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Aviso de Privacidad Integral del Departamento de Recursos Humanos
del Instituto de Ecologia, A.C.

El Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL), con domicilio en Carretera antigua a Coatepec 351, El
Haya, C.P. 91073, en la ciudad de Xalapa, Veracruz, y con portal institucional de internet:
https://www.inecol.mx, es el responsable del tratamiento de los datos personales que usted
proporcione a través del Departamento de Recursos Humanos. Sus datos seran protegidos
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados [publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 26 de enero
del 2017], y en los articulos 1, 3, 4, 7, 8, 9, 27, 28, 29, 30, 32 y 34 de los Lineamientos Generales
de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de enero de 2018, y demas normatividad que resulte aplicable.

1. Finalidad del tratamiento de sus datos personales.

Los datos personales que recabaremos de usted, los utilizaremos para las siguientes
finalidades:

a) Realizar los tramites de reclutamiento, seleccion, contratacion e identificacion de
personal.

b) Administrary dispersar la ndmina.

c) Integracién del expediente personal fisico y/o electrénico.

d) Cumplir con las obligaciones patronales.

e) Pago deremuneraciones, otorgamiento de prestacionesy movimientos de personal.

f) Elaborar constancias, efectuar cotejos y expedir todo tipo de documentos
relacionados con la administracion de personal.

g) Generar controles estadisticos y administrativos, actividades de seguimiento de la

relacion laboral que sostiene o sostuvo con el INECOL.
h) Cumplir con las obligaciones de transparencia comunes establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Dar cumplimiento con la NOM-035-STPS-2018.
Registrar asistencia electronica.
Transferencia a terceros en cumplimiento a atribuciones legales.
Expedicion del documento de identificacion oficial.
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Asi mismo, se informa que en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 70, fracciones
VII, VI, X1V, XVII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se
haran publicos los datos personales para cumplir con las obligaciones de transparencia
comunes que marca la referida Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica como son: nombre, cargo o nombramiento asignado, puesto, sexo, remuneracion
bruta y neta, percepciones, nivel de estudios, experiencia laboral y académica, fecha de alta
en el cargo, numero telefénico institucional, domicilio institucional para recibir
correspondencia, correo electrénico institucional e informacidén curricular.
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2. Informacioén que podra ser recabada.

Categoria

Tipos de datos personales

Datos identificativos

Nombre completo

Domicilio particular

Teléfono particular

Teléfono celular

Estado civil

Firma

RFC

CURP

Sexo

Cédula migratoria

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Fotografia

Edad

Cartilla del servicio militar

NuUmero de licencia de manejo

NUmero de pasaporte

Numero de seguridad social

Credencial para votar

Datos electréonicos

Correo electrénico

Datos académicos

Titulos

Certificados

Constancias

Cédula profesional

Datos laborales

Documentos de reclutamiento y seleccion

Referencias personales y laborales

Estado de cuenta de Afore

Datos patrimoniales

Datos bancarios

Seguros

Constancia de situacion fiscal

Descuentos por orden judicial

Créditos

Ingresos

Examenes psicométricos

Datos sensibles

Nombre de familiares, dependientes y beneficiarios

Datos de salud

Informacion sefialada en la solicitud de empleo

Registro biométrico facial
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Los datos personales sensibles no seran transferidos, salvo que se actualice alguna de las
excepciones previstas en los articulos 22, 66 y 70 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, o cuando, previamente se haya obtenido su
consentimiento expreso por escrito o por un medio de autenticacion similar.

Se informa que de acuerdo a lo anterior, no se recaban mas datos personales sensibles,
salvo que en los escritos de integracion de expediente de personal y seguimiento laboral,
en caso de que la persona decida incluir en el proceso aquellos que se refieran a su esfera
mas intima, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un
riesgo grave para él; de manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los
datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico. Lo anterior
implica que, al presentar la documentacion en el proceso de integracion de expediente de
personal y seguimiento de relacion laboral, esta otorgando su consentimiento expreso para
el tratamiento de estos.

