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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS

ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION, OPOSICION Y PORTABILIDAD

I. OBJETIVO.

Establecer los medios y procedimientos habilitados por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales para atender las solicitudes de ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de datos personales (ARCOP).

IIl. AMBITO DE APLICACION.
Aplica a las areas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales para la atencion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP.

1. DEFINICIONES

Para los efectos del presente documento se entendera por:

VL.

Areas: Instancias previstas en el articulo 5° del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, que cuentan o puedan
contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas de los datos personales;

Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la finalidad para
la cual fueron recabados, con el Unico proposito de determinar posibles responsabilidades en
relacidén con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o contractual de éstas. Durante
dicho periodo, los datos personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se
procedera a su cancelacion en la base de datos que corresponda;

Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Datos personales: Cualquier informaciéon concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion;

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

Derechos ARCOP: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad al

tratamiento de datos personales;
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VIL. Dias: Dias habiles;

VIIL. Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacion del responsable,
que sola o de manera conjunta con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del
responsable;

IX. Instituto: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales;

X. Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo

49 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

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

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

Xill. Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado;

XIV.  Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante procedimientos
manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso,
registro, organizacidén, conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o
disposicién de datos personales, y

XV. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

lil. PROCEDIMIENTO INTERNO.
Articulo 1. En materia de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de datos
personales, la Unidad de Transparencia y las unidades administrativas deberan atender lo siguiente:

. Registro de en Plataforma Nacional de Transparencia. La Unidad de Transparencia debera
registrar las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP el mismo dia de su recepcion, excepto cuando
se reciban después de las dieciocho horas o en dias inhabiles, en cuyo caso se podran capturar al dia
habil siguiente;
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IIl.  Turno de solicitudes a las areas competentes. La Unidad de Transparencia debera recibir y turnar
las solicitudes a las unidades administrativas responsables dentro de los dos dias habiles siguientes
a aquél en que se hayan recibido;

lll.  Incompetencia.La Unidad de Transparencia debera comunicar al solicitante la notoria incompetencia,
dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la solicitud, en los casos en que los datos no
correspondan a este Instituto, orientandole de ser posible con el responsable competente.

IV.  Reconduccion del ejercicio de derecho. La Unidad de Transparencia, en caso de advertir que la
solicitud corresponde a un derecho diverso, deberéa reconducir la via y comunicarlo al titular, dentro de
los cinco dias posteriores a la recepcion de la solicitud

V.  Tramite especifico. En caso de que exista un tramite o procedimiento especifico para el acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales, la Unidad de Transparencia
debera comunicarlo dentro de los cinco dias posteriores a la recepcién de la solicitud. En caso de que
el titular no sefiale manifestacion alguna, se entendera que ha elegido el procedimiento general de
atencion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP;

VI.  Prevencion o requerimiento de informacion adicional. Si la Unidad de Transparencia requiere
informacion adicional del solicitante para aclarar los términos de su solicitud, debera requerirle para
que lo haga dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion;

VI.  Requerimiento de informacion adicional por parte de las areas. Si alguna unidad administrativa
requiere informacién adicional del solicitante para aclarar los términos de su solicitud, ello se debera
hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias habiles posteriores ala
recepcion, a efecto de que ésta gestione lo conducente dentro del plazo referido en la fraccion anterior;

VIIl.  Respuesta a la solicitud por parte de las areas competentes. 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 recepcion de la solicitud
en la unidad administrativa;

IX.  Respuestaala solicitud por parte de la Unidad de Transparencia. La respuesta debera 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.

X.  Costos por reproducciéon de informacion. La Unidad de Transparencia deberd recabar el
comprobante por el costo de reproduccion de los documentos entregados al solicitante, asi como de
su certificacion o envio, excepto cuando ello implique la entrega de no méas 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;

Xl.  Ampliacién de plazo de respuesta. 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
Proteccion de Datos, ello se debera solicitar al Comité de Transparencia, a través de un documento
que sera enviado a la Secretaria Técnica, con la firma del titular de la unidad administrativa
correspondiente, fundando y motivando las razones de la ampliacién, dentro de los ocho dias habiles
posteriores a la recepcion;
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Xll.  Respuesta del area derivado de la ampliacion del plazo. La ampliacion del plazo legal sera por el
término de diez dias habiles, por lo que la unidad administrativa debera dar respuesta, dentro de los
primeros cinco dias habiles del plazo de ampliacion:

Xll. Inexistencia de los datos personales. 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 que sera enviado a la
Secretaria Técnica, firmado por el titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando y
motivando la inexistencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion. Lo anterior,
siempre que ninguna otra area cuente con los datos en cuestion, lo cual debera ser corroborado con
la Unidad de Transparencia;

XIV.  Clasificacion de datos personales de titulares diversos a quien ejerce el derecho. Si en los
documentos anexos a la respuesta existe informacion que no pertenece al titular y debe ser clasificada
como reservada o confidencial, se debera hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, a
través de un oficio enviado a la Secretaria Técnica Técnico, con la firma del titular de la unidad
administrativa correspondiente, fundando y motivando la clasificacién, anexando, en su caso, la
version publica, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion. De considerarlo necesario,
se solicitara a la unidad administrativa poner a disposicién del Comité de Transparencia el documento,
registro o expediente clasificado;

XV. Remision de version publica. En relacion con la fraccion anterior, Unicamente deberan ser remitidos
al Comité de Transparencia, los documentos que contengan informacion clasificada, en version
publica, por lo que no se deberan presentar documentos en version integra que no sean sujetos de
clasificacion;

XVI.  Improcedencia del ejercicio del derecho. En el supuesto de que se niegue por cualquier otro motivo
el derecho de acceso, rectificacién, cancelacion, oposicion o portabilidad al tratamiento de datos
personales, se debera remitir el asunto al Comité de Transparencia, a través de un documento que
sera enviado a la Secretaria Técnica, firmado por el titular de la unidad administrativa correspondiente,
fundando y motivando la negativa, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion;

XVIl.  Envio de datos personales por correo certificado. Sélo procedera el envio por correo certificado de
los datos personales o de las constancias del ejercicio efectivo de los derechos ARCOP, cuando la
solicitud sea presentada personalmente por el titular ante el Instituto, no medie representacion alguna
del titular, y no se trate de menores de edad o de datos personales de fallecidos.

XVIIl.  Envio de datos personales por medios electrénicos. Sdlo procedera el envio por medios
electrénicos de los datos personales o de las constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los
derechos ARCOP, cuando el titular hubiere acreditado fehacientemente su identidad y, en su caso, la
identidad y personalidad de su representante mediante cualquier mecanismo en los términos previstos
en la Ley General y los Lineamientos generales de proteccion de datos personales para el sector
publico.

XIX.  Plazo para hacer efectivos los derechos ARCOP. En caso de resultar procedente el ejercicio de los
derechos ARCOP, el Instituto 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, previa acreditacion de la
identidad del titular y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actue su representante legal.
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Articulo 2. Las peticiones dirigidas al Comité de Transparencia deberan ser remitidas en modalidad electronica,
junto con la documentacion correspondiente, a su Secretaria Técnica, a través de correo electrnico, y en caso
de que su volumen exceda la capacidad de éste, se entregara a través del medio de almacenamiento que
resulte pertinente, respecto de lo cual, en este ultimo caso, la Secretaria Técnica acusara recibo de la entrega
a través de correo electronico.

Articulo 3. 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 aquellas
que el Comité le encomiende, durante la atencidn de las solicitudes y la sustanciacién del recurso de revision.

Articulo 4. El Comité de Transparencia conocera del procedimiento de clasificacion de informacion, en aquellos
casos en que, con motivo del tramite de los procedimientos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad al tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades administrativas determinen que
exista informacion que sea total o parcialmente clasificada como reservada o confidencial.

El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la clasificacion de la
informacion realizada por los titulares de las unidades administrativas.

Articulo 5. El Comité de Transparencia tramitara el procedimiento de inexistencia de informacion, en aquellos
casos en que, con motivo de los procedimientos de acceso a la informacién, asi como de acceso, cancelacion,
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.

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 utilizd un criterio de
busqueda exhaustivo; asi como sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestion y la unidad administrativa competente de contar con los mismos.

Articulo 6. El Comité de Transparencia sustanciaré el procedimiento para conocer negativas de datos
personales, en aquellos casos en que, con motivo del tramite de los procedimientos de acceso, cancelacion,
rectificacion u oposicion al tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades administrativas nieguen
por cualquier causa el derecho ejercido. El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar,
parcial o totalmente, la negativa formulada por los titulares de las unidades administrativas.

