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Presentacion

El INAI pone a su disposicidn esta guia practica para
orientar a las personas fisicas, empresas u organiza-
ciones de caracter privado que en sus actividades
utilizan datos personales, asi como para facilitar la
atencion de las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelaciéon u oposicion de datos personales que
reciban a partir del 6 de enero de 2012.

Enesesentido, esimportante conoceralgunos términos
relacionados con este derecho:

« Aviso de privacidad: documento impreso,
electronico o en otro formato que informa sobre
quién recaba los datos personales, para qué
y cdmo los utiliza, asi como las caracteristicas
distintivas y esenciales del tratamiento a que
serd sometida la informacién personal.

. Datos personales: cualquier informacion
concerniente a una persona fisica identificada
o identificable, que puede estar expresada en
forma numérica, alfabética, grafica, fotografica,
acustica o de cualquier otro tipo. Como por
ejemplo: nombre, apellidos, CURP, estado civil,
lugar y fecha de nacimiento, domicilio, nimero
telefonico, correo electronico, grado de estudios,
sueldo, entre otros.

Datos personales sensibles: refieren a
informacion que pueda revelar aspectos intimos
de una persona o dar lugar a discriminacién,
tal como origen racial o étnico, estado de
salud presente y futuro, informacion genética,
creencias religiosas, filoséficas y morales,
afiliacion  sindical, opiniones politicas vy
preferencia sexual.

Derechos ARCO: derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacién y Oposicion.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

Ley: Ley Federal de Protecciéon de Datos
Personales en Posesién de los Particulares.
Responsable: persona fisica o moral de caracter
privado que decide sobre el tratamiento de los
datos personales.

Titular: la persona fisica a quien corresponden
los datos personales.

Tratamiento: la obtencién, uso, divulgacion
o almacenamiento de datos personales por
cualquier medio. El uso puede abarcar cualquier
accion de acceso, manejo, aprovechamiento,
transferencias o disposicién de éstos.




Los datos personales
como un activo fundamental
en las empresas

Hoy endia, estd fuerade dudaqueenlasactividades
econdmicas se requiere del usoy manejo de datos
personales, por ejemplo cuando el banco realiza el
envio mensual de los estados de cuenta de sus clientes
o una empresa dedicada al entretenimiento ofrece a
sus clientes frecuentes boletos para un determinado
espectaculo musical. De tal manera, que es posible
afirmar que lainformacidn personal se ha convertido en
una pieza clave en las transacciones comerciales que se
realizan a diario dentro de un mundo globalizado, asi
como en un activo fundamental para el desarrollo de
los procesos productivos o servicios de una empresa, a
la par de otros activos tangibles como pueden ser sus
instalaciones, capital humano o recursos financieros.

Sin duda, un factor que ha facilitado las operaciones
comerciales dentro y fuera de nuestras fronteras
es el desarrollo de las cada vez mas sofisticadas e
innovadoras tecnologias de la informacion; las cuales
han hecho posible obtener, explotar, almacenar y
compartirun nimeroilimitado deinformacién personal
y de otro tipo, desde cualquier parte del mundo, lo cual
representa diversos beneficios econdmicos y sociales
para las empresas, individuos y gobiernos.

Concretamente, las tecnologias actuales permiten y
garantizan a las micro, pequenas, medianas y grandes
empresas U organizaciones de caracter privado la
gestion, explotacion y almacenamiento eficiente de la
informacion personal que utilizan para el cumplimiento
de sus objetivos organizacionales y comerciales, como
puede ser en sus procesos de reclutamiento, seleccion

y contratacién de personal o procesos relacionados
con el servicio y atencion a clientes. Asi, mientras estas
tecnologias son cada vez mas utilizadas para la gestion
administrativa de los procesos internos, de manera
paralela, surgen nuevos retos para la privacidad vy
proteccion de los datos personales, ya que a partir de
la explotacién y almacenamiento de la informacién, se
pueden generar perfiles de los individuos, localizarles
en tiempo real (piénsese en los dispositivos de
geolocalizacion por satélite) o hasta conocer sus
padecimientos y formas de pensar.

Es asi como el uso de las tecnologias de la informacion
y sus implicaciones para la vida privada dieron origen
al derecho de proteccién de los datos personales.

El derecho a la proteccion
de datos personales

| derecho fundamental a la proteccion de datos

personales tiene por objeto garantizar a toda
persona el poder de decisién y control que tiene sobre
la informacién que le concierne, concretamente sobre
el uso y destino que se le da a sus datos personales.
Derivado de esta disposicion, cada persona es duena
de su informacion y tiene el pleno derecho a decidir
a quién y con qué finalidad proporciona sus datos
personales, no estando obligada a facilitarlos si no lo
desea, salvo que una ley asi lo disponga.

En este sentido, el derecho a la proteccién de datos
personales dota al titular de un abanico de facultades
paramantener el control sobre suinformacién personal,
que van desde el derecho a saber quién posee sus datos
personales, los usos a los que se estan sometiendo los
mismos, hasta el poder de oponerse a esa posesion y
utilizacion.

Al respecto, nuestra Constitucién Politica reconoce en
su articulo 16 el derecho que tiene toda persona
a la proteccion de sus datos personales, al acceso,
rectificacion y cancelacién de los mismos, asi como
a manifestar su oposicion, en los términos que fije
la ley. Por su parte, la legislacién mexicana que regula
la proteccion de datos personales en posesion del
sector privado es la Ley Federal de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Particulares, en
lo sucesivo la Ley. Esta Ley se distingue por desarrollar
una serie de garantias e instrumentos disefiados para
proteger la informacién personal que circula a diario




en las actividades econémicas dentro de un contexto
global, a través del establecimiento de una serie de
obligaciones y deberes impuestos a quien utiliza y
posee lainformacion personal, asicomo un conjunto de
derechos otorgados a los titulares de esa informacion.
Por su parte, el Reglamento de la Ley clarifica los
aspectos que de manera general y abstracta contiene
la misma, al pormenorizar su aplicacion, a efecto de
generar seguridad juridica en su debida observancia.

