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l. Glosario

Albacea Es un representante de los herederos o de los legatarios, que defiende
intereses juridicamente vinculados, es un érgano de actuacion.

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 informacioén.

Datos personales sensibles Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacién indebida puedan dar origen a discriminaciéon o conlleve un riesgo
grave para su integridad. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion
genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.

Derechos ARCO Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales

Estado de Interdiccion Es la restriccion de la capacidad de ejercicio de una persona mayor de edad,
declarada por un juez de lo familiar, de acuerdo con las formalidades que
para tal efecto establece la ley procesal y siempre que se haya probado
dentro de este procedimiento.

Incapacidad legal La incapacidad de goce consiste en la ineptitud del sujeto de ser titular de
derechos y obligaciones.

La incapacidad de ejercicio consiste en la ineptitud del sujeto de poder
actuar por si mismo en el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones.

El Cédigo Civil Federal sefala lo siguiente:
Articulo 450.- Tienen incapacidad natural y legal:
|. Los menores de edad;

Il. Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia,
aunque tengan intervalos lUcidos; y aquellos que padezcan alguna afeccidon
originada por enfermedad o deficiencia persistente de caracter fisico,
psicolégico o sensorial o por la adiccidon a sustancias téxicas como el alcohol,
los psicotrépicos o los estupefacientes; siempre que debido a la limitacion,
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0 a la alteracién en la inteligencia que esto les provoque no puedan
gobernarse y obligarse por si mismos, 0 manifestar su voluntad por algun
medio.

Legatarios El legatario adquiere la herencia a titulo particular y no tiene mas cargas
(obligaciones) que las que expresamente le imponga el testador.

Responsable Los sujetos obligados a que se refiere el articulo 1 de la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, que
deciden sobre el tratamiento de datos personales.

Sujeto Obligado Se considera sujeto obligado a cada uno de los actores a los que les aplican
las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion; es
decir, los entes a los que se les puede exigir la clasificacion, preservaciony el
acceso a su informacién; la difusion proactiva y la atencién de solicitudes de
acceso a lainformaciony la proteccién de los datos personales que estén en
su poder.

Son sujetos obligados cualquier autoridad, entidad, érgano, y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos.

Titular La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Tratamiento Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacién,
conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacioén, difusion,
almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicién de datos personales.
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1. Presentacion

El objetivo de la presente Guia, es explicar a través de un lenguaje sencillo, el procedimiento y los
requisitos para garantizar el ejercicio de los derechos ARCO sobre los datos personales en posesion
de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, asi como, proporcionar a los titulares la orientacion necesaria
para facilitar el ejercicio de los derechos ARCO.

Es importante tomar en cuenta que el derecho a la proteccién de los datos personales se encuentra
reconocido en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como un derecho humano
fundamental.

De conformidad con el articulo 16 Constitucional, se dispone que toda persona tiene derecho a la
proteccién de sus datos personales, al Acceso, Rectificacion y Cancelaciéon de los mismos, asi como
a manifestar la Oposicién para su uso y tratamiento (derechos ARCO), en los términos que fije la ley,
la cual establecera los supuestos de excepcidn a los principios que rijan el tratamiento de datos, por
razones de seguridad nacional, disposiciones de orden publico, seguridad y salud publicas o para
proteger los derechos de terceros.

La Unidad de Transparencia de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, es la unidad encargada de recibir
y dar tramite a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO dirigidas a este Organismo, asi como
de orientar y auxiliar a los particulares en la elaboracién de las mismas o, en su caso, sefnalar a qué
sujetos obligados deben dirigir su solicitud.

. ¢Qué son los datos personales?

Los datos personales son aguellos que aporten cualquier informacidn relativa a una persona fisica,
gue la identifica o hace identificable. Es la informacién que nos describe, que nos da identidad, nos
caracteriza y diferencia de otros individuos.

