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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS ACCESO,

RECTIFICACION, CANCELACION YOPOSICION

OBIJETIVO.

Establecer los medios y procedimientos internos de Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.
y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C.V,, para atender las solicitudes de ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposiciéon (ARCO).

DEFINICIONES

VI.

VII.

VIII.

XI.

Unidades Administrativas: Direcciones, Subdirecciones, Gerencias y Subgerencias que integran a las
Entidades AICM y SACM., que cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas
de los datos personales;

Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la finalidad para la cual
fueron recabados, con el Unico propdsito de determinar posibles responsabilidades en relacién con su
tratamiento, hasta el plazo de prescripcién legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos
personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a su cancelacién en la
base de datos que corresponda;

Comité: Comité que es la Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Datos personales: Cualquier informaciéon 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;

Datos personales sensibles: Aguellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. 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, informacién genética, creencias religiosas,
filosdficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual;

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicién al tratamiento de datos
personales;

Dias: Dias habiles;

Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacién del responsable, que
sola o de manera conjunta con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del responsable;

Entidades: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.y Servicios Aeroportuarios de la
Ciudad de México, S.A.de C.V.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica;

Supresion: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa archivistica aplicable,

gue resulte en la eliminacion, borrado o destruccion de los datos personales bajo las medidas de
seguridad previamente establecidas por el responsable;
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XIl. Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

XIll. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante procedimientos

manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro,
organizacion, conservacion, elaboracién, utilizaciéon, comunicacion, difusién, almacenamiento, posesion,
acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicidén de datos personales, y

XIV.Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

PROCEDIMIENTO INTERNO.

Primero. En materia de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, la
Unidad de Transparencia y las unidades administrativas deberan atender lo siguiente:

1.

Recepcion de solicitudes por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia. La Unidad de
Transparencia analiza las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO presentadas por los ciudadanos en
la Plataforma y la turna al drea responsable de su atencién. Si el particular no identificé como solicitud
de datos personales y de la lectura de la misma se desprende que se trata de solicitud de datos
personales, cambia en Sistema, el tipo de solicitud de Informacidén Publica a Datos Personales.

Registro en la Plataforma Nacional de Transparencia. Si la solicitud la recibe directamente alguna
Unidad Administrativa diferente a la Unidad Transparencia deberd turnarla inmediatamente a dicha
Unidad. Las solicitudes reportadas por las Unidades Administrativas o recibidas directamente en la
Unidad, se registrardn en la Plataforma el mismo dia de su recepcién, excepto cuando se reciban después
de las dieciocho horas o en dias inhabiles, en cuyo caso se podran capturar al dia habil siguiente;

Turno de solicitudes a las dreas competentes. La Unidad de Transparencia deberd turnar las solicitudes
a las unidades administrativas responsables dentro de los dos dias siguientes a aquél en que se hayan
recibido;

Incompetencia. La Unidad de Transparencia deberd comunicar al solicitante la notoria incompetencia,
dentro de los tres dias posteriores a la recepcidén de la solicitud, en los casos en que los datos no
correspondan a las Entidades, orientandole de ser posible con el responsable competente.

Reconduccidén del ejercicio de derecho. La Unidad de Transparencia, en caso de advertir que la solicitud
corresponde a un derecho diverso, es decir al acceso a la informacién, deberd reconducir la via y
comunicarlo al Titular, dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion de la solicitud.

Trdmite especifico. En caso de que exista un tramite o procedimiento especifico para el acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales, la Unidad de Transparencia
debera comunicarlo al Titular dentro de los cinco dias posteriores a la recepciéon de la solicitud. En caso
de que el Titular no seflale manifestacién alguna, se entendera que ha elegido el procedimiento general
de atencidn de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO;

Prevencion o requerimiento de informaciéon adicional. Si la Unidad de Transparencia requiere
informacién adicional del solicitante para aclarar los términos de su solicitud, debera requerirle para que
lo haga dentro de los tres dias posteriores a la recepcion;

Requerimiento de informacion adicional por parte de las dreas. Si alguna Unidad Administrativa

requiere informacién adicional debido a que la solicitud no es clara y considera necesario ampliar,
corregir, detallar o hacer alguna precision por parte del requirente, debera comunicarlo a la Unidad en

