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Procedimiento Interno para atender las solicitudes de los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion

El derecho a la proteccion de datos personales, es un derecho humano reconocido
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, estableciendo que
toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos personales, vinculado con
la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, que establece las bases para garantizar y regular ese derecho
fundamental, el cual es ejercido por sus titulares a través de sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (Derechos ARCO).

Marco Normativo

El tramite relativo al ejercicio de los derechos ARCO, se encuentra previsto en la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(Ley General) y en los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales
para el Sector Publico (Lineamientos Generales).

El presente documento, tiene como obijetivo brindar una referencia del tramite que
la Unidad de Transparencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa otorgara
a las solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO.

Autoridades en materia de proteccién de datos personales
Comité de Transparencia

« Organo especializado, responsable de instruir, coordinar y supervisar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, y el debido ejercicio del
derecho de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

 Aprobar la normatividad interna complementaria, en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

« Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la
inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa el
ejercicio de los derechos ARCO.

Unidad de Transparencia

* Instancia que auxilia y orienta al titular que lo requiera con relacion al ejercicio
del derecho a la proteccion de datos personales;

* Gestiona las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;
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Establece mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

Informa al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables;

Propone al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

Aplica instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, y

Asesora a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de
datos personales.

Moédulos de Acceso a la Informacién

Organos administrativos que coadyuvan a la Coordinacién de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, encargados de recibir las
solicitudes de acceso a la informacién, asi como las de acceso, rectificacion,
cancelacién, u oposicion al tratamiento de datos personales y, en su caso,
entregar los documentos correspondientes. El Tribunal cuenta con 30
Médulos de Acceso a la Informacion distribuidos en todo el pais, y su
ubicacion se puede consultar en la liga
https://www.tfja.gob.mx/tribunal/mapa-modulos/

¢, Qué son los datos personales?

Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable
(Titular). Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Los datos personales pueden ser agrupados en los rubros siguientes:

Datos de Identificacion: nombre, domicilio, teléfono particular y/o celular, correo

electréonico personal, estado civil, firma, firma electronica, cartilla militar, lugar y
fecha de nacimiento, nacionalidad, edad, fotografia, RFC, CURP, nombres de
familiares, dependientes y/o beneficiarios, actas de matrimonio, nacimiento, INE.


https://www.tfja.gob.mx/tribunal/mapa-modulos/
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Laborales: se refieren a los contenidos en las solicitudes de empleo, correo
electronico institucional, teléfono institucional, actividades extracurriculares,
referencias laborales, referencias personales, recomendaciones, capacitaciones,
documentos de seleccion, reclutamiento, nombramiento, incidencias, hojas de
servicio y otras generadas derivadas de nuestra relaciéon laboral.

Patrimoniales: se trata de los bienes muebles e inmuebles, ingresos y egresos,
cuentas bancarias, seguros, fianzas, afores, historial crediticio, informacion fiscal,
servicios contratados.

Sobre Procedimientos Administrativos vy Jurisdiccionales: informacion
relacionada intimamente a nosotros, disponible en procedimientos administrativos
0 juicios en materia laboral, civil, penal, fiscal, mercantil, o de cualquier otra rama
del Derecho.

Académicos: los datos que permiten identificar nuestra trayectoria académica y
formacion profesional como calificaciones, boletas, constancias, certificados,
reconocimientos, titulos, cédulas profesionales.

De transito y movimientos migratorios: Informacion necesaria para el transito
dentro y fuera de pais.

Asimismo, existen también los datos personales sensibles, que son aquellos que
se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar
origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste.

Entre este tipo de datos, se pueden sefialar los siguientes:

Salud: datos relacionados con el estado fisico o0 mental, cualquier atencion médica,
expediente clinico, diagnoésticos, padecimientos, vacunas, intervenciones
quirdrgicas, incapacidades médicas, discapacidades, uso de aparatos
oftalmolégicos, ortopédicos, auditivos o prétesis, consumo de sustancias toxicas y
estupefacientes, sintomatologias o analogos relacionados con la salud presente o
futura.

Ideoldgicos: creencias religiosas, ideolbgicas, de afiliacion politica y/o sindical, y
pertenencia a organizaciones de la sociedad civil y/o asociaciones religiosas,
filosofica y morales, entre otros.

Vida sexual: informacion privada referente a la preferencia, habitos sexuales, entre
otros.



TF]

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

De origen: informacion relativa al origen étnico y racial.

Biométricos: datos relacionados con propiedades biolégicas, caracteristicas
fisiologicas o rasgos de la personalidad que mediante métodos automaticos
identifican rasgos fisicos Unicos e intransferibles de nosotros, como color de piel, de
iris o de cabello, huella dactilar, geometria de la mano, caracteristicas de iris y retina,
sefas particulares, estatura, peso, complexion, codigo genético.

Electrénicos: relativos a correos electronicos particulares, nombres de usuarios,
contrasefias, firma electrénica, direccion de IP (Protocolo de Internet) privada, o
cualquier direccion de control o informacién empleada, que implique la identificacion
0 acceso en internet, conexion o red de comunicacion electronica.