De acuerdo a la importancia de los datos personales, podemos sefalar dos categorias que son las
siguientes:

a) Datos sensibles:
Son datos personales que informan sobre los aspectos mas intimos de las personas, y cuyo mal uso
pueda provocar discriminaciones o ponerles en grave riesgo, como, por ejemplo, el origen racial o
étnico; estado de salud (pasado, presente y futuro); informacidon genética; creencias religiosas,
filoséficas y morales; afiliacion sindical; opiniones politicas y preferencia sexual.

En ese sentido, estos datos requieren de especial proteccion y cuidado puesto que su difusion
puede poner en riesgo la integridad o los derechos humanos de su titular.
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b) Datos patrimoniales o financieros:

Es la informacién sobre la capacidad econdmica de las personas fisicas que hace referencia a los
recursos que posee y a su capacidad para hacer frente a sus deudas, como pueden ser: dinero,
recursos financieros, bienes muebles e inmuebles; informacioén fiscal; historial crediticio; ingresos y
egresos; cuentas bancarias; seguros; afores; fianzas, nuUmero de tarjeta de crédito, datos sobre
inversiones, entre otros. Al implicar su uso un riesgo importante para el titular, estos datos también
requieren de especial proteccion.

V. ¢Cual es area establecida en ASA para garantizar los derechos ARCO?

El Comité de Transparencia de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, es la instancia ejecutiva encargada
de tomar las medidas necesarias para coordinar las acciones en la materia de proteccién de datos
personales.

El Comité de Transparencia tiene la atribucién de 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. Ademas de ser |la autoridad maxima en el tema de datos personales.

V. ¢Cuales son los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u Oposicion al
Tratamiento de Datos Personales?

Todas las personas, como titulares de datos personales, tienen derecho a acceder a ellos, rectificarlos,
a solicitar que se eliminen o cancelen, asi como a oponerse a su uso. A estos derechos se les conoce
como ARCO y estan reconocidos en el articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.'

A continuaciodn, se sehala en qué consiste 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 de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, quien los
almacena o utiliza, asi como de conocer informacién relacionada con el uso que se da a tu

informacién personal.

Por ejemplo, un trabajador podra solicitar al Organismo, el acceso a su expediente
laboral o a cualquier documento especifico contenido en éste.

Derecho de Rectificacion

! Articulo 6 segundo parrafo de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
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Es el derecho que tienes de solicitar a ASA, la rectificaciéon o correccién de tus datos personales,
cuando éstos sean inexactos, incompletos o no se encuentren actualizados. Dicho de otra forma,
consiste en solicitar a quien posee o utilice tus datos personales, que los corrija cuando sean
incorrectos o los actualice.

Un ejemplo se puede presentar cuando el trabajador solicita una actualizacidén en sus datos
de contacto, como correo electronico, domicilio o niumero de teléfono, RFC o numero de
seguridad social.

Derecho de Cancelacién

Es el derecho que tienes de solicitarle a Aeropuertos y Servicios Auxiliares, que tus datos personales
se eliminen de sus archivos, registros, expedientes, sistemas, bases de datos del responsable que los
posee, almacena o utiliza. Aungue hay que tomar en cuenta que no en todos los casos se podran
eliminar tus datos personales, particularmente cuando sean necesarios por alguna cuestién legal o
para el cumplimiento de obligaciones previstas en alguna normativa.

Un ejemplo de ejercicio del derecho de cancelacidon es: una vez que se tomo un curso de
capacitacion y se envian encuestas de calidad de los servicios, el titular puede solicitar,
gue se suprima o elimine tu informacidn de sus registros, a efecto de que no reciba
ninguna encuesta de calidad o cualquier otra informacion, en razén de que ya no se
mantiene una relacién, es decir, ya se agotd la finalidad para la cual obtuvieron y trataron
los datos personales.