Articulo 7. En la respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP, el Instituto debera sefialar
los costos de reproduccién, certificacion y/o envio de los datos personales o de las constancias que acrediten
el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP que, en su caso, correspondan.

El plazo que tiene el titular para realizar el pago no podra ser menor de tres dias contados a partir del dia
siguiente de que se notifique la repuesta.
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Articulo 8. La Unidad de Transparencia tendra a disposicion del titular y, en su caso, de su representante los
datos personales en el medio de reproduccion solicitado y/o las constancias que acrediten el ejercicio 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, el Instituto dara por concluida la atencién a la solicitud y procedera a la
destruccion del material en el que se reprodujeron los datos personales o de las 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.

Articulo 9. La Unidad de Transparencia debera dar vista al Organo Interno de Control, respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a las personas servidoras publicas por incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

IV. PROCEDIMIENTO CON LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES
Articulo 10. La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP debera contener la siguiente informacién:

I.  Nombre del titular de los datos personales.
ll.  Documentos que acrediten la identidad del titular.
lll.  En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su identidad y
personalidad.
IV.  Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.
V. Descripcion 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.
VI.  Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.
VII.  En su caso, documentos o informacion que faciliten la localizacion de los datos personales.

Articulo 9. Ademas de la informacién general antes sefialada, dependiendo del derecho que desee ejercer el
titular de los datos personales, debera incluir la siguiente informacion en la solicitud:

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

V.  Derecho de PORTABILIDAD: la 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 recepctor; la explicacién general de la situacién 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 denominacion del responsable receptor y el documento que acredite la relacion
juridica entre el responsable y el titular; el cumplimiento de una disposicion legal o el derecho que
pretende ejercer, en caso de que el titular solicite la transmision de sus datos personales.

Si la informacion proporcionada resulta insuficiente para atenderla por no satisfacer alguno de los requisitos
previstos en el articulo 52 de la Ley General, o bien, no proporcione los documentos para acreditar su identidad
o representacion legal, el Instituto podra solicitar la informacién faltante por medio de una prevencion, la cual
se debera emitir en un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la presentacion
de la solicitud. El titular contaré con un plazo de diez dias para atender la prevencién, contados a partir del dia
siguiente al de la notificacién, en caso contrario, se tendrd como no presentada la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCOP.

Articulo 10. 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.
l. Medios para acreditacién de la identidad del titular mayor de edad y en pleno uso y
goce de sus derechos (capacidad juridica). Debera presentar original de identificacion oficial
(credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).
Il 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.
M. Medios para acreditacion de la identidad de una persona en estado de interdiccion o
incapacidad declarada. Se podra acreditar mediante acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de
Poblacion, pasaporte o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

B. Tratandose del representante legal.
l. 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 identificacion oficial del titular, identificacion 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 suscripcion de este, o declaracion en comparecencia personal del titular.
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1. 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, identificacion 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
suspension o limitacién de la patria potestad.

M. Cuando la persona menor de edad esta representada por persona distinta a sus padres.
Ademas de acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la persona menor
de edad, documento legal que acredite la posesion de la patria potestad, identificacion oficial de quien
ejerce la patria potestad (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en 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 suspension o limitacion de la patria potestad
Iv. Cuando la persona menor de edad esta 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, que ejerce la tutela del
menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion
de la tutela.

V. Cuando la persona en estado de interdiccion o incapacidad. Ademas de acreditar la
identidad del titular, debera presentar instrumento legal de designacién del tutor, identificacion 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 de suspension o limitacién de la tutela.

VI. Cuando el titular de los datos personales es una persona fallecida. La persona que
acredite tener un interés juridico debera presentar ante el Instituto, 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). Por interés juridico se entiende aquel que 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 relacion 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 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.

Articulo 11. El Instituto debera atender la solicitud de ejercicio de derechos ARCOP, conforme a lo siguiente:

a. Enun plazo no mayor de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud, informandole si procede o no el ejercicio del derecho solicitado. Dicho plazo podra ser
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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.

b. En caso de que haya procedido el ejercicio del derecho, el Instituto debera 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.

Articulo 12. El ejercicio de los derechos ARCOP es GRATUITO, y sdlo podran realizarse cobros para recuperar
los costos de reproduccion, certificacion o envio de informacion, bajo las siguientes reglas:

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

b. La informacién debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas de 20 hojas
simples o certificadas.

