquier otro documento o identificacion oficial expedida para tal fin.

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

¢ Si el representante es persona fisica, se podra 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 usted y su representante a declarar en comparecencia ante el
responsable.
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e La personalidad de un representante persona moral, solo se podrd acreditar mediante
instrumento publico.

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

B. PLAZOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE EJERCICIO
DE DERECHOS ARCO.

De conformidad con el articulo 45 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, una vez que se presentd la solicitud y que ésta cumplid con
los requisitos antes descritos, se procedera a lo siguiente:

¢ En un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud, debera informarle si procede o no el gjercicio del derecho solicitado. El plazo
referido en el parrafo anterior podra 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, debera llevar a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente en el que le haya notificado la respuesta anterior.

Aunqgue no proceda el gjercicio del derecho solicitado, el sujeto obligado debera responder
la solicitud, explicando las causas de la improcedencia respectiva, en el plazo de 20 dias
habiles antes senalado.

NOTA: El gjercicio de los derechos ARCO es GRATUITO, y sélo podran realizarse cobros para recuperar los costos
de reproduccion, certificacion o envio de informacion, bajo las siguientes reglas:

e Cuando el titular proporcione un medio magnético, electronico o el mecanismo
necesario para la reproduccion de los datos personales (e]: USB o CD), éstos deberan
ser entregados sin Costo.

¢ La informacion debera ser entregada sin costo cuando impligue la entrega de no mas
de 20 hojas simples.

Finalmente, si la normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestion
establece un tramite o procedimiento especifico para el gjercicio de los derechos ARCO, se
debera informar la existencia de dicho tramite o procedimiento en un plazo maximo de 5
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud, a fin de
que decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite especifico o con base en el
procedimiento aqui descrito.
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