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iBIENVENIDA/O!

Atendiendo a la importancia de proteger tu
privacidad y control sobre tus datos personales, te
ofrecemos una guia paso a paso para que puedas
ejercer tus derechos ARCOP a través de |la
Plataforma Nacional de Transparencia. jTu
informacion es valiosa y mereces tener el control
sobre ella!
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LOS DERECHOS
ARCOP

Como titular de tus datos personales, tienes el derecho de acceder a ellos, corregirlos,
solicitar su eliminacion, oponerte a su uso, y solicitar su portabilidad. Estos derechos,
conocidos como ARCOP, estan reconocidos por el articulo 16 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

A continuacion, te detallamos qué implica cada uno de estos derechos:
Derecho de Acceso:

Es el derecho que tienes de solicitar el acceso a tus datos personales que estan en las
bases de datos, sistemas, archivos, registros o expedientes del responsable que los
posee, almacena o utiliza, asi como de conocer informacién relacionada con el uso que se
da a tu informacién personal.

Derecho de Rectificacion:

Es el derecho que tienes de solicitar la rectificacion o correccién de tus datos personales,
cuando éstos sean inexactos o incompletos o no se encuentren actualizados. En otras
palabras, puedes solicitar a quien posea o utilice tus datos personales que los corrija
cuando los mismos sean incorrectos, desactualizados o inexactos.

Derecho de Cancelacion:

Es el derecho que tienes de solicitar que tus datos personales se eliminen de los archivos,
registros, expedientes, sistemas, bases de datos del responsable que los posee,
almacena o utiliza.

Derecho de Oposicion:

Es el derecho que tienes de solicitar que tus datos personales no se utilicen para ciertos
fines, o de requerir que se concluya el uso de los mismos.

Derecho de Portabilidad:

Es el derecho que tienes para solicitar que tus datos personales sean transferidos o
transmitidos de manera segura y en un formato estructurado, a otro responsable del
tratamiento de datos.
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REQUISITOS DE
LA SOLICITUD

Informacion General. Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCOP debera contener lo
siguiente:

« Nombre de la persona titular de los datos personales.

« Documentos que acrediten la identidad de la persona titular.

« En su caso, nombre de la persona que actla en representacion y documentos para
acreditar su identidad y personalidad.

« Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

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

o Descripcién del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita la persona titular.

e« En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacién de los datos
personales, entre ella, el drea responsable del tratamiento.

Informacion Especifica. Ademads de la informacidn general antes senalada, dependiendo
del derecho que desee ejercer, deberd incluir la siguiente informacién en la solicitud:

« 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 peticién de que se eliminen los
datos de los archivos, registros o bases de datos del responsable del tratamiento.

« Derecho de Oposicion: las causas o la situacién que lo llevan a solicitar que finalice
el tratamiento de sus datos personales, asi como el dano o perjuicio que le causaria
que dicho tratamiento continle; o bien, deberd indicar las finalidades especificas
respecto de las cuales desea ejercer este derecho.

« Derecho de Portabilidad: debe solicitar una copia de sus datos personales en un
formato estructurado y comunmente utilizado, o bien, requerir la transmisién de los
datos a un responsable receptor. Indicara la denominacion del responsable receptor
y adjuntard el documento que acredite la relacién juridica entre usted y el
responsable.

Es importante que tome en cuenta que si la solicitud no cuenta con la informacidn antes
descrita, el responsable podra solicitar la informacién faltante por medio de una
prevencion, la cual se deberd emitir en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la presentacién de la solicitud, y usted tendra 10 dias habiles,
después de recibir la prevencioén, para proporcionar la informacién requerida, pues de lo
contrario se tendra como no presentada su solicitud.
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ACREDITACION

Acreditar la identidad de la persona titular y, en su caso, la de la persona que actua en
representacion, asi como la personalidad de este ultimo.

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

Entre las identificaciones oficiales validas se encuentran: credencial para votar,
pasaporte, cartilla militar, cédula profesional, licencia para conducir y documento
migratorio.

