Cédula de servicio
Rectoria General
Unidad de Transparencia
Jefatura de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Descripcion del Servicio:
Solicitar el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion sobre el tratamiento de
sus datos personales, en posesion de la Universidad de Guanajuato, con motivo
de sus facultades, competencias o funciones.

SOLICITUD DE
DERECHOS ARCO.

Conforme al articulo 69 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato, la persona titular de datos personales tiene el derecho de solicitar el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién sobre el tratamiento de sus datos personales, en posesién de la
Universidad de Guanajuato, con motivo de sus facultades, competencias o funciones. La persona titular de
los Datos Personales, y su representante, podrd ejercer ante la Universidad de Guanajuato, los siguientes
derechos:

Derecho de Acceso: La persona titular tendrd derecho de acceder a sus datos personales que obren en
posesion del responsable, asi como a conocer la informacién relacionada con las condiciones, generalidades
y particularidades de su tratamiento.

Derecho de rectificacidon: La persona titular tendra derecho a solicitar al responsable la rectificacién o
correccion de sus datos personales, cuando éstos resulten ser inexactos, incompletos o no se encuentren
actualizados.

Derecho de cancelacidn: La persona titular tendra derecho a solicitar la cancelacion de sus datos personales
de los archivos, registros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que los mismos ya no estén en su
posesion y dejen de ser tratados por este ultimo.

Derecho de oposicion: La persona titular podra oponerse por razones legitimas, al tratamiento de sus datos
personales para una o varias finalidades, en el supuesto en que los datos se hubiesen recabado sin su
consentimiento, cuando existan motivos fundados para ello y la ley no disponga lo contrario.

Las personas titulares de los datos personales o sus representantes legales, previa acreditacion de su
identidad o representacion, podran solicitar a través de la Unidad de Transparencia de la Universidad de
Guanajuato, se les otorgue acceso, rectifique, cancele o se haga efectivo su derecho de oposicién, respecto
de los datos personales que le conciernan y que obren en una base de datos, de conformidad con los
siguientes procedimientos y requisitos:

Procedimientos para realizar una solicitud de derechos ARCO:
I. SOLICITUD ESCRITA:
1. Mediante escrito libre. La persona titular de los datos personales puede redactar un escrito libre
dirigido a la Unidad de Transparencia de la Universidad de Guanajuato, que podra presentar

personalmente, a través de correo ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria. Este debe
incluir los siguientes datos:
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a) Nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir notificaciones, como el correo
electrdnico, asi como los datos generales de su representante, en su caso.

b) Descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de
los derechos ARCO:

e Siesde Acceso, se sefalara la modalidad en la que el titular prefiere se otorgue éste, la cual podrd
ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas, digitalizadas u otro tipo de medio
electroénico.

e Si es de Rectificacion, deberd indicar, ademds, las modificaciones a realizarse y aportar la
documentacion que sustente su peticidn.

e Si es de Cancelacion, el interesado debera sefialar las razones por las cuales considera que el
tratamiento de los datos no se ajusta a lo dispuesto en la ley.

e Sies de Oposicidn, deberd acreditar la procedencia del ejercicio de su derecho de oposicién.

¢) Cualquier otro elemento que facilite la localizacion de los datos personales.
d) Firma del titular de los datos personales.

2. Mediante Formatos. La persona titular de los datos personales, puede acudir a la Unidad de
Transparencia de la Universidad de Guanajuato en donde se le proporcionard el formato autorizado
para presentar solicitudes de informacién. También puede descargarlo del portal
electrénico: https://www.transparencia.ugto.mx/ .

2. SOLICITUD VERBAL. La persona titular de los datos personales puede acudir al domicilio de la Unidad de
Transparencia de la Universidad de Guanajuato ubicada en Paseo Madero numero 32, Zona Centro,
Guanajuato, Guanajuato, o en su caso, su representante legal, en donde se le atenderay capturara su solicitud
en el formato respectivo.

3. SOLICITUD ELECTRONICA. La persona titular de los datos personales puede registrese en la Plataforma
Nacional de Transparencia y presente su solicitud de derechos ARCO, sin importar el lugar en que esté. Debe
ingresar directamente a https://www.plataformadetransparencia.org.mx/ o a través del portal
https://www.transparencia.ugto.mx/ o al correo electrénico transparencia@ugto.mx. Tras registrarse debe
conservar el nombre de usuario, contrasefia y nimero de folio, para que pueda consultar el seguimiento a su
solicitud, hasta que reciba la informacidn requerida.

Esta opcidn de solicitud estd sujeta a verificacion de identidad a través de comparecencia personal y firma de
carta compromiso.

La Unidad de Transparencia de la Universidad de Guanajuato tiene la responsabilidad de responder a su
solicitud en los plazos establecidos por la Ley de Transparencia local. En caso necesario, se orientard para que
aclare su solicitud o se dirija al sujeto obligado apropiado.

La entrega de la informacion deberd realizarse en formato comprensible o bien, se comunicard por escrito
que el sistema de datos personales no contiene los datos que refirié en su solicitud.
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El plazo para dar respuesta podra ser ampliado por una sola vez, cuando asi se justifique.

Si la informacién que la persona titular de los datos personales proporciona a la Unidad de Transparencia de
la Universidad de Guanajuato es errénea, éste podra prevenirlo una vez dentro de los 10 dias siguientes a la
presentacion de su solicitud a fin de que corrija o complete su solicitud; de no hacerlo, se tendrd por no
presentada su solicitud.

La Unidad de Transparencia de la Universidad de Guanajuato, le notificara en un plazo maximo de 20 dias
contados desde la presentacion de su solicitud, la determinacién adoptada. Si es procedente su solicitud, se
hara efectiva dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de la notificacion.

Si se niega total o parcialmente a que ejerzas tu derecho de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicidn, la
persona solicitante podra interponer el recurso de revisién previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guanajuato.

Si procede la oposicidén, se da lugar a la cancelacion del dato, previo bloqueo.

Sin perjuicio de lo que disponga la normatividad aplicable al caso concreto, el servidor publico que tiene la
custodia los sistemas de datos personales, procedera a la cancelacién de datos, previo bloqueo, una vez
transcurridos los plazos establecidos para el control archivistico.
Requisitos adicionales Campus /CNMS
No existen requisitos adicionales que se puedan solicitar en los diferentes Campus / CNMS.
El presente servicio solo se otorga en Rectoria General.

Tiempo de Respuesta Horario de Servicio
Gratuito 10 dias habiles. lunes a viernes de 09:00 a 17:00 hrs

Disponible en: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Formatos adicionales Campus /CNMS
No existen formatos adicionales que se puedan solicitar en los diferentes Campus / CNMS.
El presente servicio solo se otorga en Rectoria General.

Datos Del Area Que Lo Proporciona:

Unidad de Transparencia
Sede Responsable
Unidad de Transparencia de la Universidad de | LIC. OLIMPO DAMIAN SALDANA AYALA
Guanajuato, ubicada en Paseo Madero 32, Zona | Teléfono (473) 7320006 extensiones 2058 y 2070, y a
Centro, C.P. 36000, en la ciudad de Guanajuato, Gto., | través del correo electrodnico:
transparencia@ugto.mx
El presente servicio solo se otorga en Rectoria General.
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Proceso Procedimiento Instructivo
PRO-TRS Proceso de TRS-PR-02 Procedimiento para N/A
Transparencia Manejo de Datos Personales

Fundamento Juridico del Servicio:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad de Guanajuato.
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