Por otro lado, los datos personales de menores de edad, o de aquellos que se
encuentren en estado de interdiccion o incapacidad establecida en la ley, refieren
una proteccibn mas estricta que impida su difusion o transmisién que pudiera
vulnerar su derecho a la privacidad o la intimidad.

¢,Qué son los derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO)?

Son el conjunto de derechos a través de los cuales la Ley General y los
Lineamientos Generales, garantizan el poder que el titular de los datos personales
puede ejercer donde den tratamiento a sus datos personales.

Por lo que, en todo momento el titular o su representante podran solicitar al
responsable (Tribunal), el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién al
tratamiento de los datos personales que le conciernen.

Para el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO no se necesita requisito
previo, ni impide el ejercicio de otro, por ello, segun el derecho que se pretenda
ejercer, el titular de los datos personales presentara la solicitud que desee, para lo
cual debera observar lo siguiente:

Acceso. (Art. 44 LGDPPSO, 92 LG).

El titular tendra derecho de acceder a sus datos personales que obren en posesion
del responsable, asi como conocer la informacion relacionada con las condiciones
y generalidades de su tratamiento.

Rectificacion. (Art. 45 LGDPPSO, 93 LG).
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El titular tendré derecho a solicitar al responsable la rectificacion o correccion de
sus datos personales, cuando estos resulten ser inexactos, incompletos o no se
encuentren actualizados.

Cancelacion. (Art. 46 LGDPPSO, 94 LG).

El titular tendra derecho a solicitar la eliminacién de sus datos personales de los
archivos, registros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que los mismos
ya no estén en su posesion y dejen de ser tratados por este ultimo.

Oposicioén. (Art. 47 LGDPPSO, 95 LG).

Es la prerrogativa que tiene el titular para solicitar al Tribunal, que sus datos
personales no se utilicen para ciertos fines, o de requerir que se concluya el uso de
estos a fin de evitar un dafo a su persona.

Requisitos para presentar una solicitud de derechos ARCO

La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos procedera en
cualquier momento, cuando quien demuestre interés para ello, es decir, el titular de
los datos personales, o bien su tutor, curador, sucesor, representante o apoderado,
la presente, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

1. El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones;

2. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante;

3. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el
cual se presenta la solicitud;

4. La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que
se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del
derecho de acceso;

5. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que
solicita el titular,

6. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su caso,

En el ejercicio de los derechos ARCO, si la Unidad de Transparencia encontrare
alguna deficiencia, y no cuente con elementos para corregirla, prevendra al titular
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de los datos dentro de los 5 dias siguientes a la presentacion de la solicitud de
ejercicio de los derechos ARCO, por una sola ocasion, para que subsane las
omisiones dentro de un plazo de 10 dias, con el apercibimiento de que, transcurrido
el plazo, sin desahogar la prevencién, se tendra por no presentada la solicitud de
ejercicio de los derechos ARCO.

Medios para presentar una solicitud de derechos ARCO

Puede presentarse de manera presencial y por escrito, ante cualquiera de los
Moédulos de Acceso a la Informacion, con la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales.

Asimismo, la solicitud puede presentarse de manera virtual en la Plataforma
Nacional de Transparencia http://www.plataformadetransparencia.org.mx/, o a
través del correo electronico unidad_enlace@tfja.gob.mx y, una vez recibida por
parte de la Unidad de Transparencia, ésta solicitar4 a la persona que acredite su
identidad o la de su representante, lo cual puede realizarse de forma presencial.

Medios parala acreditacion de laidentidad y representacion del representante

Es necesario acreditar la personalidad del peticionario, acompafiando al tramite
copia de identificacién oficial o documento que acredite tal condicion, ya sea en el
momento de la presentacion del escrito o por comparecencia posterior, una vez
recibida la solicitud en la Unidad de Transparencia. La representacion podra ser
acreditada con instrumento publico o carta poder firmada ante dos testigos.

Los supuestos de excepcion para la acreditacién de la identidad se encuentran
sefialados en los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico:

* Menores de edad (articulo 78 al 80 de los LG).

* Personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley o por
autoridad judicial (articulo 81 de los LG).

* Personas fallecidas (articulo 82 de los LG).


http://www.plataformadetransparencia.org.mx/
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Plazo para dar respuesta a la solicitud de derechos ARCO.

En todos los casos, el plazo de respuesta para el ejercicio de los derechos es de 20
dias habiles, a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud, el cual podra ser
ampliado por Unica ocasién, hasta por 10 dias habiles mas.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, la Unidad de
Transparencia debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de 15 dias
hébiles contados a partir de dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al
titular de los datos personales.

¢, Qué medios de defensa tiene el solicitante en caso de inconformidad con la
respuesta otorgada?