La personalidad de la persona que actia en su representacién, en su caso, se podra
acreditar de la siguiente forma:

- Si la persona representante es persona fisica, se podra elegir cualquiera de las
siguientes tres opciones: 1) la presentacion de una carta poder simple suscrita ante
dos personas que testifiquen, anexando copia simple de sus identificaciones
oficiales; 2) mediante instrumento publico (documento suscrito por un/a Notario/a
Publico/a), o 3) acudiendo usted y la persona que actla en su representacion a
declarar en comparecencia ante el responsable.

o La personalidad de la persona que actla en representacion de una persona moral,
solo se podra acreditar mediante instrumento publico

Es importante tener en cuenta que la identidad de la persona titular y de la persona que
actla en representacion, asi como la personalidad de este ultimo, deberdn 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
senalados o copia certificada de los mismos, para su cotejo.
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REGLASDE
REPRESENTACION

Tomar en cuenta las siguientes reglas de representaciéon en caso de solicitudes
relacionadas con datos personales de personas menores de edad, personas en estado de
interdiccion o incapacidad declarada por ley, o personas fallecidas.

Para el ejercicio de derechos ARCOP de este grupo de personas titulares, ademas de la
presentacion de la solicitud con la informacién descrita anteriormente, se deberén
aportar los siguientes documentos, segun sea el caso:

Para solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP de personas menores de edad:

Si el padre o madre ejercen la patria potestad y son los que presenten la solicitud:

Documento que acredite la identidad de la persona menor de edad.

Acta de nacimiento de la persona menor de edad.

Identificacién 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 de la persona 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 al padre o madre es quien ejerce la patria potestad, y es quien
presenta la solicitud:

Documento que acredite la identidad de la persona menor de edad.

Acta de nacimiento de la persona menor de edad.

Documento legal que acredite la posesion 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 de la persona menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspension o limitacién de la patria potestad.

Cuando un tutor/a es quien ejerce la patria potestad:

Documento que acredite la identidad de la persona menor de edad.

Acta de nacimiento de la persona menor de edad.

Documento legal que acredite la tutela.

Identificacion oficial del tutor/a.

Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela de la
persona menor de edad, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos
legales de suspension o limitacion de la tutela.
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Para solicitudes de derechos ARCOP de datos personales de personas en estado de
interdiccidn o incapacidad legal:
« Documento que acredite la identidad de la persona titular de los datos personales.
« Instrumento legal de designacidn del/la tutor/a.
» ldentificacion oficial del/la tutor/a.
« 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 suspensidon o
limitacién de la misma.

Para solicitudes de derechos ARCOP de datos personales de personas fallecidas:

« l|dentificacidn oficial de la persona a quien pertenecian los datos personales.

o Acta de defuncién correspondiente.

« Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien presenta la solicitud; aquél
donde la persona titular de los datos personales hubiere expresado fehacientemente
su voluntad de que esta persona ejerza los derechos ARCOP con relacién a sus datos
personales, o el mandato judicial que en su caso exista para dicho efecto.

« Documento de identificacién oficial de quien presenta la solicitud.

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

Quienes pueden alegarlo son, de manera enunciativa mas no limitativa: la persona
albacea, las personas herederas, las personas legatarias o cualquier persona que haya
sido designada previamente por la persona titular para ejercer los derechos ARCOP en su
nombre, lo que se acreditara con copia simple del documento delegatorio, pasado ante la
fe de notario/a publico/a o suscrito ante dos personas que testifiquen.

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

En el supuesto de que la persona titular sea una persona en estado de interdiccién o
incapacidad declarada por ley o por autoridad judicial, el interés juridico se acreditara
con la copia de su acta de defuncidn, el documento de su identificacién oficial y de quien
ejercia la tutela, el instrumento legal de designacién del tutor/a, asi como 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 suspensidn o limitacion de la misma.