Péagina 2 de 5



10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

\ .!.~_ Y AENWEWO'NTEDN:\CMAL
Y A( BENITO JUAREZ
-l e CIUDAD DE MEXICO

Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V.
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V.
Unidad de Transparencia

un término no mayor a dos dias, posteriores de la fecha en que dicha Unidad recibié la solicitud,
indicando claramente lo que el solicitante tiene que especificar o detallar;

Respuesta a la solicitud por parte de las dreas competentes. Si los datos obran en los archivos, bases de
datos, registros, expedientes o sistemas de la Unidad Administrativa, se deberd responder a la Unidad de
Transparencia, dentro de los cinco dias posteriores a la recepcién de la solicitud en la Unidad
Administrativa;

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

Costos por reproduccion de informacion. La Unidad de Transparencia debera recabar el comprobante
por el costo de reproducciéon de los documentos entregados al solicitante, asi como de su certificacidon o
envio, excepto cuando ello implique la entrega de no mas de veinte hojas simples o certificadas o cuando
el Titular proporcione el medio magnético, electrénico o el mecanismo o dispositivo necesario para su
reproduccion;

Ampliacion de plazo de respuesta. Si la Unidad Administrativa considera necesario ampliar el plazo para
responder la solicitud, debera solicitar la prérroga a la Unidad de Transparencia, a través de un oficio del
titular de la Unidad Administrativa;

Respuesta del drea derivado de la ampliacion del plazo. La Unidad de Transparencia someterd a
consideracion del Comité la ampliacion del plazo legal, al menos cinco dias antes de la fecha limite de
atencion.

Inexistencia de los datos personales. Si los datos personales respectivos no obran en los archivos, bases
de datos, registros, expedientes o sistemas de la Unidad Administrativa, la Unidad Administrativa debera
solicitar la confirmacidn por parte del Comité, a través de la Unidad de Transparencia, mediante oficio del
titular de la Unidad Administrativa correspondiente, fundando y motivando las circunstancias de tiempo,
modo y lugar, dentro de los tres dias posteriores a la recepcion;

Clasificacion de datos personales de titulares diversos a quien ejerce el derecho. Si en los documentos
anexos a la respuesta existe informacidn que no pertenece al titular y debe ser clasificada como reservada
o confidencial, la Unidad Administrativa debera solicitar la confirmacion del Comité, a través de un oficio
enviado a la Unidad de Transparencia, con la firma de su titular, fundando y motivando la clasificacion,
anexando, en su caso, la versidn publica, dentro de los cinco dias posteriores a la recepciéon. De
considerarlo necesario, se solicitard a la Unidad Administrativa poner a disposicion del Comité el
documento, registro o expediente clasificado;

Improcedencia del egjercicio del derecho. En el supuesto de que se niegue por cualquier motivo el
derecho de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicidn al tratamiento de datos personales, se debera
remitir el asunto al Comité, a través de oficio que serd enviado a la Unidad Transparencia, firmado por el
titular de la Unidad Administrativa correspondiente, fundando y motivando la negativa, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la recepcion;

Plazo para hacer efectivos los derechos ARCO. En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos
ARCO, las Entidades debera hacerlo efectivo en un plazo no mayor a veinte dias contados a partir del dia
siguiente en que se hubiere notificado la respuesta al titular, previa acreditacién de la identidad del titular
Y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actle su representante legal.
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Segundo. Las peticiones dirigidas al Comité deberan ser remitidas en modalidad fisica, junto con la
documentacion correspondiente, a la Unidad de Transparencia, a través de correo electrénico, y en caso de que
su volumen exceda la capacidad de éste, se entregard a través del medio de almacenamiento que resulte
pertinente.

Tercero. 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 y aquellas que el Comité
le encomiende, durante la atencién de las solicitudes y la sustanciaciéon del recurso de revision.

Cuarto. El Comité conocera del procedimiento de clasificacion de informacién, en aquellos casos en que, con
motivo del tramite de los procedimientos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn, los titulares de las
unidades administrativas determinen que exista informacidén que sea total o parcialmente clasificada como
reservada o confidencial.

El Comité podrad confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la clasificacidon de la informacién realizada
por los titulares de las unidades administrativas.

