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l. Objetivo

El objetivo que persigue el presente es orientar y esclarecer para las
personas solicitantes, el procedimiento a seguir al momento de presentar
solicitudes para el ejercicio de sus derechos ARCO-P ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipios
del Estado de Baja California (ISSSTECALI), asi como los requisitos, plazos
aplicables, y supuestos que trae aparejado el mismo.

. Introduccion

El ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion, y portabilidad, juega un papel fundamental en la proteccion de los
datos personales, pues permite a sus titulares tener el control sobre ellos y
garantiza que aquellos particulares y entidades publicas que los posean v,
por ende, traten, lo hagan de manera adecuada y respetuosa, evitando un
uso indebido y no autorizado.

Encuentra su base en el articulo 16 parrafo segundo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual refiere el derecho humano
a la proteccion de nuestros datos personales, en los términos que fijen la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California, Lineamientos de proteccion de
datos personales en posesién de sujetos obligados para el Estado de Baja
California, aquella emitida por los érganos garantes competentes, el Sistema
Nacional de Transparencia, asi como diversa normatividad aplicable tanto
nacional como internacional, y suponen Acceder a los datos personales que
se recaben de usted, conocer para qué y cémo los utilizan, asi como
generalidades de su tratamiento; Rectificar los mismos, en caso de que éstos
resulten incorrectos, inexactos, incompletos o desactualizados; Cancelarlos
de los archivos o registros en los que obren, con la finalidad de que ya no
estén en posesion del particular o sujeto obligado que los trate, asi como que
deje de tratarlos; Oponerse al tratamiento de los mismos o exigir que cese; 0
de solicitar su Portabilidad, es decir, de obtener una copia de los datos
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personales proporcionados en un formato estructurado que permite su
reutilizacion.

1. Glosario:

Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales bajo criterios
determinados, con independencia de la forma o modalidad de su creacion,
tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion. / Conjunto
ordenado de datos personales referentes a una persona fisica identificada o
identificable, condicionados a criterios determinados, con independencia de
la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento,
almacenamiento y organizacion.

Comité de Transparencia: Organo colegiado integrado por nimero impar,
que tiene funciones de observacion, vigilancia, opinién, de recomendacion y
de decision, en apego a lo sefialado por la ley, sin interferir en las decisiones
operativas ni obstaculizar el desempefio de las funciones del sujeto obligado,
previsto el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como el 53 de la Ley Estatal.

Datos personales: Cualquier informacion 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 informacion.

Derechos ARCO-P: Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién,
oposicién y portabilidad al tratamiento de datos personales.

Encargado: Persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la
organizacion del responsable, que sola o0 conjuntamente con otras trate datos
personales a nombre y por cuenta del responsable.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Representante: Persona fisica que tiene el poder de actuar en nombre y
representacion de otra persona.

Titular: Es la persona que se le atribuyen los datos personales.

Unidad de Transparencia: Organo operativo encargado de recabar y
difundir las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las solicitudes de
acceso a la informacion y de proteccion de los datos personales, que se
formulen a los sujetos obligados y de servir como vinculo entre y las personas
solicitantes.
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LPDPPSOEBC: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Baja California.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, sindicatos y cualquier persona fisica o0 moral que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito federal, estatal o
municipal.

Responsable: Aquellos sujetos obligados que deciden sobre el tratamiento
de datos personales.

Areas responsables: Instancias del sujeto obligado previstas en el
reglamento interno de trabajo del Instituto, que cuenten o puedan contar, dar
tratamiento y ser responsables o encargadas de los datos personales.