Articulo 13. Si la normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestion establece un tramite o
procedimiento especifico para el ejercicio de los derechos ARCOP, el sujeto obligado le debera informar la
existencia de dicho tramite o procedimiento en un plazo méaximo de cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la presentacion de la solicitud, a fin de que el titular decida si presentara su solicitud de acuerdo
con el tramite especifico o con base en el procedimiento descrito en el presente documento.

Articulo 14. Cuando se traten datos personales por via electrénica en un formato estructurado y cominmente
utilizado, el titular tendra derecho a obtener del responsable una copia de los datos objeto de tratamiento en un
formato electronico estructurado y cominmente utilizado que le permita seguir utilizandolos.

Cuando el titular haya facilitado los datos personales y el tratamiento se base en el consentimiento o en un
contrato, tendra derecho a transmitir dichos datos personales y cualquier otra informacién que haya facilitado y
que se conserve en un sistema de tratamiento automatizado a otro sistema en un formato electrénico
comunmente utilizado, sin impedimentos por parte del responsable del tratamiento de quien se retiren los datos
personales.

Articulo 15. Se entendera que un formato adquiere la calidad de estructurado y cominmente utilizado, con
independencia del sistema informatico utilizado para su generacion y reproduccion, cuando se cumplan todos
los siguientes supuestos:

. Se trate de un formato electronico accesible y legible por medios automatizados, de tal forma que éstos
puedan identificar, reconocer, extraer, explotar o realizar cualquier ofra operacion con
datos personales especificos;

[l. Elformato permita la reutilizacién y/o aprovechamiento de los datos personales, y
lll.  El formato sea interoperable con otros sistemas informaticos.

Pagina9de9
El presente documento fue aprobado por el Comité de Transparencia, en la Vigésima Quinta Sesién Extraordinaria 2021, de fecha
veintitrés de septiembre de dos mil veintiuno, mediante acuerdo EXT-25/CT/23/09/2021.06

ﬁlNAlmx O|NA|mEXiCD OINAImexico INAI,mx



MANUAL DEL CRITERIO 01/2022.
ACREDITACION DE IDENTIDAD POR
VIDEOLLAMADA.

=¥ Unidad de 1 H Q
= § Trans parencia INQlI [E[j



Manual del Criterio 01/2022: Acreditacion de Identidad por Videollamada

indice

. Introduccion

Publico Objetivo

Marco normativo

Contexto

Procedimiento de Acreditacion de ldentidad

o Ul AN W IN -
w 0 O U1 NN W

Conclusion 1

Pagina 2 de 13



Manual del Criterio 01/2022: Acreditacion de Identidad por Videollamada

1. Introduccion

1.1. Objetivo del Manual.

El objetivo de este manual es proporcionar una guia clara y detallada sobre el uso y
aplicacion del “Criterio 01/2022: Acreditacion de la Identidad de la Persona Titular en
la Modalidad de Videollamada”. Este Criterio ha sido implementado para facilitar la
acreditacion de identidad de las personas titulares de datos personales, y busca asegurar
que los procedimientos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) de datos
personales se realicen de manera segura y eficiente, minimizando los riesgos para la salud
publica que trajo consigo la pandemia por COVID-19 y mejorando el acceso para personas
que no residen en la Ciudad de México.
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2. Publico Objetivo

Este manual esta dirigido a:

= Personas funcionarias publicas y personal de las Unidades de Transparencia que
son responsables de gestionar las solicitudes de derechos ARCO.

= Representantes de instituciones publicas que necesitan comprender y aplicar el
Criterio 01/2022 en su trabajo diario.

= Personas titulares de datos personales que buscan ejercer sus derechos ARCO y
desean comprender el procedimiento de acreditacion de identidad mediante
videollamada.
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3. Marco normativo

De acuerdo con el articulo 49 de la Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Oposicion de datos personales, sera necesario acreditar la identidad de la persona titular
y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actle el representante.

En este sentido, el articulo 91 de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico, establecen que la acreditacion de la identidad del
titular y, en su caso, la identidad y personalidad del representante, se debera llevar a
cabo mediante la presentacion de los documentos originales que correspondan, siempre
y cuando el titular o su representante se presenten en la Unidad de Transparencia del
responsable y esta situacion se deje asentada en la constancia que acredite el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de los datos personales, segin corresponda.