Principales obligaciones
del responsable

Si eres una persona fisica que maneja datos
personales para su actividad profesional por
ejemplo: un médico o contador, o bien, tienes un
negocio o empresa que cuenta con bases de datos de
sus empleadosy clientes, entonces eres un responsable
de tratamiento de datos.

Lo anterior implica que tienes una serie de obliga-
ciones, deberes y reglas minimas e indispensables
que deberas cumplir para garantizar una
debida obtencién, uso, manejo, almacenamiento
y transferencia de la informacién personal en tu
posesion. Dichas obligaciones se engloban en ocho
principios de proteccion que prevé la Ley, los cuales
son los siguientes:

« Licitud,
« Consentimiento,
- Informacion,

. Calidad,
- Finalidad,
+ Lealtad,

» Proporcionalidad, y
+ Responsabilidad.

Asimismo, deberas observar los deberes de seguridad
y confidencialidad. A continuacién se relaciona
la intervencion de cada uno de estos principios en
las diversas fases que dan vida a un tratamiento de
informacion personal, desde la obtencion de ésta hasta
su cancelacién o supresion, a saber:

+ Fase 1. Al momento de recabar los datos
personales.

+ Fase 2. Durante el manejo o utilizacion de los
datos personales.

« Fase 3. Una vez finalizado el tratamiento.

Fase 1. Almomento de recabar los datos personales, el
responsable esta obligado a:

1. Dar un uso a los datos personales respetando
la ley, desde el momento de su obtencién
(principio de licitud).

2. No utilizar medios engafosos o fraudulentos
para obtener los datos personales (principio de
lealtad).

3. Poner a disposicion el aviso de privacidad, de
tal manera que el titular pueda conocer de
qué forma seran tratados sus datos personales
y cédmo podrd ejercer sus derechos ARCO
(principio de informacion).

4. Obtener el consentimiento o autorizacion
del titular para el tratamiento de sus datos
personales, salvo las excepciones previstas
en el articulo 10 de la Ley. Cuando se recaben
datos personales sensibles el consentimiento
del titular deberd ser expreso y por escrito.
En el caso de datos personales de caracter
patrimonial o financiero, el consentimiento
del titular deberd ser expreso Unicamente.
Fuera de estos dos casos, como regla general
es valido el consentimiento tacito (principio
de consentimiento) siempre y cuando se ponga
a disposicion de los individuos titulares de
los datos, el aviso de privacidad, en el que se
indique lo que se hara con su informacion.

5. Evitar la creacion de bases de datos de caracter
sensible, salvo que se justifique plenamente la
necesidad del tratamiento para la consecucién
definalidades legitimasy concretas relacionadas
con las actividades estatutarias o comerciales
que persigue el responsable.

6. Recabar sélo aquellos datos personales que
sean necesarios para las finalidades para las que
se obtienen.




Fase 2. Durante el manejo o utilizaciéon de los datos
personales, el responsable estd obligado a:

1.

2.

Utilizar los datos personales respetando la Ley
(principio de licitud).

Respetar la expectativa razonable de privacidad
del titular, es decir, la confianza que depositd
este Ultimo en el responsable, respecto de los
datos personales que seran tratados conforme a
lo que acordaron y en los términos establecidos
por la Ley (principio de lealtad).

Limitar el tratamiento de la informacion
personal al cumplimiento de las finalidades
previamente consentidas por el titular (principio
de finalidad).

Usar los datos personales que resulten
estrictamente necesarios para cumplir con las
finalidades para las cuales fueron recabados
(principio de proporcionalidad).

Mantener los datos personales actualizados y
correctos (principio de calidad).

Limitar el periodo de conservacion de la
informacion personal tratada al minimo
necesario (principio de calidad).
Mantener la confidencialidad de
personales tratados (deber de
cialidad).

los datos
confiden-

10.

11.

12.

Implementar medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico que garanticen
la confidencialidad e integridad de los datos
personales (deber de seguridad).

Informar al titular, sin demora alguna, sobre
las vulneraciones de seguridad ocurridas en
cualquier fase del tratamiento que afecten de
forma significativa los derechos patrimoniales
o morales de éste, en cuanto se confirme la
vulneracion sucedida (deber de seguridad).
Adoptarlas medidas necesarias para cumplir con
las obligaciones establecidas en la Ley (principio
de responsabilidad).

Rendir cuentas al titular en caso de algun
incumplimiento con relacién a la proteccién
de sus datos personales (principio de
responsabilidad).

Comunicar los datos personales a terceros
nacionales o extranjeros tinicamente con la
autorizacién del titular, salvo las excepciones
previstas en la Ley, y hacer del conocimiento
de los receptores de los datos personales el
avisode privacidady las finalidades alas que el
titular sujeto el tratamiento de su informacién
personal.

Responsable
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Fase 3.Unavezagotadas las finalidades que justificaron
el tratamiento de los datos personales, el responsable
debe:

« Suprimir los datos personales cuando hayan
concluido las finalidades que dieron origen
al tratamiento, previo bloqueo (principio de
calidad).

Cabe destacar que para el cumplimiento de las
obligaciones citadas, el responsable tiene Ia
posibilidad de convenir o adherirse a esquemas de
autorregulacion vinculante como pueden ser cédigos
deontologicos, de buenas practicas profesionales, o
sellos de confianza, que tengan por objeto:

« Complementar y adaptar a tratamientos
especificos o concretos las disposiciones de la
Ley;

- Desarrollar reglas o estandares especificos que
permitan armonizar los tratamientos de datos
efectuados por los responsables adheridos, y

« Facilitar el ejercicio de los derechos ARCO.

