Procedimiento para atener solicitudes de Derechos
ARCO

La Unidad de Transparencia de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
(IEPSA), al recibir una solicitud de Derechos ARCO a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, lleva a cabo el siguiente procedimiento:

En caso de ser competente se verifica:

% Informacion general. Que toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO contenga
lo siguiente: (Art. 52 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, LGPDPPSO y 83 de los Lineamientos General para la Proteccion de
Datos Personales en Posesion para el Sector Publico, en lo sucesivo los Lineamientos. )

o Nombre del titular de los datos personales.

o Documentos que acrediten la identidad del titular.

o En su caso, nombre de su representante y documentos para acreditar su
identidad y personalidad.

o Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

o Descripcién clara y precisa de los datos personales que se quiera rectificar,
cancelar u oponerse a su tratamiento.

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

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

% Informacion especifica. Ademas de la informacién general antes sefialada,
dependiendo del derecho que desee ejercer, se debera incluir la siguiente
informacion en la solicitud:

s Derecho de ACCESO: la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos

personales solicitados.

Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se realicen a sus

datos personales, para lo cual, debera aportar los documentos que sustenten la

solicitud.

Derecho de CANCELACION: las causas que motivan la peticion de que se supriman

sus datos personales en los archivos, registros o bases de datos del Senado de la

Republica.

% Derecho de OPOSICION: las causas o la situacién que lo llevan a solicitar que
finalice el tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o perjuicio que le
causaria que dicho tratamiento continte; o bien, debera indicar las finalidades
especificas respecto de las cuales desea ejercer este derecho.
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En caso de que la Entidad no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO, se le hara saber al particular dentro de los tres dias siguientes a la
presentacion de la solicitud ( Articulo 53.LGPPDPPSO)

En caso de que la solicitud no sea clara, o falte alguno de los requisitos sefalados o se
requieran mayores elementos, se le requerird la informacién faltante, a fin de que el
particular proporcione a la Unidad de Transparencia en un plazo no mayor a diez dias



habiles; en caso de no atender el requerimiento, su solicitud se tendra como no presentada.
(Art. 52 LGPDPPSO y 87 de los Lineamientos).

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencién se tendra por no presentada la solicitud
de ejercicio de los derechos ARCO.

Acreditacion de la identidad del titular y, en su caso, la de su
representante.

La solicitud se deberd acompafiar de copia simple de una identificacion oficial del titular de
los datos personales, asi como de su representante, en caso de que éste sea quien
presente la solicitud

La personalidad del representante, en su caso, se podré acreditar con cualquiera de
las siguientes opciones:

1) Carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando copia simple de sus
identificaciones oficiales,

2) Poder notarial; o

3) Comparecer el particular y su representante a la oficina de la Unidad de Transparencia.

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

Solicitudes relacionadas con datos personales de menores
de edad, personas en estado de interdiccidon o incapacidad
declarada por ley, y personas fallecidas.

Para el ejercicio de derechos ARCO de este grupo de titulares, ademas de la presentacion
de la solicitud con la informacién descrita antes sefialada, se deberan aportar los siguientes
documentos, segun sea el caso:

Menores de edad. Si los padres ejercen la patria potestad y son los que presenten la
solicitud:

* Documento que acredite la identidad de menor.

+ Acta de nacimiento del menor.

* |dentificacién oficial del padre o de la madre, que pretenda ejercer el derecho.

+ Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la madre es
quien ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspension o limitacion de la patria potestad.

Si una persona distinta a los padres es quien ejerce la patria potestad, y es quien
presenta la solicitud:



* Documento que acredite la identidad de menor.

* Acta de nacimiento del menor.

* Documento legal que acredite la posesién de la patria potestad.

* Identificacion oficial de quien presenta la solicitud y posee la patria potestad.

* Carta en la que se 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.

Cuando un tutor es quien ejerce la patria potestad:

* Documento que acredite la identidad de menor.

* Acta de nacimiento del menor.

» Documento legal que acredite la tutela.

* Identificacion oficial del tutor.

* 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.

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas en estado de
interdiccion o incapacidad legal:

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

* Instrumento legal de designacion del tutor.

* Identificacion oficial del tutor.

 Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no
se encuentra dentro de lo alguno de los supuestos legales de suspension o limitacién de la
misma.

Para solicitudes de derechos ARCO de personas fallecidas:

* Acta de defuncion del titular.
* Documentos que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho.
* Identificacion oficial de quien solicita el ejercicio de los derechos ARCO.

Se entendera por interés juridico aquel derecho subjetivo derivado de una ley que permite
a una persona actuar a nombre de otra que por su situacion le es imposible. Ello, a efecto
de solicitar el ejercicio efectivo de los derechos ARCO.

Quienes pueden alegarlo son de manera enunciativa mas no limitativa: el albacea, los
herederos, los legatarios o cualquier persona que haya sido designada previamente por el
titular para ejercer los derechos ARCO en su nombre, lo que se acreditara con copia simple
del documento delegatorio, pasado ante la fe de notario publico o suscrito ante dos testigos.

En el supuesto de que el titular sea un menor de edad, el interés juridico se acreditara con
la copia del acta de defuncion, de las identificaciones del menor y de quien ejercia la patria
potestad y/o tutela, asi como una carta en la que el requirente manifieste, bajo protesta de
decir verdad, que no se encontraba dentro de alguno de los supuestos legales de
suspension o limitacion de la misma.



En ambos supuestos, se debera acompafar una carta en la cual se expresen los motivos
por los cuales solicita el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de los datos de la
persona fallecida.

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

Una vez que se presentd la solicitud y ésta cumplié con los requisitos antes descritos, la
Unidad de Transparencia realizara lo siguiente:

* En un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la
solicitud, debera informarle si procede o no el ejercicio del derecho solicitado. Este plazo
podra ampliarse por 10 dias habiles més cuando existan causas justificadas.

* De ser procedente el ejercicio del derecho, llevara a cabo las acciones necesarias para
hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en el
que le haya notificado la puesta a disposicion.

Una vez verificado lo anterior la Unidad de Transparencia de la Entidad turna las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO a las Unidades Administrativas competentes,
(Articulo 88 Lineamientos).

En caso de que la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO en escrito libre se
presente directamente ante una unidad administrativa distinta a la Unidad de Transparencia
del responsable, la unidad administrativa debe remitir la solicitud a la Unidad de
Transparencia a mas tardar al dia siguiente de su presentacion. (Articulo 86 Lineamientos)

En caso de que IEPSA declare inexistencia de los datos personales en sus archivos,
registros, sistemas o expediente, dicha declaracion se hara saber al particular mediante una
resolucion del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de los datos
personales.

El ejercicio de los derechos ARCO sera sencillo y gratuito, sélo podran realizarse cobros
para recuperar los costos de reproduccion, certificacion de documentos o envio de
informacion.

En caso de proceder la reproduccién de los datos personales en copias simples o
certificadas serd gratuita cuando no excedan de veinte hojas, o bien, las primeras veinte
hojas reproducidas o certificadas de conformidad a lo establecido en el Articulo 89 de los
Lineamientos.

En caso de proceder algin costo de reproduccion certificacion y/o envié, o de las
constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO, se estableceran en
el oficio de respuesta.



El plazo que tiene el titular para realizar el pago, el cual no podra ser menor de tres dias.

Una vez que el titular o, en su caso, su representante realice el pago debera remitir copia
del recibo correspondiente, con la identificacion del nimero de folio de la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO gque corresponda, a mas tardar al dia siguiente de realizarse
el pago a través del medio que sefialo para oir y recibir notificaciones, o bien, presentando
personalmente una copia ante la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia tendra a disposicion del titular y, en su caso, de su
representante los datos personales en el medio de reproduccién solicitado y/o las
constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO durante un plazo
maximo de sesenta dias, contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la
respuesta de procedencia al titular. (Articulo 98 Lineamientos)

Por altimo, cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos de datos
personales establezcan un tramite o procedimiento especifico para solicitar el ejercicio de
los derechos ARCO, se le informara la existencia de este, en un plazo no mayor a 5 dias
siguientes a la presentacion de la solicitud, a efecto de que decida si ejerce sus derechos
a través del tramite especifico, o bien, por medio del procedimiento anteriormente descrito.

Recurso de Revision.

En caso de estar inconforme con la respuesta a su solicitud de derechos ARCO, podra
presentar un recurso de revision ante el INAI en un plazo de 15 dias habiles siguientes a la
notificacion de la respuesta.