En ambos supuestos, se deberd acompanar una carta en la cual se expresen los motivos
por los cuales solicita el acceso, rectificacién, cancelacién, oposiciéon o portabilidad de
los datos de la persona fallecida.

05



INSTITUTO pE

4_Transparencia

BAJA CALIFORNIA

PLAZOS

Plazos y procedimiento para la atencidon de las solicitudes de ejercicio de derechos
ARCOP.

Una vez que se presenté la solicitud y que ésta cumplié con los requisitos antes descritos,
el responsable ante el cual se presenté debera realizar lo siguiente:

1.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.

2.En caso de que haya procedido el ejercicio del derecho, debera llevar a cabo las
acciones necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias hébiles, contados a
partir del dia siguiente en el que le haya notificado la respuesta anterior.

El plazo antes senalado en el punto 1 se puede ampliar por un periodo de 10 dias habiles,
cuando esté aprobado por el comité de transparencia del responsable, y se le informe de
ello.

Aunque no proceda el ejercicio del derecho solicitado, el responsable debera responder
la solicitud, explicando las causas de la improcedencia respectiva, en el plazo de 20 dias
habiles antes senalado.

El ejercicio de los derechos ARCOP es gratuito, y sélo podréan realizarse cobros para
recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio de informacién, bajo las
siguientes reglas:

« Cuando la persona titular proporcione un medio magnético, electrénico o el
mecanismo necesario para la reproduccion de los datos personales (ej: USB o CD),
éstos deberan ser entregados sin costo.

e Lainformacién debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas
de 20 hojas simples.

Por altimo, si la normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestion,
establece un tramite o procedimiento especifico para el ejercicio de los derechos ARCOP,
el responsable le debera informar la existencia de dicho tramite o procedimiento en un
plazo maximo de 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la presentacion de
la solicitud, a fin de que usted decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite
especifico o con base en el procedimiento aqui descrito.
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PRESENTACION DE
SOLICITUD ARCOP

Procedimiento para presentar una solicitud ARCOP a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Acceso la Plataforma Nacional de Transparencia. Dirigete a la siguiente direccion
electrénica: https://www.plataformadetransparencia.org.mx. Una vez dentro, serdas
recibido por la pantalla de inicio del sistema.

INICIAR SESIOM

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Toda la plaiafarma

:;:-EE.I L =

K

Al =/ =

Inicio de sesion. En esta pantalla, debes hacer clic en "lniciar sesién" y luego
proporcionar tu "Usuario" y "Contrasefa". Una vez ingresada esta informacién, el sistema
te permitird acceder al médulo de "Solicitudes".

O BENVENIDD SOLICITANTES ITAIFGC

“ar

PLATAFORMA NAGIONAL DE
TRANSPARENCIA

Toda 3 patasorma
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Escoge el Tipo de Solicitud: Dentro del médulo de solicitudes, selecciona "Solicitud de
datos personales” entre las opciones disponibles.

CONFIGLRACON PERFIL |—
. MIS QUEIAS

SOLICITUD DATOS PERSONALES Estadt 5 Federacisn s e B RN v

MIHSTORAL @
Insttucian Buscar insdbociin

Tipo de Soliciud

Selscciona w
Estatus de Selicind e SERC LN -
Falio
Fecha Oficial Recepaidn Desde.  DDMAMIAA Hasta. OOMIAA
Fecha Limite e Entrega Desde  DOMMAA Hasla
Fecha Ultima Respussta Desde | DDAMMAAA hasta:| DOMMRA

b,
D/

Completa el Formato de Solicitud. Aparecerd un formato de solicitud ARCOP que
deberas completar proporcionando la informacion solicitada.
SOLICITUD DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES (ARCOP)
Los campos marcados con [*] son obligatorios
iQuién presenta la soliciiud? *

Titular i
Datos del titular

Nombreis) *

Juan
Primer Apellido Segundo Apelildo
Perez Pareg

Tipo de derecho *

ACCeso ~
Estado o Federacian Baja Calitormnia w
Instituckon Instituto de Transparencia, ACCeso a b

