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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS ARCO

LABORATORIOS DE BIOLOGICOS Y REACTIVOS DE MEXICO SA. DE CV.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA / GERENCIA DE SUELDOS Y SALARIOS

1. OBJETWVO

El presente documento tiehe como propdsito describir los procedimientos y requisitos
para garantizar el ejercicio de los derechos ARCO sobre los datos personales en posesion
de Birmex, ademas de informar, la manera en gque éstos son tratados y resguardados, a
fin de preservar el derecho a la privacidad e intimidad mediante la proteccion de fos datos
personales.

2. GLOSARIO

Aviso de privacidad: documento disponible al titular de forma fisica, electronica ¢ en
cualquier formato generado por el responsable, para informarie los propdsitos del
tratarmiento de los datos personales que proporciona.

-Birmex Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos de México, S.A de CV.

Datos personales: cualguier 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 informacion.

Derechos ARCO: derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelacidn y Cposicion, todoes ellos
relacionados con el tratamiento de datos personales.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Responsable: cualguier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
pUblicos gue deciden sobre el tratamiento de datos personales.

Titular: Persona fisica a guien corresponden los datos personales. Tratamiento de datos
personates: Conjunto de acciones de procesamiento de los datos personales (pueden ser:
obtencién, uso, divulgacién o almacenamiento). El uso puede abarcar cualquier accién
de acceso, manegjo, aprovechamiento, transferencias o disposicién de éstos.

UT: Unidad de Transparencia de Birmex.
3. Obtencidén de datos perscnales por parte de Birmex

Los datos personales que son recabados por Birmex son de los empleados de |la Entidad,
asi como prestadores de servicios y proveedores, previo consentimiento (expreso o tacito

)
para darles tratamiento. /




Desde el momento de su obtencion se inicia el tratamientc de los datos personales, es
decir, se realizan procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, que se refieren a su uso, registro, organizacidn, conservacion, elaboracion,
Jtilizacion, comunicacion, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, transferencia o
disposicién, tode en el ambito de las atribuciones de la Gerencia de Sueldos y Salarios y
garantizando su proteccion.

4. Almacenamiento

Los datos del personal de Birmex son almacenados por la Gerencia de Sueldos y Salarios
y la GCerencia de Adguisiciones, en conjuntos ordenados de informacién con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de scporte, procesamiento,
almacenamiento y organizacion.

Los sistemas de tratamiento de datos personaies estan disponibles en soportes fisicos y
electrénicos.

5. Instancias responsables de datos personales

Comité de Transparencia — Instancia a la gque hace referencia el articulo 43 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la infoermacion Publica; autoridad maxima en
materia de proteccién de datos personales y tiene entre sus funciones coordinar,
supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccion de
fos datos personales.

Gerencia de Sueldos y Salarios - Area que recaba y resguarda ios datos personales de las
personas servidoras publicas de Birmex.

Gerencia de Adquisiciones - Area gque recaba y resguarda los datos personales de las
personas prestadoras de servicios y proveedores de Birmex.

Unidad de Transparencia - Instancia a la que hace referencia ef articulo 45 de Iz Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, tiene entre sus funciones
recibir y da tramite a ias solicitudes de acceso a la infermacion, asi como, a las de accese,
rectificacion, cancelacidon u oposicidn a ia publicacién de datos persconales, garantiza la
proteccion de los datos personales y presidir el Comité de Transparencia. Asimismo,
funge como vinculo entre ios solicitantes y Birmex.

6. Derechos ARCO

Toda persona, como titular de sus datos personaies o0 a traves de su representante, tiene
derecho 2 acceder a ellos, a rectificarlos, a solicitar su cancelacién u oponerse a su
tratamiento, a estos derechos se les conoce, en su conjunto como derechos ARCO.

Acceso: Es la facultad de! Titular de solicitar el acceso a sus datos personales que se

encuentran en las bases de datos, sistemas, archivos, registros o expedientes de Birmex. /
/
Rectificaciéon: Es la facultad de solicitar la correccion de los datos personales, cuando \Qﬁ

&stos sean inexactos o incompletos o no se encuentren actuzlizados.
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Cancelacidén: Es la facultad de solicitar que los datos personales sean suprimidos o
eliminados de los archivos, registros, expedientes, sistemas, bases de datos y dejen de ser
tratados.

No en tedos los casos se podrdn eliminar los datos personales, principatmente cuando
sean necesarios para e cumplimiento 2 las atribucicnes de Birmex y de obligaciones
legales.