Derecho de Oposicién

Es el derecho que tienes de solicitarle al Organismo gue tus datos personales no se utilicen para
ciertos fines, o de requerir que se concluya el uso de los mismos a fin de evitar un dafio a tu
persona. Es necesario tomar en cuenta que no siempre se podrd impedir el uso de los datos
personales, cuando sean necesarios por alguna cuestién legal o para el cumplimiento de
obligaciones establecidas en alguna normativa.

Un ejemplo muy claro del ejercicio de este derecho, lo observamos cuando alguien
manifiesta su oposicion al tratamiento de sus datos personales para fines distintos,
aunque relacionados, a la finalidad principal para la que fueron recabados, tales como los
estadisticos o promocionales.

VI, ¢Cuales son los limites al ejercicio de derechos ARCO?

El derecho a la proteccion de datos personales tiene limites, y en algunos supuestos no podran
ejercerse los derechos ARCO o su ejercicio se vera limitado por cuestiones de seguridad nacional;
orden, seguridad y salud publicos, asi como por derechos de terceros.

No podra ejercerse el ejercicio de los derechos ARCO cuando ocurran alguno de los siguientes
supuestos:

', Fl&carda
) 2022 Migen

J- PALCLASO DE LA REVOLUC o». MEXICENA




COMUNICACIONES ////A ASA

e Cuando tu como titular de los datos personales o tu representante no hayan acreditado su
identidad ante este Organismo.

e Cuando los datos personales no se encuentren en posesion de ASA;
e Cuando exista un ordenamiento legal que impida el ejercicio de los derechos ARCO.
e Cuando el gjercicio de los derechos ARCO pueda afectar los derechos de otra persona.

e Cuando el gjercicio de los derechos ARCO pudiera obstaculizar procesos judiciales o tareas
de una autoridad administrativa.

e Cuando exista una resolucion de autoridad competente que impida el acceso a los datos
personales o no permita la rectificaciéon, cancelacion u oposicidon de los mismos.

e Cuando el titular haya solicitado previamente la cancelaciéon u oposicidn de sus datos
personales;

e Cuando ASA no sea competente,
e Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del titular;

e Cuando sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente adquiridas por el
titular.?

Ahora bien, resulta importante precisar que, aun en aguellos casos en los que no proceda el gjercicio
de tus derechos ARCO, Aeropuertosy Servicios Auxiliares, atendera la solicitud e informara las causas
de la improcedencia.

VIL. ¢Doénde puede acudir el titular para ejercer sus derechos ARCO en ASA?

La solicitud de derechos ARCO, puede realizarse a través de escrito libre o por medio del formato
para el ejercicio de derechos ARCO, que debe ser presentado de la siguiente forma:

- Personalmente:

a) En el mdédulo de atencién de la Unidad de Transparencia, ubicada en Av. 602, numero 161,
Colonia Zona Federal Aeropuerto Internacional Ciudad de México, alcaldia Venustiano
Carranza, c.p. 15620. Ciudad de México.

- Plataforma Nacional de Transparencia:
b) En la Plataforma Nacional de Transparencia, ante Aeropuertos y Servicios Auxiliares, la cual

podra ser consultada en la siguiente direccion electronica:
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

2 Articulo 54 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
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« Por correo electrénico:

c) Através de la direccidon electrénica utransparencia@asa.gob.mx.

Para mayor informacidn o recibir alguna orientacién al respecto, podra comunicarse al teléfono (55)
51331000 extension 1308 o 1072.

Cabe sefalar que el derecho a la proteccidn de datos personales es un derecho personalisimo, por lo
que sdlo el titular de los datos personales o, en su caso, el representante podra solicitar el ejercicio
de los derechos ARCO al Organismo. Por lo que previo al gjercicio del derecho de que se trate, debe
guedar debidamente acreditada la identidad del titular de los datos personales.

Para gue se pueda solicitar uno de los derechos, no es necesario que se ejerza previamente otro, ni
el ejercicio de uno de ellos impide que haga valer después uno distinto. Por ejemplo, se puede
solicitar la rectificacion de tus datos personales sin que sea necesario gue de manera previa se solicite
el acceso, y se puede ejercer el de cancelaciéon sin importar que previamente se haya accedido a los
datos

VIll. Requisitos para la presentaciéon de una solicitud de ejercicio de derechos ARCO.