En este sentido, el articulo 97 del mismo ordenamiento establece que solo procedera el
envio por medios electrénicos de los datos personales o de las constancias que acrediten
el ejercicio efectivo de los derechos ARCO, cuando el titular hubiere acreditado
fehacientemente su identidad y en su caso, la identidad y personalidad de su
representante mediante cualquier mecanismo en los términos previstos en la Ley General.

Como se advierte, para garantizar la seguridad y autenticidad de este proceso, la
normativa exige que la acreditacion de la identidad del titular de los datos personales, asi
como la del representante cuando corresponda, se realice mediante la presentacion de
documentos originales. Este paso debe llevarse a cabo en las oficinas de la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado correspondiente, y debe quedar una constancia
formal de este acto.

Solo cuando ello acontezca, se podran enviar datos personales o constancias por medios
electronicos cuando la identidad del titular y, en su caso, del representante, haya sido
acreditada de manera fehaciente. Este mecanismo debe cumplir con los procedimientos
establecidos para asegurar que en la garantia del ejercicio de derechos ARCO, estos estén
protegidos en todo momento.

En este sentido, al requerir la presentacion personal y la verificacién de documentos en
las oficinas de la Unidad de Transparencia se refuerza la seriedad del proceso y la
responsabilidad de las partes involucradas. Al establecer procedimientos claros vy
verificables para la acreditacion de identidad, se protege no solo los derechos
individuales, sino que también se fortalece la legitimidad de las instituciones publicas y
su capacidad para gestionar de manera responsable la informacion personal.
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4. Contexto

La emergencia sanitaria global causada por la pandemia de COVID-19 provocoé cambios
drasticos en la manera en que las instituciones publicas operan, particularmente en la
atencion y servicios brindados al publico. Seglin datos de la Organizacion Mundial de la
Salud, hasta enero de 2021 se registraron mas de 90 millones de casos confirmados y 1.9
millones de muertes por COVID-19 a nivel mundial, lo que subraya la gravedad y la urgente
necesidad de adaptar los procesos institucionales para mitigar los riesgos asociados al
contacto fisico y al traslado de personas.

En este contexto, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, a través del Comité de Transparencia, aprobd la
implementacion del “Criterio 01/2022. Acreditacion de la identidad de la persona titular
en la modalidad de videollamada”. Este criterio surge como una respuesta directa a la
necesidad de proteger la salud de las personas y del personal de la institucion, al mismo
tiempo que garantiza el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de datos personales.

La implementacion de este criterio no solo respondi6é a la urgencia sanitaria, sino que
también demostro ser de gran utilidad para las personas que, por diversas razones, no
residen en la Ciudad de México. En un pais con mas de 120 millones de habitantes y una
vasta extension geografica, las barreras fisicas y econdmicas para trasladarse a la capital
pueden ser significativas. Segun el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, mas del
70% de la poblacion mexicana reside fuera de la Ciudad de México. Este dato resalta la
importancia de la implementacion de mecanismos accesibles y eficientes que permitan a
todas las personas a ejercer sus derechos sin importar su ubicacion geografica.

En este sentido, la adaptacion de procesos administrativos mediante tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC) refleja un avance hacia la modernizacion del Estado y
la democratizacion del acceso a servicios publicos. La pandemia de COVID-19 aceler¢ la
adopcion de estas tecnologias, destacando su relevancia en tiempos de crisis y como una
estrategia sostenible para mejorar la eficiencia y la inclusividad de las instituciones
publicas.
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En conclusién, la creacion e implementacion del Criterio 01/2022 por parte del INAI
responde a una necesidad apremiante derivada de la pandemia de COVID-19, pero también
evidencia una visidn a largo plazo para mejorar la accesibilidad y eficiencia en la garantia
del ejercicio de proteccion de datos personales. La modalidad de videollamada protege la
salud pulblica y democratiza el acceso a derechos fundamentales, subrayando el
compromiso del INAI con los derechos que tutela, la inclusion y la modernizacion
administrativa.’

Referencias.
I. Organizacion Mundial de la Salud. (2021). Coronavirus disease (COVID-19) pandemic.
Il. World Health Organization. Weekly epidemiological update - 12 January 2021.
Il. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. (2021). Censo de Poblacion y Vivienda 2020.
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5. Procedimiento de Acreditacion de Identidad

5.1.

Requisitos Previos

Antes de proceder con la acreditacion de identidad mediante videollamada, se deben
cumplir los siguientes requisitos:

5.2.

5.3.

5.4.

