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LINEAMIENTO TÉCNICO PARA LA INSTALACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITÉS DE TRANSPARENCIA 
DE SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

Vigésimo cuarto. El sujeto obligado en la medida de sus capacidades operativas y presupuestales podrá, en 
un ejercicio de transparencia proactiva, contar con un sitio de Internet de acceso público y visible en la sección 
de Transparencia del sujeto obligado, destinado a publicar información de interés público, para que los 
particulares conozcan y comprendan las actividades que lleva a cabo su Comité de Transparencia.  

Vigésimo quinto. Para los casos establecidos en el supuesto anterior, dicho microsito podrá contener de 
manera enunciativa más no limitativa la siguiente información:  

VI. Los requisitos para ingresar una solicitud de información, señalando el procedimiento para cada 
mecanismo establecido en el artículo 196 de la Ley de Transparencia local y los requisitos para 
ingresar una solicitud de derechos ARCO de conformidad con lo establecido en el Título Tercero, 
Capítulo II, de la Ley de Protección de Datos local.  

LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

 
Artículo 196. Las personas podrán ejercerán su Derecho de Acceso a la Información Pública a través de la 
presentación de una solicitud de información por los siguientes mecanismos: 
 
I. De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia o vía telefónica;  
 
II. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto, presentado en las oficinas 
del sujeto obligado o por correo electrónico oficial de la Unidad de Transparencia, por fax, por correo postal 
o telégrafo; o  
 
III. A través del Sistema Electrónico habilitado para tal efecto; de la Plataforma Nacional de Transparencia, por 
medio de su sistema de solicitudes de acceso a la información.  
 
Cuando la solicitud se realice verbalmente, el encargado de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado 
que se trate, registrará en un acta o formato la solicitud de información, que deberá cumplir con los requisitos 
establecidos en la presente Ley, y entregará una copia de la misma al interesado. Cuando la solicitud se realice 
en escrito libre o mediante formatos, la Unidad de Transparencia registrará en el sistema de solicitudes de 
acceso a la información la solicitud y le entregará al interesado el acuse de recibo.  
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LEY DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA 

CIUDAD DE MÉXICO 
 
Artículo 46. La recepción y trámite de las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación u oposición que se formulen a los sujetos obligados, se sujetará al 
procedimiento establecido en el presente Título y demás disposiciones que resulten aplicables en la 
materia.  
 
Artículo 47. Para el ejercicio de los derechos ARCO será necesario acreditar la identidad del titular y, 
en su caso, la identidad y personalidad con la que actúe el representante, a través de carta poder 
simple suscrita ante dos testigos anexando copia de las identificaciones de los suscriptores.  
 
El ejercicio de los derechos ARCO por persona distinta a su titular o a su representante, será posible, 
excepcionalmente, en aquellos supuestos previstos por disposición legal, o en su caso, por mandato 
judicial.  
 
El ejercicio de los derechos ARCO de menores de edad se hará a través del padre, madre o tutor y en 
el caso de personas que se encuentren en estado de interdicción o incapacidad, de conformidad con 
las leyes civiles, se estará a las reglas de representación dispuestas en la legislación de la materia.  
 
Tratándose de datos personales concernientes a personas fallecidas, la protección de datos 
personales no se extingue, por tanto el ejercicio de Derechos ARCO lo podrá realizar, la persona que 
acredite tener un interés jurídico o legítimo, el heredero o el albacea de la persona fallecida, de 
conformidad con las leyes aplicables, o bien exista un mandato judicial par a dicho efecto. 
 
 Artículo 48. El ejercicio de los derechos ARCO deberá ser gratuito. Sólo podrán realizarse cobros para 
recuperar los costos de reproducción, certificación o envío, conforme a la normatividad que resulte 
aplicable.  
 
Para efectos de acceso a datos personales, las leyes que establezcan los costos de reproducción y 
certificación deberán considerar en su determinación que los montos permitan o faciliten el ejercicio 
de este derecho.  
 
Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrónico o el mecanismo necesario para 
reproducir los datos personales, los mismos deberán ser entregados sin costo a éste.  
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La información deberá ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de hasta sesenta hojas 
simples. Las unidades de transparencia podrán exceptuar el pago de reproducción y envío 
atendiendo a las circunstancias socioeconómicas del titular.  
 
El responsable no podrá establecer para la presentación de las solicitudes del ejercicio de los 
derechos ARCO algún servicio o medio que implique un costo al titular. 
 
 Artículo 49. Se deberán establecer procedimientos sencillos que permitan el ejercicio de los 
derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no deberá exceder de quince días contados a partir de la 
recepción de la solicitud.  
 
Excepcionalmente, el plazo referido en el párrafo anterior podrá ampliarse hasta por quince días 
más, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas. En su caso, el sujeto obligado deberá 
comunicar, antes del vencimiento del plazo, las razones por las cuales hará uso de la ampliación 
excepcional.  
 