IVV. Politicas de operacion:

v" En todo momento la persona titular o su representante, podra solicitar al
responsable, el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion o portabilidad de los
datos personales que le conciernen. El ejercicio de cualquiera de los derechos
ARCO-P no es requisito previo, ni impide el ejercicio de otro.

v' Para el ejercicio de los derechos ARCO-P sera necesario acreditar la identidad de
su titular y, en su caso, laidentidad y personalidad con la que actle el representante.

v Se podra acreditar la identidad de la persona titular o del representante, en su caso,
con credencial para votar, licencia de conducir, pasaporte mexicano, cartilla militar,
cédula profesional con fotografia, o documento migratorio que acredite la legal
estancia en el pais. Asi mismo, la personalidad del representante se podra acreditar
con instrumento publico, carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando
copia simple de sus identificaciones oficiales, o mediante comparecencia ante el
responsable.

v' El ejercicio de los derechos ARCO-P por persona distinta a su titular o a su
representante, sera posible, excepcionalmente, en aquellos supuestos previstos por
disposiciones legales, o por mandato judicial.

v" En el ejercicio de los derechos ARCO-P de menores de edad o de personas que se
encuentren en estado de interdicciéon o incapacidad declarada por ley o autoridad
judicial, se estara a lo dispuesto por las leyes civiles, y los LPDPPSOEBC.

v' Los derechos ARCO-P de personas fallecidas, podra ejercerlos la persona que
acredite tener un interés juridico.
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v" En ninglin momento se podra clasificar como confidencial, los datos personales,
respecto de la persona titular de los mismos.

v' La Unidad de Transparencia sera la encargada de recibir las solicitudes para el
ejercicio de derechos ARCO-P, ya sea via: 1) Plataforma Nacional de Transparencia
en la direccion https://www.plataformadetransparencia.org.mx/es/ ; 2) correo
electrénico a la direccion transparencia@issstecali.gob.mx, 3) telefénica al 686-551-
6180, o 4) presencial en Calle Calafia nimero 1115-1G, Colonia Centro Civico en la
ciudad de Mexicali, Baja California.

v' El horario de recepcion de solicitudes presenciales ante la Unidad de Transparencia
0 mediante cualquiera de las vias mencionadas en el punto que antecede, a
excepcion de la Plataforma Nacional de Transparencia, sera de las 8:00 a las 15:00.
Cualquier solicitud recibida después de dicho horario, se tomara por presentada al
dia habil siguiente.

v' Para presentar una solicitud a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,
sera necesario previamente contar con una direccion de correo electrénico, y
posterior a eso crear un usuario y contrasefia en dicha Plataforma. Una vez
formulada la solicitud, se le asignara automaticamente un namero de folio, con el
que la persona solicitante podra darle seguimiento a la solicitud realizada.

v En la presentacién de una solicitud a través de cualquier medio de los ya
mencionados, distinto a la Plataforma Nacional de Transparencia, la Unidad de
Transparencia sera la encargada de registrar y capturar la misma, y deberd enviar
y/o proporcionar el acuse respectivo a la persona solicitante, en el que se sefialara
la fecha de recepcién, el folio correspondiente y los plazos de respuesta aplicables.

v El ejercicio de los derechos ARCO-P es gratuito, y solo podran realizarse cobros
para recuperar los costos de reproduccion, certificacién/cotejo o envio. La
informacién debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas
de veinte hojas simples o certificadas/cotejadas.

v" Al recibir una solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P, se debera verificar
que la misma no encuadre en alguno de los supuestos de improcedencia sefialados
en el articulo 34 de la LPDPPSOEBC.

v' El plazo de respuesta no debera exceder de veinte dias contados a partir del dia
siguiente a la recepcion de la solicitud, el cual podra ser ampliado por una sola vez
hasta por diez dias mas, cuando asi lo justifiquen las circunstancias, y siempre y
cuando se le notifique la respuesta a la persona titular o su representante antes del
vencimiento. En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO-P,
el responsable debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de 15 dias
contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado la respuesta a la
persona titular.

(&) Tel. (686) 551 6100

Calle Calafla No. 15 Local 1-G, Plaza Baja Callfornia, Pagina 5|20
Mme= Centro Civico, Mexicall, Baja California,

www.issstecali.gob.mx



https://www.plataformadetransparencia.org.mx/es/
mailto:transparencia@issstecali.gob.mx

~+ BAJA | ISSSTECALI

ICA LIFORNIA E

x,_
w5
. \

-
I4-.Ar"‘

<’

v' Las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO-P deberan contener, al menos:
I. El nombre de la persona titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones; tales como correo electronico y nimero de teléfono.

