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La proteccién de tus datos personales es un derecho vinculado a la proteccién de tu privacidad. Te ofrece
los medios para controlar el uso ajeno y destino de tu informacién personal, con el propodsito de impedir
su trafico ilicito y la potencial vulneracién de tu dignidad.

Este poder de control sobre tus datos personales se manifiesta a través de los denominados derechos
ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion), a través de los cuales tienes la facultad de:

Conocer en todo momento quién dispone de tus datos y para qué estan siendo utilizados.
Solicitar rectificaciéon de tus datos en caso de que resulten incompletos o inexactos.
Solicitar la cancelacion de los mismos por no ajustarse a las disposiciones aplicables.
Oponerse al uso de tus datos si es que los mismos fueron obtenidos sin tu consentimiento.

Procedimiento para

A efecto de garantizar la debida protecciéon de tus datos personales, ademas de establecer los derechos

Ia ent rega de ARCO, la ley en la materia incluye una serie de principios rectores en el tratamiento de este tipo de datos
. -, como son: el de calidad, confidencialidad, consentimiento, finalidad, informacién, lealtad, licitud,
lnformac|on proporcionalidad, transparencia y temporalidad. El incumplimiento de estos principios por parte de

quienes detentan y/o administran tus datos constituye una vulneracién a su proteccién y tiene como

CO nfidQHCial_ consecuencia una sancién.

El INFO CDMX, como érgano garante de estos derechos, es un pilar fundamental para la efectiva
proteccion de tus datos personales, ya que contamos con autonomia de gestion e independencia frente al
Estado.

Por lo anterior para obtener el acceso a la informacién confidencial tendras se tendra que cumplir con los
requisitos y procedimiento, establecido en los articulos 79 al 102 de los Lineamientos Generales de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, seguin el
supuesto juridico que se trate.
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Articulo 79. En la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, el Responsable no podra imponer o solicitar mayores
requerimientos informativos a los previstos en el articulo 50 de la Ley v, en atencién al caso concreto, debera ir acompaiiada de
copia simple delos documentos previstos en los presentes Lineamientos.

Ademas de lo sefialado en el parrafo anterior, el Responsable debera observar lo siguiente:

Cuando se trate de una solicitud para el ejercicio de acceso a datos personales, el titular podra acompaiiar a esta, en su caso, el
medio magnético, electrénico o el mecanismo a través del cual requiere la reproduccién de estos, el cual también podra
entregarse una vez que el titular sea notificado sobre la procedencia del ejercicio del derecho solicitado, de conformidad con lo
previsto en el articulo 50, parrafo segundo de la Ley; Cuando el titular no pueda cubrir los costos de reproduccién y/o envio de
sus datos personales en virtud de su situacién socioeconémica, debera manifestar tal circunstancia en su solicitud a efecto de que
la Unidad de Transparencia del Responsable determine lo conducente conforme a lo previsto en el articulo 48 parrafo cuarto de la
Ley;

Tratandose de solicitudes de rectificacion de datos personales, el titular, ademas de indicar lo sefalado en el articulo 50 de la Ley,
podra aportar la documentacion que sustente la modificacién solicitada, y

En las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, el titular podra aportar las pruebas que estime pertinentes para acreditar
la procedencia de su solicitud, las cuales deberan acompaiiarse a la misma desde el momento de su presentacion.

En caso de que el titular o, en su caso, su representante acuda personalmente a las instalaciones del Responsable a presentar una
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, sus servidores publicos deberan orientarlos sobre la localizacion de la Unidad de
Transparencia.
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Asistencia de la Unidad de
Transparencia

Articulo 80. La Unidad de Transparencia del
Responsable debera auxiliar y orientar al titular en la
elaboracion de las solicitudes para el ejercicio de sus
derechos ARCO, en todo momento, y en especial en
aquellos casos en que el titular no sepa leer ni
escribir, asi como informar sobre la obligacién del
titular de acreditar su identidad y, en su caso, la
identidad y personalidad de su representante. Para
el caso de las personas con discapacidad, la Unidad
de Transparencia del Responsable procurara atender
a cada uno de los titulares, de acuerdo con su
situacién particular, y facilitar en todo momento la
informacion que estos requieren para el ejercicio de
sus derechos ARCO.
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Articulo 81: El Responsable garantizara que las
personas con algun tipo de discapacidad o de
lengua indigena, puedan ejercer, en igualdad
- . de circunstancias, sus derechos ARCO, para lo
Medidas espeaales para cual debera promover acuerdos con

personas con instituciones piblicas especializadas que
capacidades diferentes y pudieran auxiliarle en la recepcidn y entrega de
las respuestas a solicitudes para el ejercicio de

habla'?te? de Iengua los derechos ARCO y las resoluciones a los
md|gena recursos de revision que se presenten en
lengua indigena, braille o cualquier formato

que se requiera en funcion de las diferentes

capacidades del titular, en forma mas eficiente.
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I. Contar con equipos de computo con tecnologia adaptada,
escritura braille y lectores de texto;