1. Presentar la solicitud en la Unidad de Transparencia de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, a través
de los medios y mecanismos sefialados en el aviso de privacidad, con la siguiente informacion:

Informacion general. Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO debera contener la siguiente
informacion:

e Nombre del titular de los datos personales.

e Documentos que acrediten la identidad del titular.

e Ensu caso, nombre del representante del titular y documentos para acreditar su identidad y
personalidad.

e Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

e Descripcién claray precisa de los datos personales que se quieran rectificar, cancelar u
oponerse a su tratamiento.

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

e Ensu caso, documentos o informacién que faciliten la localizacion de los datos personales,
entre ella, el drea responsable del tratamiento.®

Informacion especifica. Dependiendo del derecho que se solicite, se deberd incluir lo siguiente:

3 Articulo 52 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
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e Derechode ACCESO:la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos personales
solicitados.

e Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se realicen a los datos
personales, asi como aportar los documentos que sustenten la solicitud.*

e Derecho de CANCELACION: las causas que motivan la peticion de que se eliminen los datos
de los archivos, registros o bases de datos del responsable del tratamiento.

e Derecho de OPOSICION: las causas o la situacién que lo llevan a solicitar que finalice el
tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o perjuicio que le causaria que dicho
tratamiento continue; o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales
desea ejercer este derecho.

Resulta importante subrayar que, si la solicitud presentada por el titular no cuenta con la informacioén
antes descrita, la Unidad de Transparencia de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, podra solicitar la
informacioén faltante por medio de una PREVENCION, la cual se debera emitir en un plazo maximo
de 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la presentaciéon de la solicitud, y el solicitante
tendra 10 dias habiles, después de recibir la prevencion, para proporcionar la informacién requerida,
si no se da respuesta a la prevencidn, se tendrad como no presentada su solicitud.

2. Acreditar la identidad del titular de los datos personales y, en su caso, la de su representante, asi
como la personalidad de este ultimo.

La solicitud se deberd acompanar de copia simple de una identificacién oficial del 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 oficial migratorio.

La identidad de los menores de edad se podra acreditar mediante su 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.

La identidad de personas en estado de interdiccidn o incapacidad declarada por ley se podra
acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o
cualquier otro documento o identificaciéon oficial expedida para tal fin.

La personalidad de su representante, en su caso, se podra acreditar de la siguiente forma:

e Sielrepresentante es persona fisica, se podra elegir cualquiera de las siguientes tres opciones:

4 Articulo 83 fraccion Ill de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
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1. la presentacién de una carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando copia
simple de sus identificaciones oficiales;

2. mediante instrumento publico (documento suscrito por un Notario PuUblico), o

3. acudiendo ustedy su representante a declarar en comparecencia ante el responsable.

e La personalidad de un representante persona moral, sélo se podra acreditar mediante
instrumento publico.

Es importante tener en cuenta que la identidad del titular y su representante, asi como la
personalidad de este ultimo, deberan 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 sehalados o copia certificada de los mismos, para su cotejo.

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

Para el ejercicio de derechos ARCO de este grupo de titulares, ademas de la presentacién de la
solicitud con la informacion descrita en el requisito 1, se deberdn aportar los siguientes documentos,
seguln sea el caso:

Para las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO de datos personales de menores de edad:

Si los padres ejercen la patria potestad y son los que presenten la solicitud:

e Documento que acredite la identidad de menor.

e Acta de nacimiento del menor.

e |dentificacién oficial del padre o de la madre, que pretenda ejercer el derecho.

e Cartaen la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la madre es quien
ejerce la patria potestad del menor, y gue no se encuentra dentro de alguno de los supuestos
legales de suspensiéon o limitacidn de la patria potestad.®

Si una persona distinta a los padres es quien ejerce la patria potestad, y es quien presenta la
solicitud:

¢ Documento que acredite la identidad de menor.