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

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

IV. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que
se busca ejercer alguno de los derechos ARCO-P;

V. La descripcion del derecho ARCO-P que se pretende ejercer, o bien, lo que
solicita la persona titular, y

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

v' En las solicitudes de acceso a datos personales, la persona titular debera sefialar la
modalidad en la que prefiere que éstos sean entregados, y el responsable debera
atender dicho medio. En caso de que exista una imposibilidad fisica o juridica que
lo limite a reproducir los datos personales en la forma solicitada, éste debera ofrecer
otros modos de entrega, fundando y motivando su actuacion.

v" Respecto las solicitudes de rectificacién, la persona titular es quien debe de
especificar las correcciones gue solicita a sus datos personales, asi como aportar
los documentos que sustenten la informacién que desea modificar.

v' En las solicitudes de cancelacion, la persona titular debera sefalar las causas que
la o lo motiven a solicitar la supresion de sus datos personales en los archivos,
registros o bases de datos del responsable.

v" En las solicitudes de oposicion, la persona titular debera manifestar las causas
legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese en el tratamiento,
asi como el dafio o perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento, o en su
caso, las finalidades especificas respecto de las cuales requiere ejercer el derecho
de oposicion.

v" En caso de que la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P no contenga los
requisitos suficientes para su tramite, el responsable prevendra a la persona titular
de los datos o su representante, en su caso, para que, dentro de los cinco dias
siguientes a la presentacion de la solicitud, y, por una sola ocasion, subsane las
omisiones, para lo cual tendra un plazo de diez dias contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion. La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo
inicial para contestar la solicitud. Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion
se tendré por no presentada.

v" Cuando el responsable no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio
de los derechos ARCO, hara del conocimiento a la persona titular de dicha situaciéon
dentro de los tres dias siguientes a la presentacion de la solicitud, y en caso de
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poderlo determinar, orientarlo hacia el ente responsable competente. Si el
responsable no informara su incompetencia dentro del plazo anteriormente
sefialado, dicha incompetencia deberd ser aprobada mediante resolucién emitida
por el Comité de Transparencia.

v' Lainexistencia es una cuestion de hecho que se atribuye a la informacién solicitada
e implica que ésta no se encuentra en los archivos del sujeto obligado/responsable,
no obstante que cuenta con facultades para poseerla. Cuando se hace una
busqueda exhaustiva en todos los archivos fisicos y electronicos que genera,
administra o posee el responsable o sujeto obligado y la informacién no es
localizada, debera realizarse una declaracién de inexistencia que constara en
resolucion del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de los datos
personales solicitados. Dicha resolucién deberé contar con elementos minimos que
permitan al titular tener la certeza de que se utilizé6 un criterio de busqueda
exhaustivo, ademas de sefalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que
generaron la inexistencia en cuestion.

v' El area responsable podra solicitar una ampliacién de plazo, cuando la busqueda o
el volumen de la informacién solicitada supere las capacidades técnicas y humanas
con las que cuenta la o las unidades administrativas poseedoras de los datos para
generar la respuesta a la solicitud, segun sea el caso y, debera ser dirigida al Comité
de Transparencia quien es el encargado de confirmar, modificar o revocar la
determinacion de ampliacion del plazo de la respuesta que realice el area o areas
del sujeto obligado.

De ahi que la unidad administrativa tendra un tiempo excedente de 10 dias habiles
del periodo de respuesta inicial a partir de la notificacion a la persona titular o
representante.

v Cuando la reproduccion de la informacién en respuesta a la solicitud, exceda de las
20 hojas ya sean simples o certificadas/ cotejadas, se debera solicitar cubrir la cuota
de recuperacién, segun corresponda. Asi mismo, cuando la persona titular
proporcione un medio magnético, electrénico o el mecanismo para la reproduccion
de los datos personales, por ejemplo, USB o Disco Compacto, éstos seran
entregados sin costo.

v" Una vez notificada la procedencia del derecho a ejercer, la persona titular de los
datos personales tendra un plazo de 15 dias para poder hacer efectivo su derecho
ARCO-P presencialmente en las oficinas de la Unidad de Transparencia, en el
entendido que tanto la persona solicitante, como su representante deberan
identificarse con documentacion oficial en original ante el personal de la unidad, lo
cual se plasmaré en el acta respectiva, dejando copia de su identificacion oficial,
previa lectura y suscripcién del aviso de privacidad que se les ponga a la vista.