Estosesquemasdeberdnincluirmecanismos para medir
su eficacia con respecto a la proteccion de los datos
personales, asi como prever consecuencias y medidas
correctivas eficientes en caso de incumplimiento. Es
importante tener presente que los mecanismos de
autorregulaciéon vinculantes deberan ser notificados
de manera simultanea al INAl'y a la autoridad sectorial
que corresponda.

Los Derechos ARCO

| responsable, en todo momento, se encontrara

obligado a cerciorarse de la identidad del
titular que pretenda ejercer sus derechos de acceso,
rectificaciéon, cancelacion y oposicion, asi como
también para los casos en los que el titular busque
revocar su consentimiento; para lo anterior, sera
indispensable que el titular presente cualquiera de las
siguientes identificaciones:

« Credencial del Instituto Nacional Electoral.

- Pasaporte.

- Cartilla del servicio Militar Nacional.

« Cédula profesional.

« Cartilla de identidad postal (expedida por
SEPOMEX).

- Certificado o constancia de estudios.

- Constancia de residencia.

« Credencial de afiliacion del IMSS.

« Credencial de afiliacion al ISSSTE.

«  Documento migratorio que constate la legal
estancia del extranjero en el pais.

La acreditacion de la identidad del titular podra ser
constatada mediante la presentacién de copia del
documentodeidentificacion, lacualdebera ser cotejada
con el original y de esta forma hacer la acreditacion de
identidad de manera fehaciente.

También podran ser admisibles los instrumentos
electrénicos por medio de los cuales sea posible
identificar fehacientemente al titular, u otros meca-
nismos de autenticacion permitidos por otras
disposiciones legales o reglamentarias, o aquéllos
previamente establecidos por el responsable. La
utilizacion de firma electronica avanzada o del
instrumento electrénico que lo sustituya eximird
de la presentacion de la copia del documento de
identificacion.

En caso de que el titular haga efectivos sus derechos a
través de un representante, aparte de la acreditacion
delaidentidad de ambos en los términos mencionados
parrafos arriba, el responsable deberd verificar la
representacion a través de los siguientes medios:

« Instrumento publico en el que conste la
representacion;

« Carta poder firmada ante dos testigos, o

« Declaraciéon en comparecencia del titular.

De manera particular, la Ley proporciona a toda
persona una serie de poderes juridicos frente al
responsable (derechos ARCO), los cuales, por una
parte, garantizan al titular el poder de decisién y
control que tiene sobre la informacién que le concierne
y, en consecuencia, su derecho a la proteccion de sus
datos personales. En segundo término, actian como
complemento del deber del responsable de cumplir
con las obligaciones que le son impuestas en la Ley,
permitiéndole identificar aquellos casos en los que
el tratamiento pudiera no resultar ajustado a los
mismos. Asi, la Ley reconoce y desarrolla los siguientes
derechos:




« Derecho de acceso.

- Derecho de rectificacion.
« Derecho de cancelacién.
« Derecho de oposicion.

Cabe mencionar, que el aviso de privacidad debe
comunicar los medios habilitados por el responsable
para hacer efectivo el ejercicio de los derechos ARCO,
asi como los medios a través de los cuales dard por
cumplida la obligacion de acceso a la informacién
como puede ser mediante la expedicién de copias
simples, documentos electrénicos, en sitio, o cualquier
otro medio que determine. Asimismo, el responsable
debe designar a una persona o departamento de
datos personales para dar tramite a las solicitudes de
derechos ARCO. Para mayor informacién respecto de
como cumplir con estas obligaciones, puede consultar
la Guia para generar el aviso de privacidad y las
Recomendaciones para la designacion de la persona o
departamento de datos personales, que se encuentran
disponibles en la pagina de Internet del INAI (http://
www.inai.org.mx/DatosPersonales/#particulares).

Derecho de accesoy
particularidades de su ejercicio

| poder de disposicion o decision que tiene el

titular sobre la informacién que le concierne,
conlleva necesariamente el derecho de acceder y
conocer si su informacion personal esta siendo objeto
de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento. De esta manera,
el responsable debe garantizar al titular su derecho
de acceso en tres vias:

« La primera implica que el titular pueda conocer
la efectiva existencia del tratamiento a que son
sometidos sus datos personales.

- La segunda, que el titular pueda tener acceso a
sus datos personales que estan en posesion del
responsable.

« La tercera, supone el derecho a conocer las
circunstancias esenciales del tratamiento, lo cual
setraduce en el deber que tiene el responsable de
informaraltitularsobre el tipo de datos personales
tratados; todas y cada una de las finalidades
que justifican el tratamiento; las personas que
intervienen en el tratamiento (encargados);
en caso de transferencias, los destinatarios, las
finalidades de las mismas, lainformacién personal

transferida, entre otra informacion que el titular
esté interesado en conocer.

Ahora bien, el responsable dara por cumplido el
derecho de acceso cuando previa acreditacion de la
identidad del titular o personalidad de su representante,
se ponga a disposicion de éste, de manera gratuita, los
datos personales ensitio, o bien, mediante la expedicién
de copias simples, medios magnéticos, Opticos,
sonoros, visuales u holograficos o cualquier otro
medio sefalado en el aviso de privacidad, siendo factible
que el responsable y el titular acuerden la modalidad
de entrega o reproduccidon de los datos personales
solicitados, cuando asi lo considere conveniente el
responsable. No obstante, si el titular reitera su solicitud
respecto a los mismos datos en un periodo menor a
doce meses, éste debera cubrir un monto no mayor a
tres dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito
Federal, salvo que existan modificaciones sustanciales
en el tratamiento que motiven esa nueva consulta.