En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el responsable deberá hacerlo 
efectivo en un plazo que no podrá exceder de diez días contados a partir del día siguiente en que se 
haya notificado la respuesta al titular.  
 
Artículo 50. En la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO no podrán imponerse mayores 
requisitos que los siguientes:  
 
I. El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;  
II. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e identidad de 
su representante;  
III. De ser posible, el área responsable que trata los datos personales; 
IV. La descripción clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno 
de los derechos ARCO; 
V. La descripción del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular; y  
VI. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localización de los datos personales, en su 
caso.  
 
Tratándose de una solicitud de acceso a datos personales, el titular deberá señalar la modalidad en 
la que prefiere que éstos se reproduzcan. El responsable deberá atender la solicitud en la modalidad 
requerida por el titular, salvo que exista una imposibilidad física o jurídica que lo limite a reproducir 
los datos personales en dicha modalidad, en este caso deberá ofrecer otras modalidades de entrega 
de los datos personales fundando y motivando dicha actuación.  
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Procederá el derecho de rectificación de datos del titular, en los sistemas de datos personales, 
cuando tales datos resulten inexactos o incompletos, inadecuados o excesivos, siempre y cuando no 
resulte imposible o exija esfuerzos desproporcionados.  
 
Con relación a una solicitud de cancelación, el titular deberá señalar las causas que lo motiven a 
solicitar la cancelación o supresión de sus datos personales en los archivos, expedientes, registros, 
bases de datos o sistemas de datos personales en posesión del sujeto obligado.  
 
En el caso de la solicitud de oposición, el titular deberá manifestar las causas o la situación específica 
que lo llevan a solicitar el cese en el tratamiento, así como el daño o perjuicio que le causaría la 
persistencia del tratamiento, o en su caso, las finalidades específicas respecto de las cuales requiere 
ejercer el derecho de oposición.  
 
Las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO deberán presentarse ante la Unidad de 
Transparencia del sujeto obligado, que el titular considere competente, a través de escrito libre, 
formatos, medios electrónicos o cualquier otro medio que al efecto establezca el Instituto en el 
ámbito de sus respectivas competencias.  
 
El responsable deberá dar trámite a toda solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO y entregar 
el acuse de recibo que corresponda. 
 
El Instituto podrá establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados para facilitar a los 
titulares el ejercicio de los derechos ARCO.  
 
Los medios y procedimientos habilitados por el responsable para atender las solicitudes para el 
ejercicio de los derechos ARCO deberán ser de fácil acceso y con la mayor cobertura posible 
considerando el perfil de los titulares y la forma en que mantienen contacto cotidiano o común con 
el responsable.  
 
En caso de que la solicitud de Derechos ARCO no satisfaga alguno de los requisitos a que se refiere 
este artículo, y el responsable no cuente con elementos para subsanarla, se prevendrá al titular de 
los datos dentro de los cinco días siguientes a la presentación de la solicitud de ejercicio de los 
derechos ARCO, por una sola ocasión, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez 
días contados a partir del día siguiente al de la notificación.  
 
Si transcurrido el plazo no se ha desahogado la prevención, se tendrá por no presentada la solicitud 
de ejercicio de los Derechos ARCO.  
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La prevención tendrá el efecto de interrumpir los plazos establecidos para dar respuesta a la solicitud 
de ejercicio de los derechos ARCO.  
 
Artículo 51. Cuando el sujeto obligado no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio 
de los derechos ARCO, deberá hacer del conocimiento del titular fundando y motivando dicha 
situación dentro de los tres días siguientes a la presentación de la solicitud, y en su caso, orientarlo 
hacia el sujeto obligado competente.  
 
En caso de que el responsable declare inexistencia de los datos personales en sus archivos, registros, 
expediente, base de datos o sistemas de datos personales dicha declaración deberá constar en una 
resolución del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de los datos personales.  
 
En caso de que el responsable advierta que la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO 
corresponda a un derecho diferente de los previstos en la presente Ley, deberá reconducir la vía 
haciéndolo del conocimiento al titular.  
 
Artículo 52. Cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos de datos personales 
establezcan un trámite o procedimiento específico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, 
el responsable deberá informar al titular sobre la existencia del mismo, en un plazo no mayor a cinco 
días siguientes a la presentación de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, a efecto de 
que este último decida si ejerce sus derechos a través del trámite específico, o bien, por medio del 
procedimiento que el responsable haya institucionalizado para la atención de solicitudes para el 
ejercicio de los derechos ARCO conforme a las disposiciones establecidas en este Capítulo.  
 
Artículo 53. El titular que se considere agraviado por la resolución a su solicitud de ejercicio de 
Derechos ARCO, podrá interponer un recurso de revisión ante el Instituto. 

 

 