Quinto. El Comité confirmara la inexistencia de informacion, en aquellos casos en que, con motivo de los
procedimientos de acceso a la informacién, asi como de acceso, cancelacién, rectificacion y oposicion al
tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades administrativas determinen que la informacidén o
datos solicitados son parcial o totalmente inexistentes.

La resoluciéon del Comité a que se refiere el articulo 53, segundo parrafo de la Ley General debera contar con los
elementos minimos que permitan al titular tener la certeza de que se utilizd un criterio de budsqueda exhaustivo;
asi como sefalar las circunstancias de tiempo, modoy lugar que generaron la inexistencia en cuestiény la Unidad
Administrativa competente de contar con los mismos.

Sexto. El Comité sustanciara el procedimiento para conocer negativas de datos personales, en aquellos casos en
que, con motivo del tramite de los procedimientos de acceso, cancelaciéon, rectificacion u oposicion al
tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades administrativas nieguen por cualquier causa el
derecho ejercido. El Comité podra confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente, la negativa formulada por
los titulares de las unidades administrativas.

Séptimo. En la respuesta a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, las Entidades debera sefalar los
costos de reproduccion, certificacion y/o envio de los datos personales o de las constancias que acrediten el
ejercicio efectivo de los derechos ARCO que, en su caso, correspondan.

Octavo. La Unidad de Transparencia tendra a disposicion del titular y, en su caso, de su representante los datos
personales en el medio de reproduccion solicitado y/o las constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los
derechos ARCO 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 de los datos personales no acuda a la Unidad de Transparencia a concluir el
procedimiento de atencién de su solicitud de derechos ARCO, las Entidades daran por concluida la atencién a la
solicitud y procedera a la destruccién del material en el que se reprodujeron los datos personales o de las
constancias que acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO, dejando a salvo el derecho que le asiste al
titular de presentar una nueva solicitud.

Noveno. La Unidad de Transparencia debera dar vista al Organo Interno de Control Especifico, respecto de
cualquier responsabilidad administrativa atribuible a las personas servidoras publicas por incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Décimo. La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO debera contener la siguiente informacion:
I. Nombre del titular de los datos personales.
Il. Documentos que acrediten la identidad del titular.
Ill. 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 ARCO, salvo que se trata del derecho de acceso.
VI. Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.
VII. En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacion de los datos personales.

Décimo primero. Ademas de la informacién general antes sefialada, dependiendo del derecho que desee ejercer
el titular de los datos personales, deberd incluir la siguiente informacién en la solicitud:

I. Derecho de ACCESO: la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos personales solicitados.
Il. Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se realicen a los datos personales, asi
como aportar los documentos que sustenten la solicitud.

lll. 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.

IV. 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,
deberd indicar las finalidades especificas respecto de las cuales desea ejercer este derecho.

Décimo Segundo. 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:

A. Tratandose del titular de los datos personales.
I. Medios para acreditacion de la identidad del titular mayor de edad y en pleno uso y goce de sus derechos
(capacidad juridica). Debera presentar original de identificacién oficial (credencial para votar, pasaporte,
cédula profesional).
Il. Medios para acreditacion de la identidad de una persona menor de edad. Se podréd acreditar mediante
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.
Ill. Medios para acreditacion de la identidad de una persona en estado de interdiccidon o incapacidad
declarada. Se podrd acreditar mediante acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion,
pasaporte o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

B. Tratandose del representante legal.
I. Cuando el titular mayor de edad y en pleno uso y goce de sus derechos (capacidad juridica) ejerza sus
derechos ARCO a través de su representante. Deberd presentar copia simple de la identificacion oficial del
titular, identificacion oficial del representante e instrumento publico.

Décimo tercero. El ejercicio de los derechos ARCO es GRATUITO, y sdlo podrén realizarse cobros para recuperar
los costos de reproduccion, certificacion o envio de informacién, bajo las siguientes reglas:

» Cuando el titular proporcione medio magnético, electrénico o el mecanismo necesario para la
reproduccidén de los datos personales (ejemplo: USB o CD), éstos deberdn ser entregados sin costo.

» La informacidn debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas de 20 hojas
simples o certificadas.
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