MEDIO AMBIENTE UASEA

Procedimiento interno para la atencién de solicitudes
de ejercicio de los derechos acceso, rectificacion,
cancelacidén, oposiciéon y portabilidad de datos personales.

I. OBJETIVO.

Establecer los medios y procedimientos habilitados por la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccidén al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA) para atender
las solicitudes acceso de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposiciéon y
portabilidad de datos personales (ARCOP).

Il. AMBITO DE APLICACION.

Aplica a las Unidades Administrativas de la ASEA que cuenten con informacién
correspondiente para la atencién de solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP.

I1l. PROCEDIMIENTO INTERNO.

Primero. Los derechos ARCOP se podran ejercer por el titular o, en su caso, por su
representante, acreditando su identidad y personalidad al momento de presentar su
solicitud o, de manera previa, al hacer efectivo su derecho ante el responsable.

Segundo. La Unidad de Transparencia debera recibir y turnar las solicitudes a las unidades
administrativas responsables dentro de los dos dias habiles siguientes a aquél en que se
hayan recibido.

Tercero. En caso de notoria incompetencia, la Unidad de Transparencia debera notificar al
solicitante de tal circunstancia, dentro de los tres dias posteriores a la recepcién de la
solicitud.

Cuarto. En caso de requerir informacién adicional de la solicitud para aclarar los términos
de ésta, la Unidad de Transparencia debera comunicar al solicitante dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la recepcion. El titular contara con un plazo que no podra exceder
de diez dias, contados a partir del dia siguiente al de la notificacién de la prevencién, para
subsanar las omisiones, con el apercibimiento de que, en caso de no cumplir con el
requerimiento, se desechara su solicitud.

Quinto. La respuesta debera ser remitida al solicitante, por conducto de la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, junto con la
documentaciéon correspondiente. En el supuesto de que el volumen de la respuesta y los
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documentos anexos sobrepase la capacidad de la Plataforma, se deberan entregar a través
del medio de almacenamiento y/o modalidades que resulten pertinentes.

Sexto. Si se considera necesario ampliar el plazo legal de veinte dias habiles para responder
la solicitud, en términos de lo previsto en el articulo 51 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, ello se debera solicitar al Comité de
Transparencia, a través de un oficio que sera enviado a la Secretaria Técnica, con la firma
del area titular de la informacién, fundando y motivando las razones de la ampliacién,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcidén.

Séptimo. Si los datos personales respectivos no obran en los archivos, bases de datos,
registros, expedientes o sistemas de la unidad administrativa, ello se debera hacer del
conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un oficio que sera enviado a la
Secretaria Técnica, con la firma del area titular de la informacién, fundando y motivando la
inexistencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcidn.

Octavo. Si en los documentos anexos a la respuesta existe informacién que no pertenece
al titular y debe ser clasificada como reservada o confidencial, se debera hacer del
conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un oficio enviado a la Secretaria
Técnica Técnico, con la firma del area titular de la informacién, fundando y motivando la
clasificaciéon, anexando, en su caso, la version publica, dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion.

Noveno. La Unidad de Transparencia sera responsable de requerir a las unidades
administrativas y dar respuesta a las solicitudes, asi como realizar todas las gestiones
correspondientes a sus funciones durante la atencién de las solicitudes y la sustanciacion
del recurso de revision.

Décimo. En la respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP, se debera
sefalar los costos de reproduccién, certificacion y/o envio de los datos personales o de las
constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP que, en su caso,
correspondan. El plazo que tiene el titular para realizar el pago no podra ser menor de tres
dias contados a partir del dia siguiente de que se notifique la repuesta.

Décimo Primero. La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del titular y, en su caso,
de su representante legal los datos personales en el medio de reproduccién solicitado y/o
las constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCOP durante un plazo
maximo de sesenta dias, contados a partir del dia siguiente en que se hubiere notificado la
respuesta de procedencia al titular. En caso de que el titular no acuda a la Unidad de
Transparencia a concluir el procedimiento de atencién de su solicitud de derechos ARCOP,
se dara por concluida la atencién a la solicitud y se procedera a la destruccién del material
en el que se reprodujeron los datos personales o de las constancias que acrediten el
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ejercicio efectivo de los derechos ARCOP, dejando a salvo el derecho que le asiste al titular
de presentar una nueva solicitud.