Documentacion Necesaria: la persona solicitante debe tener una identificacion
oficial vigente (INE, pasaporte, etc.) y, en caso de actuar a través de un
representante, el documento que acredite la personalidad del representante.

Preparativos Técnicos: la persona solicitante debe contar con acceso a una
computadora o dispositivo movil con camara, microfono y conexion a internet
estable. Ademas, debe tener instalada la aplicacion Teams, la cual se utilizara
para la videollamada.

Proceso Paso a Paso

Solicitud de Videollamada

Expresion de Interés: la persona solicitante debe indicar su interés en llevar a cabo
la acreditacion de la titularidad de la informacion mediante videollamada,
conforme al Criterio 01/2022.

Contacto Inicial: la Unidad de Transparencia se pondra en contacto con la persona
solicitante para concretar una cita para la videollamada.

Preparacion para la Videollamada

Confirmacion de la Cita: una vez acordada la fecha y hora de la videollamada, la
Unidad de Transparencia enviara un correo electronico a la persona solicitante con
un vinculo electronico a la aplicacion Teams, junto con los detalles de la cita y el
aviso de privacidad.

Revision de Requisitos Técnicos: la persona solicitante debe asegurarse de que su

equipo y conexion a internet estan listos para la videollamada. Se recomienda
realizar una prueba previa para evitar problemas técnicos durante la cita.
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Realizacion de la Videollamada

Inicio de la Videollamada: el dia de la cita, la persona solicitante debe conectarse
a la videollamada a la hora acordada usando el enlace proporcionado.

Verificacion de Identidad: durante la videollamada, la persona solicitante debe
presentar su identificacion oficial frente a la camara. La Unidad de Transparencia
tomara una captura de pantalla que muestre la persona solicitante, su
identificacion y a las personas servidoras publicas presentes.

Generacion de Acta: la Unidad de Transparencia generara un Acta en la que se
dejara constancia de la fecha, el medio utilizado y el derecho ARCO que se
pretende ejercer; como se muestra a continuacion:

DILIGENCIA DE ACREDITACION DE IDENTIDAD.

Con fundamento en los articulos 6, 43, 49 y 52 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 73, 76, 83, 91 y 97 de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, asi como el Criterio del
Comité de Transparencia 01/22 “Acreditacion de la identidad de la persona titular en la
modalidad de videollamada”, siendo las ___ horas con ___ minutos del dia ___de ___ de
dos mil , se da inicio a la comparecencia virtual para la acreditacion de la
identidad de la persona de nombre para la solicitud de datos personales con
folio , a través de la plataforma Microsoft Teams, en sesion convocada por la
Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, cuya ubicacion se encuentra en Avenida de los Insurgentes
Sur 3211, planta baja, colonia Insurgentes Cuicuilco, con cddigo postal 04530, Alcaldia

Coyoacan, en la Ciudad de México.

Se da cuenta que la persona compareciente mostré de manera remota un documento que

se logra identificar como una (credencial para votar expedida por el Instituto Nacional
Electoral, Pasaporte, u otro documento oficial vdlido) expedido(a) por , donde
consta el nombre de , mismo que coincide con el nombre registrado como

promovente de la solicitud de datos personales referida; asi como una fotografia que es
coincidente con la imagen de la persona compareciente.

Una vez verificada la coincidencia entre los datos del documento presentado, los registros
de la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales respecto la solicitud referida y los rasgos
fisicos de la persona compareciente, se tiene por acreditada la identidad de la persona
solicitante. Como constancia de la presente diligencia, se emite la presente Acta.
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RESPUESTA. EJERCICIO EFECTIVO DEL DERECHO ARCO.
¢ Caso 1. Remitio su identificacion a través de la PNT

Se hace del conocimiento de la persona solicitante que, dado que la identificacion
presentada durante esta acreditacion fue adjuntada a la solicitud en la Plataforma Nacional
de Transparencia, la respuesta correspondiente sera enviada al medio electronico elegido,
una vez finalizada la presente diligencia.

e Caso 2. No remitio su identificacion a través de la PNT

Se hace del conocimiento de la persona solicitante que, dado que la identificacion
presentada en esta acreditacion no se adjunté al momento de realizar la solicitud a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia, la respuesta a la solicitud sera enviada al medio
electronico elegido unicamente después de que haga llegar la copia en formato digital
de la identificacion exhibida durante esta diligencia, al correo electronico
unidad.transparencia@inai.org.mx.