¢ Acta de nacimiento del menor.

¢ Documento legal que acredite la posesiéon de la patria potestad.

+ |dentificacion oficial de quien presenta la solicitud y posee la patria potestad.

5 Articulos 77 y 78 de los Lineamientos Generales de Protecciéon de Datos Personales para el Sector Publico.
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« 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.®

Cuando un tutor es quien ejerce la patria potestad:

e Documento que acredite la identidad de menor.

e Acta de nacimiento del menor.

« Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela del menor, y
gue no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitaciéon
de la tutela.”

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas en estado de interdicciéon o
incapacidad legal:

¢ Documento que acredite la identidad del titular de los datos personales.

¢ Instrumento legal de designacién del tutor.

e |dentificacion oficial del tutor.

e 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 limitacién de la
misma.8

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

+ Identificacidn oficial de la persona a quien pertenecian los datos personales.

¢ Acta de defuncidén correspondiente.

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

¢ Documento de identificacidn oficial de quien presenta la solicitud.

Se entendera por interés juridico agquel 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 ARCO.

Quienes pueden alegarlo son, de manera enunciativa mas no limitativa: el albacea, los herederos, los
legatarios o cualquier persona que haya sido designada previamente por el titular para ejercer los

® Articulo 79 de los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico.
7 Articulo 80 de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

8 Articulo 81 de los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico.
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derechos ARCO en su nombre, lo que se acreditara con copia simple del documento delegatorio,
pasado ante la fe de notario publico o suscrito ante dos testigos.

En el supuesto de que el titular sea un menor de edad, el interés juridico se acreditara con la copia
del acta de defuncion, de las identificaciones del menor y de quien ejercia la patria potestad y/o
tutela, asi como una carta en la que el 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 el 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 defuncion,
el documento de su identificacion oficial y de quien ejercia la tutela, el instrumento legal de
designacion del tutor, 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 suspension o
limitacion de la misma.

En ambos supuestos, se deberd acompafar una carta en la cual se expresen los motivos por los
cuales solicita el acceso, rectificacidn, cancelacidén u oposicién de los datos de la persona fallecida.

IX. Plazos y procedimiento para la atencién de las solicitudes de ejercicio de derechos
ARCO

El procedimiento inicia cuando el titular o su representante presentan la solicitud de ejercicio de
derechos ARCO ante el responsable que posee los datos personales respecto de los cuales se
requiere el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién.

A continuacion, se describe el procedimiento y plazos® para la presentacion y atencién de las
solicitudes de derechos ARCO:

Actividad Plazo para el titular | Plazo para ASA
1. Presentacion de la solicitud ante En cualquier momento No aplica.
Aeropuertos y Servicios Auxiliares.
2. ASA informard al titular de los datos No aplica 20 dias habiles

personales si procede o no el ejercicio
del derecho solicitado.

3. En caso de ser procedente el ejercicio No aplica 15 dias habiles
del derecho, las areas responsables del
tratamiento de datos personales en
ASA, llevardn a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, por
medio de la Unidad de Transparencia.

2 Articulo 51de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
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El plazo sefialado para la procedencia se puede ampliar por un periodo de 10 dias, cuando exista
causa justificada y siempre y cuando el responsable informe al titular sobre dicha ampliacion,
contabilizandose a partir del dia siguiente en que haya sido presentada la solicitud.

La Unidad de Transparencia de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, hara de conocimiento del titular
de los datos personales, la respuesta otorgada a su solicitud, explicando las causas de la
improcedencia respectiva, en el plazo de 20 dias habiles sefalado en la actividad 2.

Una vez que se presentd la solicitud y que ésta cumplié con los requisitos antes descritos, el sujeto
obligado ante el cual se presentd deberd realizar lo siguiente:

¢ Enun plazode 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la solicitud,
deberd informarle si procede o no el ejercicio del derecho solicitado.