Solicitud de Datos Personales
Detalle de la solicitud *

Buenas tardes
Por medio del presenie se solicila acceso en copias simple de mi expediente laboral

b
(Hasta 3007 ¢ 3rgs
Datos que faciliten la bosqueda y eventual localizacién de la informacién
Labore an dicha insWucion desde el ana 2011 al 2024
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IDENTIFICACION OFICIAL pdf
& Adjuntar archivo X

Formatos POF ¢ DOC / DOOC XLS 7 XLSX 7 ZIP. Peso maximo 20 MB

Indica si los datos corresponden a una persona
@ Titular
O Menor de edad
O Persona en estado de interdiccion o incapacidad

O Persona fallecida

Medio para recibir notificaciones *
@ Sisterna de solicitudes de |a Plataforma Nacional de Transparencia
O Acudir a la Unidad de Transparencia u oficina habilitada mas cercana a tu domicilio
D Estrados de la unidad de Transparencia

O Correo electronico

O Domicilio

Formate para recibir la informacién solicitada

En caso de ser procedente, elige la modalidad en la cual prefieres te sean entregados tus datos *
@ Copia Simple
o Copia Certificada

O Carren electronica

O Cualguier otro medio incluido los electronicos

O Consulta directa enla Unidad de Transparencia

Solicitud para exentar pago por reproduccién y/o envio por circunstancias socioecondmicas
En case de considerar que nd 25i4s en posibiidades de cubrr los costos de repraduccidn yio envio indica tus razones para que sean
loradas por 12 unidad de tansparencla

Revision del Aviso de Privacidad. Antes de continuar, asegurate de leer detenidamente el
aviso de privacidad proporcionado.

Envio de la Solicitud: Confirma que has leido el aviso de privacidad y haz clic en "Enviar"
para enviar tu solicitud.

Accesibilidad y lenguas indigenas @

Datos Estadisticos @

@ Lei el Aviso de Privacidad y otorgo el consentimiento para que mis datos personales sean tratados conforme al aviso de privacidad.

ENVIAR
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ACUSE

Recibe el Acuse de Recibo. Una vez enviada la solicitud, se generard una ventana
confirmando la creacién de la solicitud, donde se te proporcionara un acuse y un nimero
de folio. También se indicara el destino de la solicitud (Estado o Federacidn).

Se han creado las siguientes solicitudes
de informacion

Folio Estado o Federacion

ACEPTAR

Descarga tu Acuse: Para obtener una copia del acuse, haz clic en el simbolo de
documento disponible.

\ ACUSE DE RECIBO ' Transparencia

AEALDAMA WAS |
TRAHNSPARENCIA

27022024 13:57:00 PM

SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

Evite un mal uso de sus dalos persanales contonidos en este acuse, resguardindcio on un lugar seguro,

Fundamonto Legak:

Le informamos que su solicitud para el ejercicio de derechos ARCO ha sido recibida exitosamente y, serd tramitada
conforme a los procedimientos y plazos establecidos en el Capitulo V de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California, asi como el Titulo Tercero, Capitulo | de los
Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Baja Califernia.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 30 de la referida Ley, este Sujeto Obligado le otorgara respuesta dentro
de un plazo de veinte dias, contados a partir del dia habil siguiente al de recibida, el cual podra ampliarse hasta por
diez dias mas, siempre que exista causa justificada.

Las solicitudes recibidas después de horas habiles y aquellas recibidas en dia inhabil, se lendrén por recibidas al dia

habil siauienta.
Dotalle do la solicitud:
Folio: 020067924000050
Fecha de presentacion: 27022024 13:57:00 PM
Fecha de incio de tramite: 2TAR2024
Nombre del titular de los datos
personales: Juan Perer Perez
Nombre del Representante:
Comeo electronico:
Sujeto Obligado que recibe la Institufo de Transparencia, Aecass a b Informacion Piblica y Proteccien de Dalos Personales del Estado
solicitud: de Bala Calfoméa
Derecho que desea ejercer: ACOEED
Modalidad de entrega de ia
informacion: Cogla Simple
Motive por el que solicita
exencidn de pago:
Lengua indigena:
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Descripeidn del derseho qus desoa ojercer:
Buenas tardes,
Por media del presente se solicita acceso en copias simple de mi expediente laboral.