Reservar lugares de estacionamiento para personas con
discapacidad;

Il. Contar con intérpretes oficiales de lenguas indigenas;

Ill. Facilitar la utilizacion del lenguaje de seiflas o cualquier
otro medio o modo de comunicacion;

IV. Brindar las facilidades para el acceso de perros guias o
animales de apoyo;

V. Apoyar en la lectura de documentos;

VL. Contar con rampas para personas con discapacidad, o

VII. Cualquier otra medida fisica o tecnolégica que ayude a las
personas con discapacidad y/o hablantes de lengua indigena
a ejercer de manera eficiente sus derechos ARCO.

En ningun caso, las personas referidas en el presente articulo
seran objeto de discriminacion en el ejercicio de sus derechos.
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Articulo 82. El Responsable debera dar tramite a toda solicitud
para el ejercicio de los derechos ARCO y entregar el acuse de
recibido que corresponda.

El Responsable debera registrar las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO que se presenten mediante escrito libre en el
sistema electrénico habilitado para tal efecto por el Instituto,
conforme ala normativa que resulte aplicable.

Acuse de recibido 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, la unidad
administrativa debera remitir la solicitud a la Unidad de
Transparencia a mas tardar al dia siguiente de su presentacion.

Para tal efecto, la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
se entendera por recibida en la fecha en que fue presentada en la
unidad administrativa del Responsable, lo anterior, de
conformidad con lo previsto y para los efectos del articulo 49 de la
Ley.
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Articulo 83. En el caso de que la informacién proporcionada por el titular en
su solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO sea insuficiente para
atenderla por no satisfacer alguno de los requisitos previstos en el articulo
50 de la Ley, o bien, no se acompaiie copia simple de los documentos a que
se refieren los presentes Lineamientos y el Responsable no cuente con
elementos para subsanarla, debera prevenir al titular, por una sola vez y
dentro de los cinco dias contados a partir del dia siguiente al que recibié la
solicitud, para que aporte los elementos o documentos necesarios para dar
tramite a la misma.

Prevencion al Titular El titular contard con un plazo de diez dias para atender la prevencion,
contados a partir del dia siguiente al de la notificacion.

La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo que tiene el
Responsable para dar respuesta a la solicitud para el ejercicio de los

derechos ARCO, por lo que el computo de dicho plazo se reanudara al dia
siguiente del desahogo de la prevencion por parte del titular.

Transcurrido el plazo sin que el titular haya desahogado la prevencioén, se
tendra por no presentada la solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO.




Turno de las
solicitudes para el
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Articulo 84. La Unidad de Transparencia del
Responsable debera turnar las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO admitidas, de
conformidad con la Ley y los presentes
Lineamientos, a la o las unidades administrativas
que conforme a sus atribuciones, facultades,
competencias o funciones puedan o deban poseer
los datos personales sobre los que versen la
solicitudes, en atenciéon a la normativa que les
resulte aplicables.
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Articulo 85. La informacion sera entregada sin
costo, cuando implique la entrega de hasta sesenta
hojas simples. La certificacion de documentos y su
costo, se regira por lo dispuesto en los articulos 48
de la Ley y demas legislacion al efecto aplicable.
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Articulo 86. En la respuesta a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, el
Responsable debera sefalar:

I. Los costos de reproduccién, certificacion y/o envié de los datos personales o de las
constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO que, en su caso,
correspondan;

1. El plazo que tiene el titular para realizar el pago correspondiente, el cual no podra ser

menor de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de que se notifique la

respuesta a que se hace referencia en el presente articulo; ademas de sefialar que una vez

que el titular o, en su caso, su representante realice el pago debera remitir copia del recibo

Respuesta del correspondiente, con la identificacié n del nimero de folio de la solicitud para el ejercicio de

los derechos ARCO que corresponda, a mas tardar al dia siguiente de realizarse el pago vy a

Responsable y plazo través del medio que sefialé para oir y recibir notificaciones, o bien, presentar

g = ersonalmente copia ante la Unidad de Transparencia del Responsable
para emitirla P P ° P Y

11l. El derecho que le asiste al titular para interponer un recurso de revisiéon ante el Instituto,
en caso de inconformidad por la respuesta recibida.

La respuesta adoptada por el Responsable podra ser notificada al titular en su Unidad de
Transparencia o en las oficinas que tenga habilitadas para tal efecto, previa acreditacién de
su identidad y, en su caso, de la identidad y personalidad de su representante de manera
presencial, por la plataforma nacional o por correo certificado en caso que se hubiere
presentado presencialmente en las oficinas del sujeto obligado y exista constancia de la
acreditacion de la titularidad de los datos, no procedera la notificacién a través de
representante para estos Ultimos medios.
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Articulo 87. En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos
ARCO, el Responsable debera hacerlo efectivo en un plazo no mayor a diez
dias contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la
respuesta del titular.

Previo a hacer efectivo el ejercicio de los derechos ARCO, el Responsable

debera acreditar la identidad del titular y, en su caso, la identidad y

personalidad con la que actie su representante de conformidad con lo

Plazo para hacer dispuesto el articulo 47 de la Ley y los presentes Lineamientos, asi como

efectivo los verificar la realizacion del pago de los costos de reproducciéon, envié o
certificacion que, en su caso, se hubiere establecido.

Derechos ARCO

La acreditacion de la identidad del titular y, en su caso, la identidad y
personalidad del representante a que se refiere el parrafo anterior, se
debera llevar a cabo mediante la presentaciéon de los documentos originales
que correspondan, siempre y cuando el titular o su representante se
presenten en la Unidad de Transparencia del Responsable para levantar una
constancia de tal situacion, la respuesta a su solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO podra ser notificada a través de los medios electrénicos que
determine el titular.
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Articulo 88. La obligacion de acceso de los datos personales se dara por
cumplida cuando el Responsable ponga a disposicion del titular, previa
acreditacion de su identidad y, en su caso, la identidad y personalidad de su
representante, los datos personales a través de consulta directa, en el sitio
Acceso a Datos donde se encuentren, o mediante la expedicion de copias simples, copia

certificadas, medios magnéticos, opticos, sonoros, visuales u holografico, o
Personales cualquier otra tecnologia que determine el titular, dentro del plazo de
quince dias a que se refiere el articulo 49 de la Ley y de conformidad con lo

dispuesto en dicho ordenamientoy los presentesLineamientos.
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Articulo 89. La obligacion de rectificar los datos personales se dara por
cumplida cuando el Responsable notifique al titular, previa acreditacion de
su identidad y, en su caso, la identidad y personalidad de su representante,
una constancia que acredite la rectificacion solicitada, dentro del plazo de
quince dias a que se refiere el articulo 49 de la Ley y de conformidad con lo
dispuesto en dicho ordenamientoy los presentes Lineamientos.

Rectificacion de Datos

Personales En la constancia a que se refiere el parrafo anterior del presente articulo, el
Responsable debera seiialar, al menos, el nombre completo del titular, los
datos personales rectificados, asi como la fecha a partir de la cual fueron
rectificados los datos personales en sus registros, archivos, sistemas de
informacion, expedientes, bases de datos o documentos
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Articulo 90. La obligacion de cancelar los datos personales se dara por
cumplida cuando el Responsable notifique al titular, previa acreditacion de
su identidad y, en su caso la identidad y personalidad de su representante,
una constancia que sehnale:

Los documentos, bases de datos personales, archivos, registros,
expedientes, y/o sistemas de tratamiento donde se encuentren los datos
personales objeto de cancelacion;

Cancelacion de Datos _
El periodo de bloqueo de los datos personales, en su caso;
Personales Las medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico, y técnico
implementadas durante el periodo de bloqueo, en su caso, y
Las politicas, métodos y técnicas utilizadas para la supresion definitiva de
los datos personales, de tal manera que la probabilidad de recuperarios o
reutilizarlos sea minima.

El Responsable debera notificar al titular la constancia a que se refiere el
parrafo anterior de los presentes Lineamientos dentro del plazo de quince
dias establecido en el articulo 49 de la Ley y de conformidad con lo
dispuesto en dicho ordenamientoy los presentesLineamientos.
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Articulo 91. La obligacion de cesar el tratamiento de los datos

personales se dara por cumplida cuando el Responsable notifique

al titular, previa acreditacion de su identidad y, en su caso, la

= =z identidad y personalidad de su representante, una constancia

OPOSICIOH de Datos que seiiale dicha situacion dentro del plazo de quince dias a que

se refiere el articulo 49 de la Ley y de conformidad con lo
dispuesto en dicho ordenamiento y los presentes Lineamientos.

Personales
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Articulo 92. Solo procedera el envié por correo certificado

R de los datos personales o de las constancias del ejercicio

Envio de Datos efectivo de los derechos ARCO, cuando la solicitud sea

Personales o presentada personalmente por el titular ante el Responsable,

no medie representacion alguna del titular, y no se trate de
menores de edad o de Datos Personales de fallecidos.

Constancias por
Correo Certificado
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Articulo 93. Sélo 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
Envio de datos acreditado fehacientemente su identidad y, en su caso, la
personales o identidad y personalidad de su representante mediante cualquier
Constancias por mecanismo de los términos previstos en la Ley y los presentes

Medios Electrénicos

Lineamientos.

La Unidad de Transparencia del Responsable debera dejar
constancia de la acreditacion del titular y, en su caso, de su
representante, a que se refiere el parrafo anterior.
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Articulo 94. La Unidad de Transparencia del Responsable debera
tener 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
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.

Disponibilidad de los

Datos Personales o Transcurrido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, el
constancias que Responsable debera dar por concluida la atencién a la solicitud
acrediten el eiercicio para el ejercicio de los derechos ARCO y proceder a la

- destruccion del material en el que se reprodujeron los datos
efectivo de los personales o de las constancias que acrediten el ejercicio
Derechos efectivo de los derechos ARCO.

Lo anterior, sin perjuicio del derecho que le asiste al titular de
presentar una nueva solicitud de derechos ARCO ante el
Responsable.




(o]
o’ﬁo GOBIERNO DE LA CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES A LISTA
“ CIUDAD DE MEXICO DE RAYA DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

Articulo 95. Cuando el Responsable niegue el ejercicio
Causales de de los derechos ARCO por actualizarse alguno de los
improcedencia de supuestos previstos en el articulo 50 de la Ley, la

ejerciciode los
derechos ARCO

respuesta debera constar en una resolucién de su Comité
de Transparencia que confirme la improcedencia del
ejercicio de los derechos ARCO.
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Articulo 96. Cuando la Unidad de Transparencia del Responsable
determine la notaria incompetencia de este para atender la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, debera
comunicar tal situacion al titular dentro del plazo de tres dias a
que se refiere el articulo 51, primer parrafo de la Ley, y en su
caso, orientarlo con el Responsable competente, sin que sea
necesario una resolucion del Comité de Transparencia que

Incompetencia notoria confirme la notoria incompetencia.
y parcial del

Responsable Si el Responsable es competente para atender parcialmente la

solicitud para el ejercicio de los derecho ARCO debera dar
respuesta en el ambito de su respectiva competencia, dentro del
plazo de quince dias a que se refiere el articulo 49 de la Ley y de
conformidad con dicho ordenamiento y los presentes
Lineamientos.
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Articulo 97. La resolucion del Comité de Transparencia a que

se refiere el articulo 51 segundo parrafo de la Ley, debera

contar con los elementos minimos que permitan al titular

. - tener la certeza de que se utilizé un criterio de busqueda
Inexistencia de los exhaustivo; asi como sefalar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion y la
Unidad Administrativa competente de contar con los mismos.

Datos Personales
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Articulo 98. En términos de los previsto en el articulo 51

ultimo parrafo de la Ley, en caso de que el Responsable

Reconduccionde la advierta que la solicitud para el ejercicio de los derechos
solicitud para el ARCO corresponde a un derecho diferente de los previstos en

. .= | la Ley y los presentes Lineamientos, debera reconducir la via
ejercicio de los haciéndolo del conocimiento al titular dentro de los tres dias

Derechos ARCO habiles siguientes a la presentacién de la solicitud, sin

menoscabo de los requisitos, y los plazos establecidos en la
via correcta conforme a la normativa que resulte aplicable.




Tramites Especificos
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Articulo 99. El Responsable podra establecer los
plazos y los procedimientos internos que considere
convenientes para recibir, gestionar y dar
respuesta a las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO, pero deberd observar en todo
momento los requisitos, condiciones, plazos y
términos previstos en la Ley y los presentes
Lineamientos.




Negativa para la
tramitacion de
solicitudes para el
ejerciciode los
Derechos ARCO
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Articulo 100. Cuando alguna Unidad
Administrativa del Responsable se negare a
colaborar con la Unidad de Transparencia en la
atenciéon de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO, esta dara aviso al superior
jerarquico para que le ordene realizar sin demora
las acciones conducentes.




Inconformidad del
titular por la respuesta
recibida o falta de
esta
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Articulo 101. En términos del articulo 53 de la Ley,
el titular y, en su caso, su representante, podran
presentar un recurso de revision ante el Instituto
por la respuesta recibida o falta de respuesta del
Responsable, de conformidad con lo establecido en
la Ley y los presentes Lineamientos.
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Articulo 102. La carga de la prueba para acreditar
Cumplimi ento de las el cumplimento de las obligaciones previstas en el

obligaciones para el
ejercicio de los
Derechos ARCO

presente capitulo, recaera, en todo momento, en el
Responsable.