Si el acceso a los datos personales se realiza en sitio,
el responsable estad obligado a determinar el periodo
durante el cual el titular podra presentarse a consul-
tarlos, el cual no podra ser menor a 15 dias hébiles. Es
importante tener presente que cualquier infor-
macion que se proporcione al titular debe facilitarse
en formato legible y comprensible, empleando para
ello un lenguaje sencillo y claro.

Derecho de rectificacion y
particularidades de su ejercicio

| responsable tiene la obligacién de rectificar, a

solicitud del titular, la informacion de éste que
resulte ser incompleta o inexacta. Al respecto, es
importante tener presente lo siguiente:

« En las solicitudes de rectificacién de datos
personales el titular debe indicar las correcciones
a realizar y aportar la documentacion que avale
su peticion.

« Si la informacién personal a rectificar ha sido
transferida a terceros nacionales o extranjeros
con anterioridad, el responsable debe informar
a éstos de tal situacién para que procedan a
efectuar la correccién correspondiente.

« El responsable tiene plena libertad de habilitar
mecanismos que le faciliten el ejercicio de este
derecho, siempre y cuando éstos beneficien al
titular.




Derecho de cancelaciony
particularidades de su ejercicio

| titular tiene el derecho, en todo momento, a

solicitar al responsable la cancelacion
(eliminacion) de sus datos personales cuando
considere que los mismos no estan siendo tratados
conforme a los principios, deberes y obligaciones
previstas en la Ley. Esta cancelacion implica la
supresion total o parcial de la informacion personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros,
archivos, bases de datos o tratamientos realizados por
el responsable, previo bloqueo.

El propdsito del bloqueo es resguardar los datos
por un tiempo razonable en el que podrian surgir
responsabilidades relacionadas con el tratamiento, esto
es, responsabilidades que para poder ser verificadas,
requieran de los datos personales del titular. Durante
este periodo, los datos no podran ser tratados para otra
finalidad.

Es importante saber que el derecho de cancelacion
no es absoluto y el responsable puede negar el
ejercicio del mismo cuando:

« Se refiera a las partes de un contrato privado,
social o administrativo y los datos sean
necesarios para su desarrollo y cumplimiento.

+ Los datos deban ser tratados por disposicién
legal.

+ Laeliminacién de datos obstaculice actuaciones
judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y
persecucidon de delitos o la actualizacién de
sanciones administrativas.

« Los datos sean necesarios para proteger los
intereses juridicamente tutelados del titular;
para realizar una accion en funcién del interés
publico, o para cumplir con una obligacién
legalmente adquirida por el titular.

« Los datos sean objeto de tratamiento para la
prevencion o para el diagndstico médico o la
gestion de servicios de salud, siempre que dicho
tratamiento se realice por un profesional de la
salud sujeto a un deber de secreto.

En caso de resultar procedente la cancelacién de los
datos personales, el responsable debe llevar a cabo las
siguientes acciones:

1. Determinar el periodo de bloqueo de la
informacion personal, notificando el mismo en
la respuesta que le dé al titular sobre su solicitud
de cancelacién.

2. Realizar operativamente el bloqueo de los datos
personales.

3. Implementar las medidas de seguridad que
permitan conservar los datos personales,
deshabilitando cualquier explotacién de la
informacion.

4. Dar aviso a los encargados del tratamiento de
los datos personales a quienes se les hubiere
comunicado los datos, a efecto de que procedan
a la supresion respectiva.

5. Suprimir los datos personales correspondientes
de tal manera que la eliminacién no permita la
recuperacion de la informacion bajo ninguna
técnica, transcurrido el periodo de bloqueo.

Derecho de oposicion 'y
particularidades de su ejercicio

[ titular tiene el derecho de oponerse o solicitar el
cese del tratamiento de su informacién personal al
responsable, en los siguientes casos:

« Cuando el tratamiento de datos personales
ha sido llevado a cabo con pleno respeto a
los principios basicos de proteccién de datos
personales, sin embargo el titular cuenta con
una razon legitima derivada de su propia
situacién personal para oponerse a que sus
datos personales sigan siendo tratados parafines
especificos, a fin de evitar un perjuicio al titular
derivado de la persistencia en el tratamiento de
la informacién que le concierne.

«  Enaquellos casos en los que el titular se opone
al tratamiento de sus datos personales para
determinada finalidad, solicitando el cese de su
uso para ese fin en especifico, como puede ser
el caso del tratamiento de datos personales para
fines de prospeccion comercial o publicitarios.

Elderecho de oposicion, puede ocurrirsobre finalidades
determinadas, como por ejemplo: dejar de tratar los
datos personales del titular para fines mercadotécnicos,
publicitarios o de estudios comerciales, entre otros. Asi,
el derecho de oposicidon, mantiene a salvo otros fines
del tratamientos que el responsable, de conformidad
con su aviso de privacidad, puede llevar a cabo y con
los que el titular esta de acuerdo.




Por lo anterior, serd necesario que el titular al momento
de hacerle llegar su solicitud para oponerse al
tratamiento de sus datos personales al responsable,
deberad indicar si se opone a un tratamiento o
tratamientos especificos haciendo referencia a cual o
cuales tratamientos son aquéllos con los que el titular
no esta conforme.

Cabe recordar que habra tratamientos que por
su caracter necesario en la relacion entre titular
y responsable —ya sea por el cumplimiento de
un contrato, por una disposicion legal, por ser
considerados como obstdculo en actuaciones
judiciales o administrativas (formen parte de un juicio,
por ejemplo), por ser necesarios para proteger los
intereses del particular, por considerarse de interés
publico o en casos relacionados con la salud del titular
(siempre y cuando el responsable sea un profesional
de la salud)— no podra hacerse valer el derecho de
oposicion.