Se informa que, de no enviarse la documentacion en la forma indicada, no sera posible
hacer el envio de la respuesta a la solicitud.

EN CASO DE INCONFORMIDAD.

Se hace del conocimiento de la persona solicitante que, una vez recibida la respuesta a la
solicitud de datos personales, contara con un plazo de 15 dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente a su notificacion, para presentar el recurso de revision ante el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, a
traveés de la Plataforma Nacional de Transparencia,
http://www.plataformadetransparencia.org.mx/, en la seccion denominada “Quejas de
Respuestas”; o bien, en forma escrita o mediante escrito libre, en el domicilio del Instituto,
asi como por correo electrdnico a la cuenta de recursoderevision@inai.org.mx.

Finalmente, se informa que esta acta sera enviada al medio digital indicado para recibir
notificaciones, una vez que haya sido firmada por la persona encargada de llevar a cabo la
diligencia.

Por lo anterior, siendo las _ horas con _ minutos del mismo dia de su inicio, se da por
concluida la comparecencia virtual para la acreditacion de la identidad de la persona
solicitante.

Persona encargada de llevar la
diligencia.

Nombre:

Cargo:

Firma
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.
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Testigo de la diligencia.
Nombre:
Cargo:

Firma

Confirmacion de la Identidad

Digitalizacion de Documentos: La persona solicitante debe digitalizar su
identificacion oficial y enviarla por correo electronico a la Unidad de
Transparencia.

Revision de Documentos: La Unidad de Transparencia, una vez mas, revisara los
documentos recibidos para asegurarse de que son validos, vigentes y corresponden
al titular de la informacion.

Procedimiento ARCO: una vez verificada la documentacion, la Unidad de
Transparencia procedera a remitir la informacion solicitada o a hacer efectivo el
derecho ARCO correspondiente.

Herramientas y Recursos

Plataforma Tecnolégica

Aplicacion Teams: Se utiliza la plataforma Microsoft Teams para llevar a cabo las
videollamadas. Esta aplicacion permite la comunicacion en tiempo real y la
grabacion de la sesion, garantizando la integridad del proceso de acreditacion.

Requisitos Técnicos: La aplicacion Teams requiere una conexion a internet estable,
una computadora o dispositivo movil con camara y micréfono, y la instalacion
previa de la aplicacion. La Unidad de Transparencia debe proporciona instrucciones
claras sobre como instalar y usar Teams.

Formatos y Documentos
Acta de Acreditacion: Formato estandar utilizado por la Unidad de Transparencia
para documentar la fecha, medio y derecho ARCO que se pretende ejercer. Este

documento debe ser firmado digitalmente por los servidores publicos presentes en
la videollamada.
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Correo de Confirmacion: Plantilla de correo electronico utilizada para confirmar la
cita de la videollamada, incluyendo el enlace a Teams y los detalles de la cita.

Guia de Digitalizacion de Documentos: Instrucciones para que el solicitante

digitalice su identificacion oficial de manera adecuada y segura, asegurando la
claridad y legibilidad de los documentos enviados.
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6. Conclusion

6.1. Inclusion y Accesibilidad

La implementacion de la acreditacion de identidad mediante videollamada en el marco
del Criterio 01/2022 representa un avance significativo en la modernizacion vy
accesibilidad de los servicios publicos. Este enfoque no sélo respondié a la necesidad
urgente de minimizar el contacto fisico en el contexto de la pandemia de COVID-19, sino
que también abrid nuevas posibilidades para la inclusion de personas que, por razones
geograficas o economicas, no pueden acceder facilmente a los servicios en persona.

La adopcion de tecnologias como las videollamadas facilita un acceso mas equitativo a los
derechos ARCO, especialmente para aquellos que viven fuera de la Ciudad de México. La
capacidad de documentar y verificar cada paso del proceso asegura que se mantengan
altos estandares de integridad y confianza en las instituciones pUblicas. La generacion de
actas y la captura de pantalla durante las videollamadas proporcionan un registro claro y
auditable de cada interaccion, lo que contribuye en la gestion y documentacion de datos
personales.

La adopcion de estas tecnologias en la gestion publica mejora la eficiencia operativa y
posiciona a las instituciones como innovadoras y adaptativas frente a los desafios
contemporaneos. Este enfoque es coherente con las tendencias globales hacia la
digitalizacion y modernizacion de los servicios publicos, promoviendo una administracion
mas agil, eficiente y centrada en las personas.
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