v" En el caso de que se requiera que los datos personales sean enviados a un correo
electrénico, este debera estar autentificado por la persona titular, y debera presentar
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su solicitud personalmente ante la Unidad de Transparencia, y no a través de
representante, asi como que la informacion que se solicite no debe versar sobre
menores de edad o sobre datos personales de personas fallecidas, precisando que,
en estos casos se informara de los costos de reproduccion, mismos que debera
cubrir antes de que sea enviada la informacion al medio solicitado.

v" En las solicitudes de portabilidad, la persona titular debera hacerlo por medio de una
solicitud comun ante la Unidad de Transparencia, solicitando la portabilidad de sus
datos personales, especificando el medio en el que desea que le sean entregados,
el cual no debe exceder los 20 dias para la entrega, como asi lo dispone la ley.

v' Todos los dias se encuentran computados en dias habiles.

V. Procedimiento:

V.l. Etapa inicial:

v' Se presenta una solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P ante la Unidad de
Transparencia.

v' Si la solicitud se presenta por medio distinto a la Plataforma Nacional de
Transparencia, el personal de la Unidad de Transparencia es quien se encarga de
registrar la solicitud en la plataforma, y proporcionar el numero de folio y acuse de
la solicitud a la persona peticionaria o solicitante.

v' La Unidad de Transparencia verificara los requisitos necesarios para presentar una
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P, en coordinacién con el &rea o areas
que pudieran poseer los datos personales. En caso de omitir alguno, estara en
aptitud de prevenir a la persona solicitante, dentro de los 05 primeros dias
posteriores a la presentacion de la solicitud, mediante el medio de comunicacion
proporcionado por ella misma, para que presente la documentacion necesaria o
aclare su solicitud, teniendo al efecto de plazo 10 dias. De no ser contestada en
dicho plazo, sera desechada la solicitud.

v Si la solicitud cumple con todos los requisitos y/o se subsané la prevencion, la
Unidad de Trasparencia analizara y remitira formalmente la solicitud al &rea o areas
administrativas que pudieran poseer la informacion, el mismo dia de presentacion
de ser posible, haciendo valer el derecho ARCO-P en el plazo establecido en ley.

v" Sila solicitud no es competencia del Instituto, se hara del conocimiento a la persona
solicitante a través del medio aportado por ella misma y/o por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia, poniendo asi fin a la solicitud.
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V.1l. Etapa instruccién:

v' Se envia la solicitud al area administrativa correspondiente, siendo esta misma la
gue determine algunas de las respuestas que a continuacion se describen:

Ampliacién de larespuesta; Consiste en ampliar el plazo que se tiene inicialmente
para contestar una solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P; debe ser
solicitada mediante oficio por el &rea administrativa responsable y/o poseedora de
la informacion y ser dirigida al Presidente del Comité de Transparencia, fundando y
motivando la peticidn, donde requiere que se le otorgue un Unico plazo adicional de
10 dias para dar la contestacion de la solicitud, debido a que lo requerido en la
solicitud rebasa las capacidades técnicas y humanas para hacer la entrega de la
informacion en el plazo determinado de ley, quedando a consideracién del Comité
de Transparencia su aprobacion.

Determinacién de improcedencia y Declaracion de Inexistencia: El primero
supone que el caso particular encuadra en alguna de las causales contenidas en el
articulo 34 de la LDPDPPSOBC, y el segundo, es una cuestion de hecho que se
atribuye a la informacién solicitada e implica que ésta no se encuentra en los
archivos del sujeto obligado, no obstante que cuenta con facultades para poseerla.
En ambos casos se debe hacer constar por medio de resolucién del Comité de
Transparencia, quien confirmard, modificara o revocara la respuesta de la unidad
administrativa que proporcione la informacion.