Contra el tramite seguido en la solicitud, su respuesta o la falta de ésta, la o el titular
de los datos personales, 0 su representante, podran interponer recurso de revision
ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales (INAI) o la Unidad de Transparencia de Tribunal, dentro de un
plazo que no podra exceder de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la fecha de notificacion de la respuesta de la solicitud de datos personales, en los
términos que se explican a continuacion:

1. Por escrito libre en el domicilio del INAI, de la Unidad de Transparencia o de
los Mddulos de Acceso a la Informacion, segun corresponda, o en las oficinas
habilitadas que al efecto establezcan;

Por correo certificado con acuse de recibo;

Por formatos que al efecto emita el INAI, segun corresponda;

Por los medios electrénicos que para tal fin se autoricen, o

Cualquier otro medio que al efecto establezca el INAI, segun corresponda.

akowpd

Se presumira que el titular acepta que las notificaciones le sean efectuadas por
el mismo conducto que presento su escrito, salvo que acredite haber sefialado
uno distinto para recibir notificaciones.

Procedencia del recurso de revision

El recurso procede en los siguientes supuestos:



TFJA

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

1.

o gk wn

9.

10.

11.
12.

Se clasifiquen como confidenciales los datos personales sin que se cumplan
las caracteristicas sefialadas en las leyes que resulten aplicables;

Se declare la inexistencia de los datos personales;

Se declare la incompetencia por el responsable;

Se entreguen datos personales incompletos;

Se entreguen datos personales que no correspondan con lo solicitado;

Se niegue el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales;

No se dé respuesta a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
dentro de los plazos establecidos en la presente Ley y demas disposiciones
gue resulten aplicables en la materia;

Se entregue 0 ponga a disposicion datos personales en una modalidad o
formato distinto al solicitado, o en un formato incomprensible;

El titular se inconforme con los costos de reproduccién, envio o tiempos de
entrega de los datos personales;

Se obstaculice el ejercicio de los derechos ARCO, a pesar de que fue
notificada la procedencia de estos;

No se dé tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, y
En los demas casos que dispongan las leyes.

Los Unicos requisitos exigibles en el escrito de interposicion del recurso de
revision son los siguientes:

El area responsable ante quien se presentd la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO;

El nombre del titular que recurre o su representante y, en su caso, del tercero
interesado, asi como el domicilio o medio que sefale para recibir
notificaciones;

La fecha en que fue notificada la respuesta al titular, o bien, en caso de falta
de respuesta la fecha de la presentacion de la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO;

El acto que se recurre y los puntos petitorios, asi como las razones 0 motivos
de inconformidad;

En su caso, copia de la respuesta que se impugna y de la notificacion
correspondiente, y
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6. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante.

Al recurso de revision se podran acompaniar las pruebas y demas elementos que
considere el titular procedentes someter a juicio del Instituto.

En ningan caso sera necesario que el titular ratifique el recurso de revision
interpuesto.

¢, Qué es el Aviso de Privacidad?

Documento a disposicion del titular de forma fisica, electronica o en cualquier
formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben
sus datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento
de estos.

El Aviso de Privacidad Integral debera contener

N

La denominacion del responsable,

El domicilio del responsable,

Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando
aquéllos que son sensibles,

El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el
tratamiento,

Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos
personales, distinguiendo aquéllas que requieran el consentimiento del
titular;

Cuando se realicen transferencias de datos personales que requieran
consentimiento, se debera informar: las autoridades, poderes, entidades,
organos y organismos gubernamentales de los tres érdenes de gobierno y
las personas fisicas o morales a las que se transfieren los datos personales,
y las finalidades de estas transferencias;

Los mecanismos y medios disponibles para que el titular, en su caso, pueda
manifestar su negativa para el tratamiento de sus datos personales para
finalidades y transferencias de datos personales que requieren el
consentimiento del titular, y
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8. El sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad integral,

9. El domicilio de la Unidad de Transparencia, y

10. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares
los cambios al aviso de privacidad, mismos que podrén ser consultados a
través de la siguiente liga
https://www.tfja.gob.mx/transparencia/avisos _privacidad/

¢Ante quién puede acudir el titular de los datos personales por cualquier duda
respecto de la presentacion de las solicitudes de derechos ARCO o de los
recursos de revision?

El titular de los datos personales podra acudir ante la Unidad de Transparencia, a
través de un escrito libre que puede ser presentado de la siguiente forma:

Personalmente:

* Enlaoficina de la Unidad de Transparencia, ubicada en Insurgentes Sur 881,
Piso 10, Col. Napoles, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03810, Ciudad de México.

* En cualquiera de los 30 Médulos de Acceso a la Informacion, cuya ubicacion
fisica puede ser consultada en la liga https://www.tfla.gob.mx/tribunal/mapa-
modulos/

+ Enla Plataforma Nacional de Transparencia, la cual podra ser consultada en
la siguiente direccién https://www.plataformadetransparencia.org.mx

Por correo electrénico:

* Através de la direccion electrénica unidad enlace@tfia.gob.mx

Para cualquier duda o aclaracion podra comunicarse a la Unidad de Transparencia,
al teléfono 55 5003 7003, extensiones 3146, 3563, 3154, 3239, 3155, 3106, 3757,
3743y 3552.


https://www.tfja.gob.mx/transparencia/avisos_privacidad/
https://www.tfja.gob.mx/tribunal/mapa-modulos/
https://www.tfja.gob.mx/tribunal/mapa-modulos/
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
mailto:unidad_enlace@tfja.gob.mx