Décimo Segundo. La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP debera contener la
siguiente informacioén:

l. Nombre del titular de los datos personales.

1. Documentos que acrediten la identidad del titular.

Il. En su caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su
identidad y personalidad.

IV. Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

V. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCOP, salvo que se trata del derecho de acceso.

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

VIl. En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizaciéon de los datos
personales.

Décimo Tercero. Para acreditar la identidad del titular y, en su caso, la de su representante,
asi como la personalidad de este ultimo, se seguiran las siguientes reglas:

Tratadndose del titular de los datos personales, debera presentar original de identificacion
oficial (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional). Para acreditar la identidad de
una persona menor de edad se podrad presentar acta de nacimiento, Clave Unica de
Registro de Poblacién, credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones
de seguridad social, pasaporte o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin. Para
acreditar la identidad de una persona en estado de interdicciéon o incapacidad declarada
se podra exhibir acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o
cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

En caso del representante legal, cuando el titular mayor de edad y en pleno uso y goce de
sus derechos (capacidad juridica) ejerza sus derechos ARCOP a través de su representante
debera presentar copia simple de la identificaciéon oficial del titular, identificaciéon oficial
del representante e instrumento publico; carta poder simple firmada ante dos testigos
anexando copia simple de las identificaciones oficiales de quienes intervengan en la
suscripcion de este, o declaracion en comparecencia personal del titular. Cuando la
persona menor de edad esta representanta por los padres que ejercen la patria potestad,
ademas de acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la
persona menor de edad, identificacion oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer
el derecho y carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la
madre es quien ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de
alguno de los supuestos legales de suspension o limitacién de la patria potestad.
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Cuando la persona menor de edad sea representada por persona distinta a sus padres,
ademas de acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la
persona menor de edad, documento legal que acredite la posesiéon de la patria potestad,
identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional) y carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que
ejerce la patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspension o limitacion de la patria potestad.

En caso de que la persona menor de edad esté representada por un tutor, ademas de
acreditar la identidad del titular, debera presentar acta de nacimiento de la persona menor
de edad, documento legal que acredite la tutela, identificacion oficial del tutor (credencial
para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en la que se manifieste, bajo protesta de
decir verdad, que ejerce la tutela del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de
los supuestos legales de suspension o limitacién de la tutela. La persona que esté en estado
de interdiccidon o incapacidad, ademdas de acreditar la identidad del titular, debera
presentar instrumento legal de designacién del tutor, identificaciéon oficial del tutor
(credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) y carta en la que se manifieste, bajo
protesta de decir verdad, que ejerce la tutela del menor, y que no se encuentra dentro de
alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la tutela.

Si el titular de los datos personales es una persona fallecida, la persona que acredite tener
un interés juridico debera presentar acta de defunciéon del titular, documentos que
acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y documento de
identificacion oficial de quien solicita el ejercicio de los derechos ARCOP (credencial para
votar, pasaporte, cédula profesional). Por interés juridico se entiende aquel que tiene una
persona fisica que, con motivo del fallecimiento del titular, pretende ejercer los derechos
ARCOP de éste, para el reconocimiento de derechos sucesorios, atendiendo a la relacién
de parentesco por consanguinidad o afinidad que haya tenido con el titular, el cual se
acreditara en términos de las disposiciones legales aplicables. Pueden alegar interés
juridico, de manera enunciativa mas no limitativa, el albacea, los herederos, legatarios,
familiares en linea recta sin limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado,
lo que se acreditara con copia simple del documento delegatorio, pasado ante la fe de
notario publico o suscrito ante dos testigos.

Décimo Cuarto. El ejercicio de los derechos ARCOP es GRATUITO, y sdélo podran realizarse
cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio de informacién, en
su caso.

Décimo Quinto. Sila normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestiéon
establece un tramite o procedimiento especifico para el ejercicio de los derechos ARCOP,
se debera informar la existencia de dicho tramite o procedimiento en un plazo maximo de
cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la presentaciéon de la solicitud, a
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fin de que el solicitante decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite
especifico o con base en el procedimiento aqui descrito.

Blvd. Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210, Tlalpan, CDMX.
Teléfono: (55) 9126 0100 www.gob.mx/asea
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