Competencia parcial: Se trata de competencia concurrente. En este caso, el area
administrativa y/o poseedora de los datos personales y/o la Unidad de
Transparencia, advierte que solamente una parte del texto de la solicitud es de su
competencia, situacion que debera hacer del conocimiento a la persona titular de la
informacion y contestar solo lo que le corresponda, redireccionando el ente al cual
debe solicitar la informacion faltante, de ser posible.

Notificacion de disponibilidad de respuesta: La unidad administrativa y/o area
responsable poseedora de la informacion, remite un proyecto de respuesta final a la
Unidad de Transparencia para notificar la disponibilidad de la respuesta a la persona
solicitante a través del medio de comunicacion proporcionado en su presentacion, y
posterior envio de la informacién por el medio seleccionado, previa acreditacion de
la identidad de la persona titular y/o su representante, en su caso.

(&) Tel. (686) 551 6100

Calle Calafla No. 15 Local 1-G, Plaza Baja Callfornia, Pagina 9]20
Mme= Centro Civico, Mexicall, Baja California,

www.issstecali.gob.mx




' I .M sodior
LE ADC

92
)

-
lF

.

Loy

B

V.11I. Etapa final

Una vez enviado el proyecto de respuesta final a la Unidad de Transparencia, esta se
encarga de la revision y, en su caso, hacer las observaciones y/o adecuaciones.

Cuando el proyecto de respuesta final es revisado por la Unidad; comentado con el &rea o
areas poseedoras responsables de la informacion, y se acuerda el informe de respuesta
final; la Unidad de Transparencia esta lista y en condiciones para efectuar la notificacion de
disponibilidad de respuesta, de darse el caso.

En dicha notificacion solo se informard a la persona solicitante respecto a si es 0 no
procedente su derecho. De ser procedente el mismo, y siempre y cuando la presentacion
de la solicitud no haya sido de forma presencial, se le informara los medios para hacer
efectivo su derecho, proporcionandole fecha, lugar y hora para que acuda a las oficinas de
la Unidad de Transparencia, ubicadas en Oficinas Centrales del ISSSTECALI y acredite su
identidad y/o personalidad, en su caso, de lo cual se levantara constancia que documente
el ejercicio de los derechos ARCO-P.

*Todo ejercicio de derecho ARCO-P es gratuito, sin embargo, se podran hacer cobros de
recuperacion de costos de reproduccion, certificacion, cotejo o envio.
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V.IV. Flujograma de un procedimiento de derechos ARCO-P
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VI. Medios para ejercer los derechos ARCO-P:

@} De manera verbal: Directamente en las oficinas de la Unidad de Transparencia,
" ubicada en el edificio Oficinas Centrales del ISSSTECALI, en Calle Calafia,
namero 1115-1G, Colonia Centro Civico de la ciudad de Mexicali, Baja California, cédigo
postal 21000, con atencién al publico de lunes a viernes, en un horario de 8:00 a 15:00
horas.

Presencial: Presentando un escrito libre directamente en las oficinas de la Unidad
de Transparencia, o bien el formato de solicitud publicado en nuestro portal web

A www.issstecali.gob.mx en la seccién Transparencia, el cual podra ser entregado
en cualquiera de las Clinicas y Hospitales del Instituto o directamente en las oficinas de la
Unidad de Transparencia, ubicadas en el edificio Oficinas Centrales del ISSSTECALI, en
Calle Calafia, numero 1115-1G, Colonia Centro Civico de la ciudad de Mexicali, Baja
California, cédigo postal 21000, con atencién al publico de lunes a viernes, en un horario
de 8:00 a 15:00 horas.

1

7 Via telefénica: En los nimeros de teléfono (686) 551-6100, extensiones 6180 y
J 6299, con la Unidad de Transparencia del ISSSTECALI.

*En _estos tres supuestos, el personal encargado de la Unidad de Transparencia del

ISSSTECALL, le brindard asesoramiento en la presentacion de su solicitud para el ejercicio

de derechos ARCO-P, seqgun el derecho que pretende ejercer.

transparencia@issstecali.qgob.mx; con el formato de la solicitud, mismo que se

encuentra publicado en nuestro portal web www.issstecali.gob.mx en la seccién

Transparencia, llenando todos los campos requeridos, o0 mediante escrito libre, el
cual en ambos casos se adjuntara junto con una copia de la identificacién oficial del titular,
y, copia de la identificacion oficial del representante, y el documento con el cual se acredite
la personalidad, en su caso.

ﬁ Por correo electronico: Deberda enviar un mensaje al correo electrénico

En la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Debera ingresar a la
\ pagina web de la Plataforma  Nacional de  Transparencia
anhes s www.plataformadetransparencia.org.mx 'y con un correo electronico crear una
cuenta en la misma; entrara al apartado de solicitudes, haciendo clic en Datos
Personales; llenara los campos con los datos del titular de la informacion y con los del
representante si este fuera el caso; elegira el derecho ARCO-P que se pretende ejercer ya
sea Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién o Portabilidad; seleccionara la
entidad federativa Baja California, el nombre del ente asegurador de sus datos personales,
en nuestro caso es el Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California (ISSSTECALI; debera rellenar
todos y cada uno de los campos de la solicitud, asi mismo debera adjuntar copia de una
identificacion oficial y hacer clic en enviar.

®© Tel. (686) 5516100
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A continuacidon, se mencionan dos ligas de apoyo para el registro en la
Plataforma Nacional de Transparencia y otra para la realizacion de una solicitud:

Consulte tutorial para registrarse en la PNT:
https:/lyoutu.be/fKOZ6Ep1Z2w

Consulte tutorial para presentar una solicitud de datos personales en la PNT:
https:/lyoutu.be/-F79Cf2aAbA

VII. Requisitos minimos que debe llevar una solicitud para el
ejercicio de derechos ARCO-P

En la Unidad de Transparencia se revisard que todas solicitudes para el ejercicio de
derechos ARCO-P contengan los siguientes requisitos previstos en el articulo 31 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado
de Baja California.

v" Nombre de la persona titular de los datos personales.

v" Documentos que acrediten la identidad de la persona titular.

v En su caso, nombre del representante de la persona titular y documentos para
acreditar su identidad y personalidad.

v’ Especificar el medio para recibir notificaciones.

v' Descripcién clara y precisa de los datos personales que se quieran rectificar,
cancelar u oponerse a su tratamiento, asi como a los que se quiera tener acceso o0
realizar su portabilidad.

v Datos de contacto (correo electrénico o nimero de teléfono)

v' Descripcién del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.

v" Todo documento o informacién que faciliten la localizacién de los datos personales

a la unidad administrativa responsable del tratamiento.

VIIl. Derechos ARCO-P en lo individual

Derecho de Acceso alos datos personales: Facultad que tiene una persona para
solicitar datos personales propios que se encuentren en los sistemas, documentos,
registros y cualquier otro medio de archivo que se utilice, asi como del tratamiento interno
gue se les da para el cuidado. En este caso, la persona titular o el representante debera
sefialar el medio de reproduccién que deseé para que sea entregada la informacion, pero
cuando no lo especifique, el responsable podra ofrecer los medios de entrega ya sea por
consulta directa, copia simple, copia certificada o medio electrénico.

Derecho de rectificacién de los datos personales: Facultad que la persona titular
tiene cuando sus datos son incorrectos, inexactos 0 no se encuentren actualizados en las
bases de datos del Instituto. Debera especificar los cambios que desee que se realicen, los
cuales deberan estar sustentados con documentacién idonea para efectuar modificaciones.

®© Tel. (686) 5516100
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Derecho_de Cancelacién de los Datos Personales: Facultad de solicitar la
cancelacion de sus propios datos personales, debiendo motivar por qué requiere que se
supriman o cancelen los mismos, en las bases de datos del instituto. Sin embargo, no en
todos los casos se podra realizar la cancelacion, este derecho sera negado cuando haya
algun argumento legal que se interponga para hacerlo.

Derecho de Oposicion de los Datos Personales: Facultad que tiene una persona
de cuidar sus datos personales, con el fin de evitar un dafio que perjudique a su persona,
en este caso, tendra que informar las causas o las circunstancias por las cuales solicita que
finalice el tratamiento de sus datos personales, asi como los dafios o perjuicios que le
lleguen a causar al dejarlos que continten en funcion.

Asi mismo, no en todos los casos sera procedente, pues puede darse el caso que exista un
argumento legal de por medio que pueda impedir su ejercicio.

Derecho a la Potabilidad de los Datos Personales: La persona titular tendra la
facultad de solicitar sus datos personales por via electrénica para ser reutilizados, y el
responsable tendra la obligacién de proporcionarselos en una copia electrénica, siendo un
formato electrénico estructurado y comunmente utilizado que le permita seguir utilizandolos
sin dificultades.

IX. ACREDITACION DE LA IDENTIDAD Y/O PERSONALIDAD

Al recibir una solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P, la Unidad de
Transparencia del ISSSTECALI tiene la obligacion de revisar que reanan los documentos
de acrediten su identidad y/o personalidad.

v' Si la solicitud es presentada por la persona titular de los datos personales o su
representante, en su caso, deberan presentar cualquiera de los siguientes
documentos como identificacion:

MEDIOS DE IDENTIFICACION POR
LA PERSONA TITULAR

Credencial para votar

Cédula profesional con fotografia
Pasaporte Mexicano
Catrtilla militar (hombres)

Licencia de conducir
Credencial de afiliacion expedida por

el ISSSTECALI
(&) Tel. (686) 551 6100
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v" Cuando el titular ejerza sus derechos ARCO-P a través de su representante, éste
debera acreditar su identidad y personalidad ante el personal de la Unidad de
Transparencia, presentando la siguiente documentacion:

MEDIO DE IDENTIFICACION DEL
REPRESENTANTE

Copia simple de la identificacion oficial
del titular

Identificacion oficial del representante
Carta poder simple firmada ante dos
testigos junto con la copia de la
identificacion oficial de cada uno /
Instrumento Publico.

Si no se cuenta con carta poder, tendran que comparecer ante la Unidad de
Transparencia la persona titular de los datos personales y su representante, lo cual se
asentard mediante el acta respectiva, para constatar que efectivamente ostenta la
personalidad del titular ante el Instituto, Gnicamente para el ejercicio de derechos ARCO-P.

De ser necesarias, la Unidad de Transparencia sera la que determine otras medidas
de identificacion.

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

X. Plazos y términos de entrega de informacién en las solicitudes
ARCO-P:

Las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO-P recibidas por el ISSSTECALI,
por cualquier otro medio distinto de la Plataforma Nacional de Transparencia, deberan ser
registradas manualmente en la misma, de tal suerte que todas las solicitudes para el
ejercicio de derechos ARCO-P presentadas a través de cualquier medio, deberan tener
asignado un numero de folio automatico, y un acuse de recibido por la misma Plataforma,
con el cual la persona solicitante puede estar dando seguimiento a su solicitud.

(&) Tel. (686) 551 6100
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En el caso que la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P sea por correo
electronico, verbal, o presencial, el personal de la Unidad de Transparencia apoyara al
registro de la solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia, y se hara entrega del
acuse de recibo al solicitante, mismo que indica la fecha de recepcion, folio y los plazos de
respuesta.

SOLICITUD PLAZO DE RESPUESTA

Respuesta 20 dias habiles
Ampliacién de Plazo 10 dias habiles
Hacer efectivo el
derecho ARCOP 15 dias habiles
Prevencion 05 dias habiles
No competencia 03 dias héabiles
No corresponde a los
Derechos ARCO-P 03 dias héabiles
Es improcedente 20 dias héabiles

v" Una vez recibida la solicitud, el Instituto tendra un plazo de 20 dias habiles para dar
respuesta respecto si el derecho que se pretende ejercer, es 0 no procedente, los
cuales se contabilizaran a partir del dia habil siguiente a la recepcién de la misma.

v El plazo de respuesta a la solicitud puede ampliarse por 10 dias habiles, cuando
sea justificado por la unidad administrativa poseedora de la informacién que se
solicita, siempre y cuando se haya informado previamente al solicitante en tiempo y
forma.

v' Si procede el derecho solicitado, se deberan llevar a cabo las acciones necesarias
para hacerlo efectivo, y este tendra que ser en un plazo no mayor a 15 dias habiles,
los cuales seran contados a partir del dia habil siguiente al que se notifica la
respuesta al solicitante.