En caso de que el derecho de oposicién sea ejercido
debido a que le causa un perjuicio al titular, éste, en su
solicitud, debera explicar el perjuicio que, en su caso,
le ocasione el tratamiento de los mismos a fin de que
el responsable, y en su caso el Instituto, puedan hacer
una valoracion sobre si este derecho puede o no ser
llevado a cabo.

Ejercicio de los derechos ARCO

l os derechos ARCO Unicamente se podran ejercer
por:

- El titular, previa acreditacion de su identidad,
presentando original y copia de su documento
de identificacion o a través de instrumentos
electrénicos que le permitan identificarse.

+ Su representante, previa acreditaciéon de
su identidad y de su personalidad mediante
instrumento publico o carta poder firmada ante
dos testigos, o declaracion en comparecencia
personal del titular.

Para el ejercicio de los derechos ARCO de menores de
edad o de personas que se encuentren en estado
de interdiccion o incapacidad establecida por ley,
se deberdn observar las reglas de representacién
sefaladas en el Cédigo Civil Federal.

Gratuidad del gjercicio
de los derechos ARCO

En cualquier momento y de manera gratuita el titular
0 su representante podran solicitar al responsable el
acceso, rectificaciéon, cancelacién u oposicion de sus
datos personales, previa acreditaciéon de su identidad
o personalidad del representante. Sélo esta permitido
cobrar al titular los gastos de envio o el costo de
reproduccién en copias simples, otros formatos, o en
su caso, certificacion de documentos. Estos costos de
reproduccién no podran ser mayores a los costos de
recuperacién del material correspondiente.

Los derechos ARCO se pueden ejercer sin algun
orden preestablecido. El ejercicio de alguno de ellos
no es requisito previo para el ejercicio de otro.

Informacion que debe contener
la solicitud de derechos ARCO

La solicitud de derechos ARCO debe ser presentada
a través de los medios o ventanillas de atencién
senaladas en el aviso de privacidad por parte del
responsable y contener la siguiente informacion:

1. El nombre y domicilio del titular o cualquier
otro medio para recibir la respuesta (si el titular
omite la direccién o cualquier otro medio que
haya elegido para contactarlo, se tendrd por no
recibida la solicitud).

2. Los documentos que acrediten la identidad o la
personalidad de su representante.

3. La descripcion clara y precisa de los datos
personales respecto de los cuales el titular busca
ejercer alguno de los derechos.

4. En su caso, otros elementos o documentos que
faciliten la localizacion de los datos personales.

Solicitud de informaciéon adicional
al titular

Si la solicitud del titular no es clara, es erronea o
incompleta, el responsable podra pedirle que aporte
informacion adicional para atender su peticion dentro
de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud, de no dar respuesta la solicitud se tendra por
no presentada.




El titular contard con 10 dias habiles para atender
el requerimiento de informacion adicional del
responsable, contados a partir del dia siguiente en
que lo haya recibido. En caso de que el titular atienda
el requerimiento de informacién, el plazo para que el
responsable dé respuesta a la solicitud empezara a
correr al dia siguiente de que el titular haya atendido
el requerimiento.

Recepcion de solicitudes

El responsable debe dar tramite a todas las solicitudes
recibidas. El plazo para atender las mismas
empieza a computarse a partir del dia en que se
reciben. Asimismo, el responsable debe entregar al
titular un acuse de recibo con la fecha de recepcion
correspondiente. El responsable no podra establecer
como Unica via para la presentacion de las solicitudes
del ejercicio de los derechos ARCO algun servicio o
medio con costo.

Atencidon de solicitudes

Para la atencion de solicitudes de derechos ARCO el
responsable podra:

» Habilitar medios remotos o locales de comu-
nicacion electrénica u otros que considere
pertinentes.

« Establecer formularios, sistemas y otros
métodos simplificados, mismos que deben ser
informados en el aviso de privacidad.

» Utilizar los servicios de atencién al publico
o de reclamaciones que tiene en operacion,
siempre y cuando los plazos de respuesta no
sean mayores a los sefalados por la Ley. En
tal caso, la identidad del titular se considerara
acreditada por los medios establecidos por el
responsable para laidentificacion de los titulares
en la prestacion de sus servicios o contratacion
de sus productos, siempre que a través de dichos
medios se garantice la identidad del titular.

Plazos de atencidon de solicitudes

El plazo maximo para que el responsable comunique al
titular su respuesta es de 20 dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez por causa justificada. La
justificacién de la ampliacion debe notificarse dentro
del mismo plazo contado a partir del dia en que se
recibe la solicitud.

Cuando las disposiciones legales aplicables a
determinadas bases de datos o tratamientos
establezcan un procedimiento especifico para
solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, se estara
a lo dispuesto en aquéllas, siempre y cuando ofrezcan
mayores garantias al titular y no contravengan las
disposiciones previstas en la Ley.

Obligacion de emitir una respuesta

El responsable esta obligado a responder sin
importar cual sea el sentido de su respuesta o
si se encuentran en sus bases de datos los datos
personalessolicitados.Larespuestaque sedéal titular
debe referirse exclusivamente a los datos personales
que especificamente se hayan indicado en la solicitud
correspondiente y presentarse en un formato de facil
acceso, legible y comprensible.

Respuesta favorable al titular

Si el responsable considera procedente la peticion del
titular, éste podra hacer efectivo su derecho ARCO
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la
respuesta. Este plazo podra ampliarse por una sola vez
por causa justificada. La justificacion de la ampliacion
debe notificarse dentro del mismo plazo.

Negativa al ejercicio
de los derechos ARCO

El responsable podra negar el ejercicio de los derechos
ARCO cuando:

- El titular o su representante no se acrediten
debidamente.

«  No se encuentren los datos personales en la
base de datos del responsable.

« Selesionen derechos de terceros.

« La rectificacion, cancelacion u oposicion haya
sido realizada previamente.