Oposicidn: El Titular puede solicitar a Birmex que se abstenga de utilizar informacién
personal para ciertos fines, esto procede, siempre y cuando no se oponga a las funciones
y atribuciones de Birmex y de obligaciones legales.

7. Solicitudes derechos ARCO

Las solicitudes de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicion (ARCO), se presentan ante
la Unidad de Transparencia mediante escrito libre en medios electrénicos o cualquier
otro medio establecido por el INAL

Mecanismos:
- Personalmente

En la Unidad de Transparencia de Birmex ubicada en Calz. Gral. Mariano Escobedo 20,
Popotla, Miguel Hidalge, 11400 Ciudad de México, CEOMX, en un horario de 8:00 a 17:00
" horas de lunes a viernes,

- Medios electrénicos

» A través de Ila Plataforma Nacional de Transparencia en la liga
https://www.plataformadetransparencia.org.my/ seleccionando como  sujeto
obligado a Laboratorios de Biologicos y Reactivos de Meéxico, S.A. de C.V.

>  Correo electrénico a la cuenta uenlace@birmex.gob. mx

8. Requisitos

a} Nombre compileto del Titular de los datos personales.

b) Cualguier medic o datos de contacto para recibir notificaciconeas ([domicilio, correo
electrénico, teléfono).

c) Acreditar identidad dei Titular de los datos personales (identificacién oficial
vigente). Cuando la solicitud se presente a través de un representante del titular
de los datos personales, serd necesario demostrar que esta autorizada para
presentar la sclicitud a nombre del titular.

d) Descripcién clara y precisa de los datos personales materia de Ia sclicitud de
derechos ARCO.

e} En su caso, documentos o informacidn que faciliten la localizacion de los datos
personales.

Requerimiento de Informacién Adicional: En caso de gue falte uno o varios de los
requisitos, la Unidad de Transparencia de Birmex podra requerir al solicitante dentro de
los 5 dias siguientes a la presentacidn de la solicitud, por una sola ocasién, para gue en 10
dias habiles se realicen las manifestaciones necesarias. De no desahogar la prevencién se
tendra por no presentada la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, conservando su
derecho a presentarla nuevamente.

9. Plazos /;—,
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En un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud, la Unidad de Transparencia debera informar al solicitante si procede o no el
ejercicio del derecho solicitado. Este plazo puede ampliarse por un periodo de 10 dias
habiles, cuando esté justificado y se informe de ello al solicitante.

La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a la Gerencia de Sueldos y Salarios o
Gerencia de Adquisicicnes en un plazo de 3 dias a partir del dia siguiente de la recepcion
de la solicitud.

Las dreas responsables de datos personales daran trdmite en un plazo no mayor a 15 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de su notificacién.

En caso de gue los datos personales objeto del ejercicio de los derechos ARCO, no sean
de la competencia de Birmex, se informard al particular dentro de ios 3 dias habiles
posteriores a la recepcidn de la solicitud v, en caso de poder determinarlo, se le sefialaran
el o los sujetos obhliigados competentes para atender su soficitud.

10. Costos en caso de reproduccion y envio

£l ejercicio de los derechos ARCO es gratuito. Sélo podran realizarse cobros para
recuperar los costos de reproduccion, certificacién o envio de informacion, de acuerdo
con o siguiente:

- Copias simples: las primaras 20 hojas son gratuitas a partir de {a hoja 21, se cobrara
por cada copia simple $1.00 (un pesc 00/MN).

- Se cobrara por cada copia certificada, tamafio carta u oficio $23.00 (veintitres
pesos 00/MN).

- Encaso de reproduccién en CD, el costo por disco es de $10.00 (diez pesos 00/MN).

M. Recurso de revision

El Titular podra interponer un recurse de revision ante el INAI, a través de la Unidad de
Transparencia (gue remitird el recurse al INAI o a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia hitps//Awww.plataformadetransparencia.cra.mx/web/guest/home dentro
de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacién de la respuesta
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COMITE DE TRANSPARENCIA .
NOMBRE Y CARGO . HRMA

Mtro. Miguel Angei Morales Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Diana Sotc Araballo
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

C.P. Leopoldo Gén:aez Cen
Suplente del Titular del Organo interno
de control

ELABORO

Nadya Reves Leos
Responsable de la Operacion de la
Unidad de Transparencia

*Estas firmas corresponden a las POLITICAS INTERNAS PARA LA GESTION Y
TRATAMIENTO DE DATQS PERSCNALES, aprobadas por el Comité de Transparencia de
Birmex en fa &6° Sesién Extraordinaria 2022 ceiebrada el 21 de junio de 2022
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ANEXO
AVISO DE PRIVACIDAD

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de los Particulares la Gerencia de Sueldos y Salarios, pone a su disposicidn el
siguiente aviso de privacidad.