3. Fundamento legal del tratamiento de datos personales.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en los articulos 13, inciso
a) y b) del Manual de Organizacioén, y 15, 26, fraccion V, 35, 38, 39 y demas aplicables de
Reglamento Interior de Trabajo, ambos documentos del Instituto de Ecologia, A.C., asi como
en los articulos 16, 17, 18, 19, 22, 26, 27, 28 y 3lde la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y 1, 3, 4,7, 8, 9, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 34 de los
Lineamientos Generales de Proteccidén de Datos Personales para el Sector Publico.

4. Transferencia de datos personales

Se informa que el Departamento de Recursos Humanos transferira algunos de sus datos
personales a:

Destinatario de los datos personales Finalidad
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico | Pago de impuestos
Instituto Mexicano del Seguro Social Pago de cuotas

Compafiia  aseguradora que  esté | Tramite de seguro de vida
contratada actualmente
Instituto del Fondo Nacional de la | Pago de cuotas
Vivienda para los Trabajadores
Secretaria del Trabajo y Prevision Social Cumplimiento de obligaciones
Sistema de Portales de Obligaciones de | Cumplimiento de obligaciones
Transparencia
Instituto del Fondo Nacional para el | Descuentoy pago de cuotas
Consumo de los Trabajadores
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Profesionales en Desarrollo Humanos y | Cumplimiento de  contrato de

Organizacional, S.C. prestacion de servicios profesionales
vigente
Secretaria de la Funcion Publica Cumplimiento de obligaciones

Consejo Nacional de Humanidades, | Cumplimiento de obligaciones
Ciencia y Tecnologia
Consultorias de administracion de | Cumplimiento de obligaciones de
personal que ofrezcan el servicio de | seleccidén de personal

evaluaciones psicométricas

Autoridades judiciales En fundamento de la legislacion
aplicable

Auditores Externos e Internos Cumplimiento de obligaciones

Areas internas Cubrir plazas vacantes

Se hace de su conocimiento que las transferencias antes mencionadas se podran realizar
sin necesidad de requerir su consentimiento, de conformidad con lo establecido en el
articulo 70 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Excepcionalmente se realizaran transferencias por requerimiento expreso de
autoridad competente, debidamente fundado y motivado.

5. Mecanismos y medios disponibles para que el Titular pueda manifestar su negativa
para el tratamiento de sus datos personales.

Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacion que se
nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso
o divulgacion de sus datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento,
ponemos a disposicion el correo electronico: transparencia@inecol.mx; en el teléfono 01
(228) 8 42 18 00 extension 5005 o directamente en las instalaciones de la Unidad de
Transparencia, ubicada en el Edificio B, Campus |, Carretera antigua a Coatepec numero
351, Colonia El Haya. Sin embargo, le informamos que sus datos personales requeridos son
necesarios para poder dar atencion a su solicitud; y en caso de que sean tratados de manera
distinta a las finalidades antes descritas, requerimos su consentimiento directo.

6. Mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO,
para que el Titular pueda manifestar la negativa a su tratamiento.

Usted tiene derecho de 1) acceder a los datos personales que poseemos y a los detalles del
tratamiento de los mismos, 2) rectificarlos en caso de ser inexactos o incompletos; 3)
cancelarlos cuando considere que no se requieren para alguna de las finalidades sefialados
en el presente aviso de privacidad, estén siendo utilizados para finalidades no consentidas
o haya finalizado la relacion contractual o de servicio, o bien, 4) oponerse al tratamiento de
los mismos para fines especificos de conformidad con lo establecido en el Titulo Tercero,
Capitulo Primero y Segundo de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.
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Podra conocer el procedimiento, los medios, asi como ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos personales (derechos ARCO) a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia (http://www.plataformadetransparencia.org.mx/),
o bien directamente ante la Unidad de Transparencia de este Instituto, cuyos datos de
contacto son los siguientes:

a) Nombre de su Titular: Dr. Murga Contreras Ricardo Rodolfo;

b) Domicilio: Carretera antigua a Coatepec numero 351, Colonia El Haya, Edificio B,
Campus |, Cédigo Postal 91073, Xalapa, Veracruz, México;

c) Correo electrénico: transparencia@inecol.mx;

d) Numero telefénico y extension: 01 (228) 8 42 18 00 ext. 5005;

e) Otro dato de contacto: Pagina de Internet: www.inecol.mx

La Unidad de Transparencia, comunicara al solicitante, en un plazo no mayor a veinte dias
habiles, contados a partir del dia siguiente en que fue recibida la solicitud, el acceso, la
rectificacion, cancelacion u oposicidn, y en su caso, las razones o fundamentos por las cuales
no procedieron dichas acciones.