v' En caso de omitir algin requisito, se estara en aptitud de prevenir a la persona
solicitante mediante el medio de comunicacion proporcionado por ella misma, dentro
de los primeros 05 dias habiles posteriores a su presentacion, para que presente la
documentacion necesaria 0 aclare su solicitud, teniendo al efecto de plazo 10 dias.
De no ser contestada en dicho plazo, sera desechada la solicitud.
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v" En caso de que los datos personales objeto del ejercicio de los derechos ARCO-P,
no sean de la competencia del ISSSTECALI, se informara a la persona particular
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud y, en caso de
poder determinarlo, se le sefialaran el o los sujetos obligados competentes para
atender la solicitud.

v' En caso de que la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P corresponda a un
derecho diferente, la Unidad de Transparencia tendra que reconducir la via
haciéndolo del conocimiento a la persona titular de los datos personales dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la solicitud.

v En caso ser improcedente el ejercicio de derechos ARCO-P, la unidad de
transparencia debera responder la solicitud en el plazo de 20 dias habiles. En la
respuesta debera explicar las causas de la improcedencia y acompafar la
confirmacién del Comité de Transparencia al respecto.

XI. ¢, CUANDO LOS DERECHOS ARCO-P SON EJERCIDOS?

ACCESO: cuando el responsable, previa acreditacion de su identidad y, en su
caso, laidentidad y personalidad de su representante, hace entrega de los datos personales
que solicita la misma persona titular, por el medio de entrega que hizo referencia en la
solicitud.

RECTIFICACION: cuando el responsable de la informacién, previa
acreditacion de su identidad y, en su caso, la identidad y personalidad de su representante,
entregue constancia a la persona titular, con el fin de comprobar que se hicieron las
correcciones 0 modificaciones de los datos personales solicitadas.

CANCELACION: se tendra por ejercido cuando sea notificada la constancia

que compruebe que los datos personales fueron cancelados de las bases de datos, tanto
como el periodo del bloqueo, asi como los medios que se utilizaron para hacer la eliminacién
definitiva del sistema.

OPOSICION: Se tendra por ejercido cuando sea notificada la constancia en

donde se le informe a la persona titular que ha cesado el tratamiento de sus datos
personales.
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PORTABILIDAD: Aligual que en las anteriores, se tendra por ejercido cuando

sea notificada la constancia en que se sefale que se ha ejercido el derecho ARCO-P, una
vez que se hayan entregado los archivos a la persona titular o el representante.

s a

- Sugerencias a las personas solicitantes:

v Leer y revisar minuciosamente las notificaciones que reciba.
v Atender a las acciones que se le soliciten, esto es con el fin de que
—1 V sea ejercido su derecho lo mas pronto posible.
v' Guarde muy bien el acuse de recibido.
v' Este atento al medio de comunicacién que proporcioné para estar en contacto, ya
gue este es como se podra en contacto la Unidad de Transparencia, para cualquier
duda o aclaracion.

XII. INCONFORMIDAD DE RESPUESTA:

El titular o su representante, podran interponer recurso de revision dentro de un
plazo de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacién de respuesta
de la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO-P, siempre y cuando se encuentre
inconforme de la respuesta que le fue proporcionada por el ente responsable, el cual, puede
ser presentado directamente ante el responsable, ISSSTECALI, en su caso, o bien ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales para
el estado de Baja California, mediante escrito abierto, asi como por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia, el cual sera notificado por el medio de interposicién del recurso.

XII. INFORMACION DE CONTACTO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

En caso de dudas o aclaraciones se pone a disposicion las diferentes vias de contacto de
la Unidad de Transparencia del ISSSTECALI:

v" Correo electrénico: transparencia@issstecali.gob.mx

v' Teléfono 686-551-6100, extensiones 6180 y 6299;

v" Presencial a nuestras oficinas, ubicadas en Calle Calafia, nimero 1115-1G,
Colonia Centro Civico, codigo postal 21000, de lunes a viernes, en un horario de
8:00 a 15:00 horas.
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