- Exista impedimento legal o resolucién de una
autoridad que restrinja el ejercicio de estos
derechos.

Tomando en consideracion las circunstancias concretas
del titular, la negativa al ejercicio de derechos ARCO
podrd ser parcial en cuyo caso el responsable debe
permitir el acceso, rectificaciéon, cancelacion u
oposiciéon requerida por el titular sobre aquellos datos




donde procedan dichas solicitudes. El responsable
esta obligado a informar al titular o su representante
la justificacién de su negativa o decision a través del
mismo medio por el que se llevé a cabo la solicitud,
acompanando, en su caso, de las pruebas que resulten
pertinentes, e informando del derecho que le asiste
para presentar una solicitud de proteccion de
derechos ante el INAI.

El ejercicio de derechos ARCO Unicamente puede
restringirse por razones de seguridad nacional,
disposiciones de orden publico, seguridad y salud
publicas o para proteger los derechos de terceros.

Inconformidad por la respuesta
o falta de respuesta

En caso de que el titular no esté conforme con la
respuesta, o bien, el responsable omita dar respuesta,
el titular podra presentar una solicitud de proteccién
de derechos ante el INAI.

La revocacion del consentimiento

e manera adicional al ejercicio de los derechos

ARCO, los titulares de los datos personales pueden
revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos
personales en cualquier momento, siempre y cuando
no lo impida una disposicion legal.

Para ello, el responsable deberd establecer mecanismos
sencillos y gratuitos que permitan al titular revocar su
consentimiento, al menos por el mismo medio por el
que lo otorgé.

Sedeberdteneren cuenta que existen dos modalidades
en las que la revocacién del consentimiento puede
darse; la primera, puede ser sobre la totalidad de las
finalidades consentidas, esto es, que el responsable deje
de tratar por completo los datos del titular; la segunda,
puede ocurrir sobre tratamientos determinados, como
por ejemplo para fines mercadotécnicos, publicitarios
o de estudios comerciales, entre otros. Con la segunda
modalidad, la revocacién parcial del consentimiento,
se mantienen a salvo otros fines del tratamientos
que el responsable, de conformidad con su aviso de
privacidad, puede llevar a cabo y con los que el titular
estd de acuerdo.

Por lo anterior, serd necesario que el titular al momento
de hacerle llegar su solicitud de revocacién de

consentimiento al responsable, indique en ésta si la
revocacién que pretende realizar es total o parcial; en
caso de ser del segundo tipo, se debera indicar cual o
cuales tratamientos son aquéllos con los que el titular
no esta conforme.

Cabe recordar que habra tratamientos que por
su caracter necesario en la relacion entre titular
y responsable —ya sea por el cumplimiento de
un contrato, por una disposicion legal, por ser
considerados como obstdculo en actuaciones
judiciales o administrativas (por ejemplo, formen
parte de un juicio), por ser necesarios para proteger
los intereses del particular, por considerarse de interés
publico o en casos relacionados con la salud del titular
(siemprey cuando el responsable sea un profesional de
la salud)— no podran ser revocados.

Los mecanismos o procedimientos que el responsable
establezca para atender las solicitudes de revocaciéon
del consentimiento no podran exceder los plazos
previstos para el ejercicio de los derechos ARCO.

Cuando el titular solicite la confirmacion del cese del
tratamiento de sus datos personales, el responsable
debera responder expresamente a dicha solicitud.

En caso de que los datos personales hubiesen sido
comunicados a un encargado con anterioridad a la
fecha de revocacion del consentimiento y sigan siendo
tratados por éste, el responsable deberd hacer de su
conocimiento la revocaciéon del consentimiento, para
que proceda a efectuar lo conducente.

Inconformidad por no concluir el
tratamiento de los datos personales
En caso de negativa por parte del responsable al cese en
el tratamiento ante la revocacién del consentimiento,

el titular podra presentar ante el Instituto la denuncia
correspondiente al proceso de verificacion.

O




Procedimiento de proteccion
de derechos

Casos de presentacion de solicitud
de proteccién de derechos

El titular podra presentar una solicitud de proteccion
de derechos ante el INAI dentro de los 15 dias habiles
siguientes a partir de haber recibido la respuesta del
responsable, previa acreditacién de su identidad o
la personalidad de su representante cuando no esté
conforme con la respuesta recibida porque:
« No le entreguen los datos
solicitados.
« El formato sea incomprensible.
« Elresponsable se niegue a corregir o cancelar la
informacion o atender la solicitud de oposicion.
« Larespuesta sea incompleta o no comprenda lo
solicitado.
+  No esté conforme con el costo o modalidad de
reproduccion.

personales

Cuando no hayarecibido respuesta del responsable,
la presentacién de la solicitud serd dentro de los
15 dias habiles contados a partir de que se haya
vencido el plazo de respuesta y debera acompanarse
el documento que pruebe la fecha en que presento la
solicitud de derechos ARCO. El INAI podra tener por
reconocida la identidad del titular o la personalidad
del representante, cuando la misma ya hubiere sido
acreditada ante el responsable al ejercer su derecho
ARCO.

Medios de presentacion de la solicitud
de proteccién de derechos ante el INA

La solicitud de proteccion de derechos podra
presentarse en:

- El domicilio del INAL.

- Las oficinas habilitadas por el INAI.

- Através de correo certificado.

- Através del sistema electrénico
que establezca el INAL

O

Modalidades de la solicitud
de proteccion de derechos

El titular podra presentar la solicitud en escrito libre,
formatos, o a través del sistema electrénico que
establezca el INAI, la cual debera contener:

«  Elnombre del titular o de su representante, o del
tercero interesado si lo hay.

« El nombre del responsable que emitié la
respuesta.

« El domicilio del titular o cualquier otro medio
para oir o recibir notificaciones.