La Gerencia de Sueldos y Salarios; es responsable del uso y proteccion de sus datos
personales, en este sentidoe y atendiendo las obligaciones legales establecidas en la Ley
Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Particulares, a través de
aste instrumento se informa g los titulares de los datos, la infermacion gue de ellos se
recaba y los fines que se le daran a dicha informacion.

Ademias de los anterior, informamos a Usted que ia Gerencia de Sueldos y Salarios tiene
su domicilio ubicado er:

Mariano Esccbedo No. 20 Colonia Popotla, Codigo Postal 11400 Alcaldia Miguet Hidalgo,
Ciudad de México.

Los datos personales que recabamos de Usted seran utilizados para fas siguientes
finalidades las cuales son necesarias para concretar nuestra relacién con Usted:

¥ Integracion de su expediente personal

Para llevar a cabo las finalidades descritas en el presente aviso de privacidad, utitizaremos
los siguientes datos personales:

Nombre:
Teléfono:
Damicilio:
Escolaridad:
Estado Civik

Por otra parte, informamos a Usted, que sus datos personales no serdn compartidos con
ninguna autoridad, distinta a las de los Laboratorios de Bicidgicos y Reactivos de México,
S.A. de C.V.y en caso de que alguna empresa, orgahizacidn o persona distintas a nosotros
los llegue a solicitar, serdn utitizados exclusivamente para los fines sefialados.

Usted tiene en todo momentc el derecho a conocer qué datos personales tenemos de
Usted, para que los utilizamos vy las condiciones del uso gue les damos (Acceso).

Asimismo, es su derecho solicitar la correccion de su informacion personal en caso de
gue esté desactualizada, sea inexacta o incompleta {Rectificacion), de igual manera, tiene
derecho a gue su informacion se elimine de nuestros registres o bases de datos cuando
considere que la misma no estd siendo utilizada adecuadamente (Cancelacién); asi como
tambien a oponerse al uso de sus datos personales para fines especificos {Oposicion).
Estos derechos se conocen como derechos ARCO.

Para el ejercicio de cualquiera de sus derechos ARCO, se debera presentar la solicitud
respectiva a través de la Unidad de Transparencia ubicada en:

3
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Prolongacion de Carpio #492, Col. Santo Tomas, C.P. 11340, Migue! Hidalgo, Ciudad de
México. Tel: (55} 53 42 50 44

A través del correo electrénico uenlace@birmex.gob.mx

O bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia en la liga
‘hitpsy//www plataformadetransparencia.org.my

Lo anterior, también servird para conocer el procedimiento y requisitos para el ejercicio
de los derechos ARCO, no obstante, la solicitud de ejercicio de estos derechos debe
contener la siguiente informacidn:

Nombre:

Teléfono:

Contenido o motivo de la solicitud:
Correo electrénico:;

El plazo de respuesta no debers exceder de veinte dias contados a partir del dfa siguiente
a la recepcion de la solicitud.

Cabe mencionar, que en cuzalquier momento Usted puede revocar su consentimiento
para el uso de sus datos personales. Del mismo modo, Usted puede revocar el
consentimiento que, en su €aso, Nos haya otorgade para el tratamiento de sus datos
personales. Asimismo, Usted deberad considerar que para ciertos fines [a revocacidn de su
consentimiento implicard que no podamos seguir prestando el servicio que nos solicitd,
o la conclusidn de su relacién con nosctros.

Nos comprometemos a mantenerlo inforrmado sobre los cambios gque pueda sufrir el
presente aviso de privacidad, sin embargo, Usted puede solicitar informacion sobre si el
mismo ha sufrido algin cambio mediante el envio de una carta o sclicitud en forma libre
al correo electréonico uenigce@birmexgob.mx

“El contenido de esta informacién tiene caracter de confidencialidad, por contener
informacién relativa a una persona identificada o identificable. Lo anterior con
fundamento en el articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, N3 Fraccién | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica y los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales. Esta
informacion queda bajo resguardo vy para el uso de la misma deberd observarse la Ley
General de Transparencia y Accesc a la Informacién Publica, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y los Lineamientos de Proteccidon de
Datos Personaies”.
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