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

Aunque no proceda el ejercicio del derecho solicitado, la Unidad de Transparencia de ASA debera
dar a conocer la respuesta otorgada a la solicitud, explicando las causas de la improcedencia
respectiva, en el plazo de 20 dias habiles antes sefialado.

El ejercicio de los derechos ARCO es GRATUITO, y s6lo podran realizarse cobros para recuperar los
costos de reproduccion, certificacion o envio de informacion, bajo las siguientes reglas:

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

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

X. ¢Qué medios de defensa tiene el solicitante en caso de inconformidad?

En caso de una inconformidad con la respuesta de la Unidad de Transparencias, es procedente el
Recurso de Revision, en los siguientes casos:

e Seclasifiguen como confidenciales los datos personales sin que se cumplan las caracteristicas
sefaladas en las leyes que resulten aplicables;

e Se declare la inexistencia de los datos personales;

e Se declare laincompetencia por el responsable;

e Se entreguen datos personales incompletos;

e Seentreguen datos personales que no correspondan a lo solicitado;

e Se niegue el acceso, rectificaciéon, cancelacién u oposicién de datos personales;

14

{22 Fl&m,,dso

Adio de Ma On

CLASOR DE LA KT auco MEXICENA



COMUNICACIONES ////A ASA

e Nose dérespuesta a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO dentro de los plazos
establecidos en la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

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

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

e Seobstaculice el ejercicio de los derechos ARCO, a pesar de que fue notificada la procedencia
de los mismos;

e Nose dé tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, y

e Enlos demas casos que dispongan las leyes.

Se puede interponer por escrito libre en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la Unidad de
Transparencia, dentro de un plazo de 15 dias habiles contados a partir del siguiente a la fecha de la
notificaciéon de la respuesta, o bien, al que haya vencido el plazo para dar respuesta.

El escrito mediante el cual se interpone este recurso debe contener los siguientes requisitos:

e Elarearesponsable ante quien se presenté la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

e Elnombre del titular que recurre o su representante y, en su caso, del tercero interesado, asi
como el domicilio o medio que senale para recibir notificaciones.

e Lafecha 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.

e El acto que se recurre y los puntos petitorios, asi como las razones o motivos de
inconformidad.

e Ensu caso, copia de la respuesta que se impugna y de la notificacién correspondiente.

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

El promovente del recurso debera acreditar su identidad a través de cualquiera de los siguientes
medios:

e |dentificacion oficial;

e Firma electrénica avanzada o del instrumento electrénico que lo sustituya, o

e Mecanismos de autenticacion autorizados por el Instituto Nacional de Transparencia Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, publicados mediante acuerdo general en
el Diario Oficial de la Federacion

e La utilizacion de la firma electréonica avanzada o del instrumento electrénico que lo sustituya
eximira de la presentaciéon de la copia del documento de identificacion.

Este recurso debera resolverse en un plazo de 40 dias habiles, prorrogable por un periodo de 20 dias
habiles.
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Xl. Formato de solicitud de Derechos ARCO

PERSONALES

//// ASA SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS

* Los puntos marcados con asterisco al final son obligatorios.
Esta seccién sera llenada por la Unidad de Transparencia

Folio:

Fecha y hora de presentacion: / / - _ _

1. Responsable (autoridad) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificaciéon, cancelacién u oposicién (ARCO)*

2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)*

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido

En su caso, nombre completo del representante:

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido

Deberd acreditarse la identidad del titular y, en su caso, del representante, previo al ejercicio del derecho. Asimismo, para el caso del
representante, ademas, deberd acreditarse su personalidad. (Ver “Informacién general”).

3. En su caso, indique si los datos son de una persona:

o Menor de edad o En estado de interdicciéon o incapacidad o Fallecida
Si selecciond algunas de las opciones anteriores, véase “Informacion general”, para los requisitos aplicables a cada caso.

4. Indique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o mas):*

o Acceso o Rectificacion o Cancelacion o Oposicion

Ver “Informacion general” para descripcion de cada derecho.

5. Describa con claridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere el ejercicio del derecho
ARCO (en el caso de una solicitud de acceso, no sera indispensable especificar los datos personales. Para las
solicitudes de rectificacion, se sugiere incluir los documentos que avalen la modificacién solicitada. Para el
ejercicio de cancelacién, debera sefialar las causas que lo motivan a solicitar el borrado o eliminacién de los
datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposicién, debera senalar la situaciéon que lo lleva a solicitar
que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafo que le causaria que se continuara con el
mismo, o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales solicita que se concluya el
tratamiento):*
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Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nUmero de hojas: o Anexo hojas.

6. En caso de que cuente con informacién que facilite la busqueda y eventual localizacion de los datos personales, como la

unidad administrativa que considera que trata sus datos y documentos que sean de utilidad, por favor proporciénela
(opcional):

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: o Anexo hojas.

En caso de anexar documentos probatorios, indiqgue el nUmero de hojas: o Anexo hojas.

7. Sila solicitud es de acceso a datos personales, indique cédmo requiere el acceso o reproduccion de los datos:

o Consulta directa (gratuito) o Copia certificada (gratuito) las primeras 20 hojas

o Dispositivo de almacenamiento (sin costo) siempre o Disco compacto (sin costo) siempre y cuando éste sea proporcionado por el
y cuando éste sea proporcionado por el solicitante) solicitante

o Copia simple (gratuito) las primeras 20 hojas o Otro (indique cual):

8. Indique lugar o medios para recibir notificaciones:*

o Correo electrénico: y/o
o Domicilio:

Calle No. exterior No. interior
Colonia Delegacion/ Municipio Poblacion
Cdédigo Postal Entidad Federativa Pais

o0 Acudir a la Unidad de Transparencia

o0 Acudir a la Unidad de Transparencia
En el caso de que no indique algun medio para recibir notificaciones, éstas se realizaran por estrados de la Unidad de Transparencia.

9. Dato adicional de contacto (opcional):

Teléfono fijo o celular:

10. Medidas de accesibilidad (opcional)

Lengua indigena (para facilitar la traduccion, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde habla dicha lengua el solicitante):

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad:

o Equipos de computo con tecnologia adaptada, escritura braille y lectores de texto
o Lenguaje de sefias o cualquier otro medio o modo de comunicacion

o Lugar de estacionamiento para persona con discapacidad

o Asistencia de intérpretes oficiales de la lengua que sefala

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

o Apoyo de lectura de documentos

o Rampa para personas con discapacidad

o Otras (indigue cuales):

1. Solicitud para no cubrir el pago de reproducciéon y envio, atendiendo circunstancias socioeconémicas (opcional, sujeto a
valoracién de la Unidad de Transparencia). Indique, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos
de reproduccién y envio:
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Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nUmero de hojas: o Anexo hojas.

12. Informacién general:

Aviso de privacidad simplificado:

Aeropuertosy Servicios Auxiliares (ASA), con domicilio en Av. 602, No. 161, Col. Zona Federal Aeropuerto Internacional Ciudad de México,
Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15620, Ciudad de México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos
proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades:

- Brindar orientacion, tramitacién de solicitudes de acceso a informacién publica, solicitud de Derechos ARCO y recursos de revision
gue se presenten ante ASA.

- La Unidad de Transparencia de ASA podra recabar datos personales al ingresar alguna solicitud, ya sea de acceso a la informacién o
de datos personales, asi como las consultas realizadas al correo electrénico de la Unidad de Transparencia, con el fin notificarle la
respuesta a lo solicitado.

- Recibir, registrar y tramitar las orientaciones, solicitudes y recursos de revision

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquéllas que sean necesarias para atender requerimientos
de informacién de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Usted podra consultar el aviso de privacidad integral en: www.gob.mx/asa, asi como en las areas de recepcion de las instalaciones de
ASA.

Fecha de actualizacién. 28 de febrero de 2022.
Documentacion que se debe presentar:

e La identidad del titular de los datos personalesy, en su caso, de su representante legal deberdn ser acreditadas previo al ejercicio
del derecho ARCO gue corresponda, a través de la presentacion, en original para su cotejo y copia simple, de un documento de
identificacion oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla Militar, Cédula Profesional, Licencia para
Conducir y/o Documento Migratorio.

La identidad de los menores de edad se podra acreditar mediante su 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.

La identidad de personas en estado de interdiccidon o incapacidad declarada por ley se podra acreditar mediante su acta de

nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o cualquier otro documento o identificacion oficial expedida para tal

fin.

¢ Ademas de lo anterior, en el caso del representante, se deberd presentar el documento en el que consten sus facultades de
representacion: instrumento publico o carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las identificaciones
oficiales de quienes intervengan en la suscripcion del mismo o la declaracién en comparecencia personal del titular.

e Asimismo, previo al ejercicio del derecho ARCO que corresponda, debera presentar el original del acuse de presentacién de su

solicitud.

Para el ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdiccién o incapacidad, o fallecida, se debera

presentar la siguiente documentacion, segun sea el caso:

a) Menores de edad:
e En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho ARCO,

ademas de acreditar la identidad del menor deberdn presentar los siguientes documentos:

o Acta de nacimiento del menor de edad,;

o Documento de identificacion oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derecho.

o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o madre, segun sea el caso, ejerce la patria
potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitaciéon de
la misma.

- Sila patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y ésta es quien pretenda ejercer el derecho ARCO, ademas
de acreditar la identidad del menor deberan presentar los siguientes documentos:

o Acta de nacimiento del menor de edad;
o Documento legal que acredite la posesion de la patria potestad,;
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o Documento de identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad y presenta la solicitud.
o 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 suspensién o limitaciéon de la misma.

- Cuando el derecho ARCO lo pretenda ejercer el tutor del menor de edad, ademas de acreditar la identidad del menor,
deberan presentar los siguientes documentos:

Acta de nacimiento del menor de edad,;

Documento legal que acredite la tutela;

Documento de identificacion oficial del tutor.

Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de

alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

O O O O

b) Personas en estado de interdiccién o incapacidad:
- Instrumento legal de designacion del tutor;
- Documento de identificacion oficial del tutor, y
- Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que gjerce la tutela, y que no se encuentra dentro de alguno
de los supuestos legales de suspension o limitacién de la misma.

c) Personas fallecidas:
- Acta de defuncién;

- Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y
- Documento de identificacion oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

Descripcion de los Derechos ARCO:
¢ Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso a los datos personales que estén en posesion de la autoridad, o bien, conocer
informacion relacionada con las condiciones y generalidades del uso de los datos personales.

. Rectificaciéon: cuando se requiere la correccidon de los datos personales por ser inexactos, incompletos o no estar actualizados.

. Cancelacién: cuando se solicita la eliminacién, supresién o borrado de los datos personales de los archivos, registros,
expedientes y sistemas de |la autoridad de que se trate.

e Oposicién: cuando se solicita que se concluya el tratamiento de los datos personales, a fin de evitar un dafio o perjuicio al
titular, o bien, silos datos son objeto de un tratamiento automatizado, sin intervencién humana, que produzca efectos juridicos
no deseados o afecten los intereses, derechos o libertades del titular.

Plazos:

Reguerimiento de informacién adicional en caso de que la solicitud no sea clara 5 dias habiles
Desahogo del requerimiento 10 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de que el sujeto obligado no sea competente 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de existir un tramite 5 dias habiles
Respuesta a la solicitud 20 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion 30 dias habiles
Plazo para hacer efectivo el derecho en caso de que resulte procedente 15 dias habiles
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