« Lafecha en que se le dio a conocer la respuesta
de la empresa u organizacion.

« Los actos que motivan la solicitud.

« Las pruebas documentales que acrediten su
inconformidad.

«  Otros elementos que considere pertinentes.

Asimismo, a la solicitud de proteccién de derechos se
deberd adjuntar:

« Una copia de la solicitud y respuesta del
responsable, o en caso de falta de respuesta,
la constancia de recepcion de la solicitud de
ejercicio de derechos ARCO.

« El documento que acredite la identidad o la
personalidad del representante.

« Las pruebas documentales ofrecidas para
acreditar las inconformidades del titular.

El INAI estd obligado a entregar al titular un acuse de
recibo en el cual conste de manera fehaciente la fecha
de la presentacién de la solicitud.

Solicitud de informaciéon adicional

Si la solicitud de proteccion de datos no es clara, es
insuficiente o no satisface alguno de los requisitos
mencionados, y el INAI no cuenta con elementos para
subsanarlo, le solicitara al titular dentro de los 20 dias
habiles siguientes a la presentacion de la solicitud de
proteccion de datos, por una sola ocasion, para que
subsane las omisiones dentro de un plazo de 5 dias
habiles.

Transcurrido el plazo sin que el titular atienda el
requerimiento, se tendra por no presentada la solicitud
de proteccion de derechos. La prevencion tendra el
efecto de interrumpir el plazo que tiene el INAI para
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resolver la solicitud de proteccién de derechos. EI INAI
cuenta con la atribucion legal de suplir las deficiencias
de la queja en los casos que asi se requiera, siempre y
cuando no se altere el contenido original de la solicitud,
ni se modifiquen los hechos o peticiones expuestos en
la misma.

Recepcion de la solicitud por el INA

Una vez cumplidos todos los requisitos de la solicitud
de proteccion de derechos, el INAI debe emitir un
acuerdo de admision de la misma en un plazo no
mayor a 10 dias habiles a partir de su recepcion.

Conciliacion

Una vez admitida la solicitud, el INAI buscard una
CONCILIACION entre el titular y el responsable, y de
llegar a un acuerdo tendra efecto obligatorio para
ambos, quedando sin materia la solicitud de proteccién
de derechos. La CONCILIACION NO PROCEDERA
cuando el titular sea un menor de edad y se haya
vulnerado alguno de los derechos contemplados en
la Ley para la Proteccion de los Derechos de Ninas,
Nifos y Adolescentes.

Notificacion al responsable
de la inconformidad

Emitido el acuerdo de admision de la solicitud, el
INAI le comunicard la inconformidad al responsable
en un plazo no mayor a 10 dias habiles, para que en
un plazo de 15 dias habiles manifieste lo que a su
derecho convenga y ofrezca las pruebas que estime
pertinentes. Los medios de prueba que podran
ofrecerse son los siguientes:

« Ladocumental publica.
« Ladocumental privada.

« La inspeccién, siempre y cuando se realice a
través de la autoridad competente.

« La presuncional, en su doble aspecto, legal y
humana.

« La pericial.

+ Latestimonial.

- Las fotografias, paginas electronicas, escritos
y demds elementos aportados por la ciencia y
tecnologia.

Admision y desahogo de pruebas

El INAlI deberd dictar un acuerdo de admision o
desechamiento de las pruebas, y de ser necesario,
éstas seran desahogadas en una audiencia.

Presentacion de los alegatos

Concluido el desahogo de la pruebas, el INAI notificara
al responsable el derecho que le asiste para que, de
considerarlo necesario, presente sus alegatos dentro
de los 5 dias habiles siguientes a su notificacion con la
finalidad de dar por terminado la instruccion.

Plazo para dictar una resolucion

El plazo maximo para dictar la resolucién es de 50 dias
habiles contados a partir de que se haya presentado
la solicitud de proteccion de derechos, los cuales se
pueden ampliar por un mismo lapso de tiempo por
causa justificada del Pleno del INAL.

Resolucion del INAI

La resolucién podra:

« Desecharosobreseerlasolicitud de proteccién
de derechos, o

« Confirmar, revocar o modificar la respuesta de
la persona fisica, empresa u organizacion.

La solicitud sera desechada por improcedente cuando:

« El INAI no sea competente o haya resuelto
previamente con respecto al mismo caso y de
un mismo solicitante.

« Seesté tramitando ante tribunales competentes
algun recurso o medio de defensa interpuesto
por el titular que pueda tener por efecto
modificar o revocar el acto respectivo.




. Se trate de una solicitud ofensiva, irracional o
extemporanea.

La solicitud sera sobreseida cuando:

« El titular fallezca o se desista de manera
expresa.

« Admitida la solicitud, sobrevenga una causal de
improcedencia.

« Por cualquier motivo quede sin materia la
misma.

Resolucion favorable al titular

Si la resolucion es favorable para el titular, el
responsable deberd permitirle el ejercicio de su
derecho ARCO en un periodo maximo de 10 dias
habiles siguientes a la notificacion de la resolucion.
Dicho plazo podré ser mayor cuando la resoluciéon del
INAI asi lo establezca y justifique. En consecuencia, el
responsable debe dar cuenta por escrito de dicho
cumplimiento al INAI dentro de los siguientes10
dias habiles.

Contra las resoluciones del INAI, el responsable
podra promover el juicio de nulidad ante el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Resolucion no favorable
para el titular

Si la resolucion NO es favorable para el titular, éste
podra interponer el juicio de nulidad ante el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Procedimiento especial por falta
de respuesta ante una solicitud
de derechos ARCO

En caso de que el procedimiento se inicie por falta de
respuesta del responsable a una solicitud de ejercicio
de derechos ARCO, el INAI comunicara al responsable
tal inconformidad, para que, en su caso:

+ Acredite haber dado respuesta a la misma en
tiempo y forma, o

+ Emita la respuesta correspondiente y la
comunique al titular con copia al INAI, en un
plazo de 10 dias habiles contados a partir de
la notificacion.