La entrega de los datos personales sera gratuita, debiendo cubrir el titular Unicamente los
gastos de reproduccion, certificacion o envio conforme a la normatividad que resulte
aplicable. Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o el mecanismo
necesario para reproducir los datos personales, los mismos seran entregados sin costo a
éste.

Asimismo, usted podra presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia, disponible
en http://www.plataformadetransparencia.org.mx/ y a través de: transparencia@inecol.mx.

Con relacion al procedimiento y requisitos para el ejercicio de sus derechos ARCO, le
informamos que la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO debe contener:

El nombre del Titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones;

Il. Los documentos que acrediten la identidad del Titular y, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante;

M. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se
presenta la solicitud,;

V. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de
acceso;

V. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita
el Titular;
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\i§ Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales.

Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales, debera senalar la modalidad en
la que prefiere que éstos se reproduzcan. Con relacion a una solicitud de cancelacion,
debera senalar las causas que lo motiven a solicitar la supresion de sus datos personales en
los archivos, registros o bases de datos; en el caso de la solicitud de oposicion, debera
manifestar las causas legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese en el
tratamiento, asi como el dafo o perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento, o
en su caso, las finalidades especificas respecto de las cuales requiere ejercer el derecho de
oposicion; finalmente si se trata de una solicitud de rectificacién, deberd indicar las
modificaciones a realizarse y se sugiere incluir los documentos que sustenten su peticion.

Los formularios, sistemas y otros métodos simplificados para facilitarle el ejercicio de sus
derechos ARCO podra consultarlos en www.inai.org.mx

La Unidad de Transparencia respondera en el domicilio o medio que el Titular de los datos
personales designe en su solicitud en un plazo maximo de 20 dias, que puede ser ampliado
por 10 dias mas previa notificacion, la respuesta indicara si la solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion es procedente y, en caso afirmativo, hara efectivo
dentro de los 15 dias siguientes a la fecha en que comunique la respuesta al Titular.

Por ultimo, se le informa que usted tiene derecho a presentar un recurso de revision ante
el INAI, cuando no esté conforme con la respuesta otorgada a su solicitud, directamente en
las instalaciones del Instituto o a través de la Plataformma Nacional de Transparencia.
Para mayores informes consulte www.inai.org.mx o llame al 01-800-835-43-24.

7. Portabilidad de Datos Personales.

En cumplimiento al articulo 11 de los Lineamientos que establecen los parametros,
modalidades y procedimientos para la portabilidad de datos personales, se informa que la
Unidad de Transparencia no cuenta con sistemas informaticos propios que contengan
formatos estructurados y utilizados para la portabilidad de datos personales, en términos
de lo dispuesto en articulo 6° de los Lineamientos de referencia.

8. Plazo de conservacion de sus datos personales.

A efecto de cumplir con los principios de calidad y proporcionalidad en el tratamiento de
sus datos personales, hacemos de su conocimiento que sus datos personales seran
conservados y utilizados por Unica y exclusivamente durante el tiempo que sea necesario
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para el cumplimiento de las finalidades a las cuales sometié su tratamiento, asi como de
acuerdo con los plazos de conservacion previstos por la legislacion aplicable.

9. Modificaciones o cambios a este aviso de privacidad

El presente aviso de privacidad puede sufrir modificaciones, cambios o actualizaciones
derivadas de nuevos requerimientos legales o por otras causas. Nos comprometemos a
mantenerlo informado sobre los cambios que pueda sufrir el presente aviso de privacidad,
a través de nuestro sitio electrénico www.inecol.mx, seccién transparencia, avisos de
privacidad.

Lo anterior se informa en cumplimiento a lo establecido en los articulos 68, fraccion Ill de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 18, 20, fraccion I, 22, 26, 27
y 28 dela Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

10. Consentimiento
Manifiesto haber leido el presente aviso de privacidad por lo que consiento y autorizo que

mis datos personales, sean tratados conforme a los términos y condiciones del presente
Aviso de Privacidad.

Nombre y Firma Fecha

Fecha de actualizaciéon: 09 de junio de 2023
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