Datos adicionsles pars localizar ln informacion:
Labore en dicha instilucién desde el ano 2011 al 2024.

Fochas a . plazos ¥ p
En caso de no ser competente: 03 dlas haibies O103024
En caso de que se advierta que la solicitud comesponde a un derecho
distinto:

03 dias hibdes o0z

ACUSE DE RECIBO 4 Transparencia
TRANSBARENCIA ' '

20024 135700 P

SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

En caso de existir un tramite especifico para su solicitud: 05 dias hibles 050372024
En caso de que se requiera mas informacidn: 05 dias hibdes 05032024
Respuesta a su solicitud: 20 dis habdes 0342024
Respuesta a su solicitud con ampliacion de plazo: 30 dias hibles O52024
Acciones 8§ COnElderar

Las respuestas yfo requerimientos que realice el sujeto obligado, le seran nolificados a través de la PNT, verifique y dé
sequimiento a su solicitud, con su nimero de folio, a través de la siguiente pagina de intermeat:

https:iwww_plataformadetransparencia.org. mwebl/guestinicio

En caso de no poder acceder a las notificaciones que se le realicen, inférmelo a la unidad de transparencia del sujeto
obligado ante el cual presenta su solicitud.

En caso de que se le solicite mayor informacién respecto de su solicitud, debera remitirla dentro de los diez dias
siguientes a la fecha en que le sea nolificada dicha prevencidn,

De no recibir respuesta a su solicitud dentro del plazo establecido para ello, o bien, en caso de no estar conforme con

la respuesta que se le olorgue, puede presentar un RECURSO DE REVISION ante el Inslituto de Transparencia,
Agceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Baja California.

Con estos pasos has completado el proceso de presentacion de solicitudes ARCOP a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia! Si necesitas mas asistencia, no dudes
en comunicarte con nosotros. jEstamos aqui para ayudarte!

— =
—— .
/\

/ /
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GLOSARIO

Aviso de privacidad: Documento legal que informa a las personas usuarias de un sitio
web o aplicacion como se recopila, utiliza y comparte su informacién personal;

Comité de Transparencia: Es un érgano colegiado, integrado por un nimero impar de
servidores publicos que se formara de manera obligatoria al interior de cada sujeto
obligado;

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

Derechos ARCOP: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicién y
portabilidad al tratamiento de datos personales;

Folio: Es el nimero de identificacion que el SISAI asigna a las solicitudes de informacién
y datos personales, permite a las personas usuarias y a los sujetos obligados brindarles
seguimiento durante todas las etapas del tramite;

Responsable: Persona fisica o juridica de caracter privado, autoridad publica, servicios u
organismo que, solo o en conjunto con otros, determina los fines, medios, alcance y
demads cuestiones relacionadas con un tratamiento de datos personales;

Titular: La pe‘na fisica a quien corresponden los datos personales.
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DATOS DE
CONTACTO

Si requieres mayor informacion o asesoria sobre el derecho ARCOP y los procedimientos
gue se tramitan ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Baja California (ITAIPBC), ponemos a tu disposicion los siguientes canales de
comunicacion:

Sede:
Avenida Carpinteros y Calle H, Numero 1598, Colonia Industrial C.P. 21010, Mexicali Baja
California.

e (686) 5586220

@ transparencia@itaipbc.org.mx

Tijuana:
Calle Rufino Tamayo Numero 9970 Locales 2 y 3, Zona Rio, C.P. 22320 Tijuana Baja
California.

e (664) 6211305

@ datospersonales@itaipbc.org.mx

Redes sociales:



