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PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EJERCER LOS DERECHOS ARCO DEL CONSEJO
NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES (CONOCER).

El ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicion se encuentra
regulado en el Titulo Tercero, Capitulo II, articulos 48 al 56 de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

1. Descripcion de los derechos ARCO

« Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso a los datos personales que estén en
posesién de la autoridad, o bien, conocer informacién relacionada con las condiciones
y generalidades del uso de los datos personales.

« Rectificacién: cuando se requiere la correccidn de los datos personales por ser
inexactos, incompletos o no estar actualizados.

« Cancelacion: cuando se solicita la eliminacién, supresion o borrado de los datos
personales de los archivos, registros, expedientes y sistemas de la autoridad de que se
trate.

« Oposicidon: cuando se solicita que se concluya el tratamiento de los datos personales, a
fin de evitar un dafio o perjuicio al titular, o bien, si los 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.

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

Para ejercer alguno de los derechos ARCO, es importante tomar en cuenta que sélo el titular
de los datos personales o, en su caso, su representante podran solicitarlo, mediante la instancia
pertinente siendo esta el Procedimiento General para ejercer los Derechos ARCO.

Es necesario presentar la solicitud ante el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacién de
Competencias Laborales con la siguiente informacién:

Informacion general:

* Nombre del titular de los datos personales.

* Documentos que acrediten la identidad del titular.

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

*  Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

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

* Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.
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* En su caso, documentos o informaciéon que faciliten la localizacién de los datos
personales.

Informacion especifica, dependiendo del derecho que desee ejercer se debera 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 los datos
personales, asi como 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 dafio o perjuicio que le causaria que
dicho tratamiento continde; o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto
de las cuales desea ejercer este derecho.

Se pueden ejercer los derechos ARCO de las siquientes maneras:

* Desde la Plataforma Nacional de Transparencia ubicada
en la liga:
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_solicitudes#/datos
personales

+ Descargar, llenar y enviar el FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES, localizado en la péagina
https://conocer.gob.mx/documentos/proteccion-de-datos-personales/  al correo
unidaddeenlace@conocer.gob.mx

* Fisicamente solicitar el formato impreso, llenarlo y entregarlo en el domicilio de la
Unidad de Transparencia, ubicado en Barranca del Muerto 275, primer piso, Colonia
San José Insurgentes, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, C.P. 03900.

3. Documentacion que se debe presentar:

* La identidad del titular de los datos personales y, en su caso, de su representante
deberan ser acreditadas previo al ejercicio del derecho ARCO que corresponda, a través
de la presentacién, en original para su cotejo y copia simple, de un documento de
identificacién oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla
Militar, Cédula Profesional, Licencia para Conducir y/o Documento Migratorio.

* Ademas de lo anterior, en el caso del representante, se debera presentar el documento
en el que consten sus facultades de representacién: instrumento publico o carta poder
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simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las identificaciones oficiales
de quienes intervengan en la suscripcién del mismo.

* 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

interdiccion o incapacidad, o fallecida, se debera presentar la siguiente documentacién,
segun sea el caso:

a) Menores de edad:

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
deberan 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 suspensiéon o
limitacién de la misma.

Si la 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;

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 limitacién 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:

o Acta de nacimiento del menor de edad;

o Documento legal que acredite la tutela;

o Documento de identificacién oficial del tutor.

o 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 limitacidon de la misma.
Barranca del Muerto 275, Col. San José Insurgentes, Alcaldia Benito Juarez Y
Tel: (55) 22 82 02 00 www.conoocer.qob.mx 2C24
Felipe Carrillo
PUERTO




Educacion conocer

Secretaria de Educacién Puablica

conocimiento « competitividad « crecimiento

b) Personas en estado de interdiccion o incapacidad:
o Instrumento legal de designacion del tutor; o
Documento de identificacidn oficial del tutor, y
o Cartaenla 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 limitacién de la misma.

c) Personas fallecidas:
o Acta de defuncion;
o Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el
derecho, y
o Documento de identificacion oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

4. Plazos para la atencion de las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

+ LaUnidad de Transparencia del CONOCER debera informarle si procede o no el ejercicio
del derecho solicitado en un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la recepcion de la solicitud,

* Encaso de que haya procedido el ejercicio del derecho, la Unidad de Transparencia del
CONOCER 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.

+ Los plazos antes sefialados se pueden ampliar cuando exista una justificacion y se le
informe de ello al titular de los datos personales o bien, a su representante.

* En caso de que no proceda el ejercicio del derecho solicitado, la Unidad de
Transparencia del CONOCER debera responder 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, y estos
seran los sefialados en el Articulo 5°. de la Ley Federal de Derechos, vigente.

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

+ Lainformacion debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas
de 20 hojas simples, en caso contrario se calculara el excedente con base en los costos
sefalados en la Ley Federal de Derechos, en su Articulo 5o0.

Titular de la Unidad de Transparencia

Fecha de ultima actualizacién 09/12/2024
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ANEXO I

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE DATOS PERSONALES.

Esta seccidn sera llenada por la Unidad de Transparencia

Fecha y hora de presentacién: Dia: __ /mes: __ /aiio:

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

Consejo Nacional de Normalizaciéon y Certificacion de Competencias Laborales

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

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

En su caso, nombre completo del representante:

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Deberd acreditarse la identidad del titular y, en su caso, del representante, previo al

gjercicio del derecho. Asimismo, para el caso del representante, ademas, debera
acreditarse su personalidad.

3. Ensu caso, indique a qué persona corresponden los datos personales:
__ Menordeedad ___ En estado de interdiccién o incapacidad ___ Fallecida
4. Indique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o mas):
____Acceso ____Rectificacion ___Cancelacion ___Oposicién
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

rectificacién, se sugiere incluir los documentos que avalen la modific n
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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 oposicion, debera sefialar la situacion que lo lleva a
solicitar que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafio 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):

6. En caso de que cuente con informacion 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):

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

____Consulta directa (gratuito)

___Copia certificada (gratuito las primeras 20 hojas; cada pagina excedente tendra un
costo de $26.11, segun lo estipulado en la Ley Federal de Derechos, Articulo 5°.)

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

___Disco compacto (sin costo siempre y cuando éste sea proporcionado por el solicitante)
____Copia simple (gratuito las primeras 20 hojas)
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