En caso de que el responsable acredite haber dado
respuesta a la solicitud de ejercicio de derechos ARCO
en tiempo y forma, y haberla notificado al titular o su
representante, el procedimiento de proteccion de
derechos serd sobreseido por quedar sin materia.

En caso de que la respuesta sea emitida por el
responsable durante el procedimiento de proteccién
de derechos o hubiere sido emitida fuera del plazo
establecido por el articulo 32 de la Ley, el responsable
notificard dicha respuesta al INAl y al titular, para que
este Ultimo, en un plazo de 15 dias habiles contados
a partir de la notificacién, manifieste lo que a su
derecho convenga, a efecto de continuar el curso del
procedimiento. Si el titular manifiesta su conformidad
con la respuesta, el procedimiento sera sobreseido por
quedar sin materia.

Procedimiento de verificacion
Cualquier persona podra denunciar ante el INAI
un tratamiento indebido de datos personales o
hechos que considere sean presuntas violaciones o
incumplimientos de las obligaciones a la Ley y demas
ordenamientos aplicables. El Pleno del Instituto
determinard, de manera fundada y motivada, la
procedencia de iniciar la verificaciéon correspondiente.

Asimismo, el INAl podrd iniciar de oficio el
procedimiento de verificacién.

La denuncia debera contener la siguiente informacion:

« El nombre y domicilio o cualquier otro medio
para recibir notificaciones del denunciante;

« La relacién de los hechos en los que basa su
denuncia y los elementos que cuente para
probar lo dicho, y

« El nombre y domicilio del denunciado, o en su
caso, informacién para su ubicacion.

La denuncia se podra presentar a través de los mismos
medios establecidos para presentar una solicitud de
proteccion de derechos.

Recibida la denuncia, conforme a la informacién
que proporcione el denunciante, el INAI valorara la
procedencia de iniciar la verificacién correspondiente.

El procedimiento de verificacion tendrd una duracién
maxima de 180 dias habiles, plazo que se podra
ampliar por una sola vez por un periodo igual, y
concluird con una resolucion que emita el INAI, en la
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que se determinard si el responsable incumplié o no
la Ley y, en su caso, se estableceradn las medidas que
debera adoptar el responsable del manejo de los datos
personales.

Si, derivado de un procedimiento de proteccién de
derechos o de verificacion, el INAI determina la exis-
tencia de presuntas infracciones a la Ley susceptibles
de ser sancionadas, dara inicio al procedimiento de
imposicion de sanciones. El plazo maximo para dictar
la resolucion de este procedimiento es de 50 dias
habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez y
hasta un periodo igual de tiempo.

Algunos consejos utiles para lograr
una atencion oportuna de las
solicitudes de derechos ARCO

1. Analizar los procesos internos del negocio o la
organizacion que involucren la utilizaciéon de
datos personales (procesos administrativos,
operativos, atencién a clientes, recursos
humanos, entre otros).

2. Identificar y reconocer el ciclo de vida de los
datos personales tratados, desde el momento
mismo de la obtencion hasta la supresién de
éstos, tomando en consideracion las fuentes de
donde se obtienen como pueden ser formularios
fisicos, formatos electronicos, fuentes de acceso
publico u otras fuentes directas o indirectas.

3. Reconocer las areas de la organizacion
involucradas en el tratamiento de informacion
personal (recursos humanos, tecnologias de la
informacion, unidades comerciales, atencion a
clientes, entre otras).

4. Clasificar los datos personales de tal manera que
permita su identificacién oportuna ante una
solicitud de derechos ARCO.

5. Implementar controles que faciliten la
conservacion y resguardo de los archivos fisicos
o electrénicos de datos personales.

6. Disenary habilitar un procedimiento interno de
gestion de solicitudes de derechos ARCO.

7. Establecer una o mas ventanillas para la
recepcion de solicitudes ARCO.

8. Establecer un mecanismo interno de atencién
a quejas o inconformidades en materia de
privacidad.
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9. Implementar un programa de formacién sobre
proteccion de datos personales dirigido al

personal de la organizacién.

Servicios de asesoria

Si se requiere mayor informaciéon o asesoria
sobre la forma de hacer efectivo el ejercicio
de derechos ARCO, o bien, sobre cuestiones
generales o especificas de la Ley, del derecho a
la proteccién de datos personales, o en su caso,
de los objetivos, funciones y actividades del
INAI, ponemos a su disposicién los siguientes
canales de comunicacion:

Via telefonica: si desea asesoria via telefénica
ponemos a su disposicion el siguiente nimero
telefénico: 01 800 835 43 24 Se recuerda que
la llamada es gratuita desde cualquier estado
de la Republica con un horario de atencién de
Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Via postal: usted puede escribir directamente
al Centro de Atencion a la Sociedad (CAS) en
la siguiente direcciéon: Avenida Insurgentes
Sur No. 3211, Colonia Insurgentes Cuicuilco,
Codigo Postal 04530, Delegacion Coyoacan,
México, Distrito Federal.

Via correo electrénico: atencion@inai.org.
mXx

Asesoria personalizada: se invita a visitar
personalmente el CAS en la siguiente direccién:
Avenida Insurgentes Sur No. 3211, Colonia
Insurgentes Cuicuilco, Cédigo Postal 04530,
Delegacion Coyoacan, México, Distrito
Federal. Para comunicarse directamente
al CAS se puede marcar el (55) 50 04 24 00
extensiones 2595 o 2596, con un horario de
atencion de Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00
horas.

Via Internet: visite nuestra pagina de Internet
www.inai.org.mx




