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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

Sistema de Datos Personales de la Direccién de Finanzas y
Administracién para la Administracién de Recursos Humanos,
Financieros, Materiales, Proveedores y Contrataciones

I. Denominacioén del responsable

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecdmac, Estado de México (ODAPAS
Tecamac), a través de la Direccién de Finanzas y Administracion, es el responsable del
tratamiento de los datos personales recabados, los cuales seran protegidos conforme a lo
dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Il. Domicilio del responsable
Mariano Escobedo, Sector 41, Manzana 132, Lote O1, Fraccionamiento Los Héroes Tecamac,

C.P. 55763, Municipio de Tecdmac, Estado de México.

lil. Sistema de Datos Personales

Sistema de Datos Personales de la Direccién de Finanzas y Administracién para la
Administraciéon de Recursos Humanos, Financieros, Materiales, Proveedores y
Contrataciones.

Unidad Administrativa Responsable:

Direccion de Finanzas y Administracién

IV. Finalidad del tratamiento

Los datos personales seran tratados para integrar, administrar, actualizar, controlar y
resguardar los expedientes administrativos relacionados con la administracién de los
recursos humanos, financieros y materiales del Organismo, asi como para el cumplimiento
de las atribuciones conferidas a la Direccién de Finanzas y Administracién.

En particular, los datos personales podran ser utilizados para las siguientes finalidades:

Recursos Humanos

¢ Integrary administrar los expedientes del personal.

e Llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién, nombramiento,
capacitacion, evaluacién, control de asistencia, incidencias, licencias, permisos y
terminacién de la relacién laboral.

¢ Administrar el pago de remuneraciones, prestaciones, retenciones, seguridad social
y demas obligaciones laborales.

* Dar cumplimiento a obligaciones fiscales, administrativas, de transparencia,
fiscalizacion y archivisticas.
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Proveedores, Prestadores de Servicios y Contratistas

¢ Integrar y administrar expedientes de personas fisicas y representantes legales de
personas juridico-colectivas que participen en procedimientos de contratacion.

» Verificar el cumplimiento de requisitos legales, fiscales, administrativos y
financieros.

* Formalizar contratos, convenios, pedidos y érdenes de compra.
Tramitar pagos derivados de bienes, servicios y obra publica.
Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Adquisiciones y Contrataciones
* Sustanciar procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida vy
adjudicacién directa.
Evaluar propuestas técnicas y econémicas.
Elaborar actas, dictdmenes, contratos y demas documentos derivados de los
procedimientos de contratacién.
¢ Integrary conservar los expedientes correspondientes.

Administracién Financiera
¢ Gestionar pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.
Administrar cuentas bancarias institucionales.
Realizar transferencias electrénicas autorizadas.
Registrar operaciones contables, presupuestarias y financieras.
Atender auditorias, revisiones, fiscalizaciones y requerimientos de autoridades
competentes.

L ]
Finalidades secundarias
Los datos personales podran ser utilizados para la elaboracién de informes estadisticos e
indicadores institucionales relacionados con la gestién administrativa del Organismo. Para
dichas actividades, siempre que sea posible, la informacion sera previamente disociada.
En caso de no desear que sus datos personales sean utilizados para estas finalidades
secundarias, podra manifestarlo ante la Unidad de Transparencia del Organismo, sin que
ello afecte la atencion de los tramites solicitados.

V. Datos personales objeto de tratamiento
Para el cumplimiento de las finalidades sefaladas podran recabarse, entre otros, los

siguientes datos personales:

Datos de identificacién
* Nombre completo.
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Fecha de nacimiento.
Nacionalidad.
Estado civil.
Sexo o género.
Firma autdgrafa.
Firma electrénica, cuando proceda.
Fotografia.
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¢ Identificacién oficial.
e Numero de empleado, cuando corresponda.
Datos de contacto
e Domicilio particular.
e Domicilio para oir y recibir notificaciones.
s Teléfono fijo.
e Teléfono celular.
e Correo electrénico personal e institucional.
Datos laborales
o Cargo o puesto.
Categoria.
Area de adscripcion.
Antigledad.
Nombramiento.
Historial laboral.
Evaluaciones de desempefio.
Incidencias laborales.
Horario de trabajo.
e Capacitacion recibida.
Datos académicos
Escolaridad.
Titulos profesionales.
Cédula profesional.
Certificados.
Constancias de estudios.
e Cursosy capacitaciones.
Datos patrimoniales y financieros
e Datos bancarios (institucién bancaria, niimero de cuenta y CLABE interbancaria,
cuando sean indispensables para realizar pagos).
Informacidn fiscal.
Constancias de situacion fiscal.
informacién contenida en facturas y comprobantes fiscales.
Informacion econdémica presentada por proveedores y contratistas dentro de
procedimientos de contratacion.
Datos contenidos en documentos legales
e Poderes notariales.
Actas constitutivas (respecto de representantes legales).
Identificacién de representantes legales.
Documentacion contractual.
Convenios.
¢ Fianzasy garantias.
Datos electrénicos
o Correo electrénico institucional.
e Usuario institucional.

¢ Firma electrénica.
* Registros de acceso a sistemas institucionales, cuando proceda.
Datos personales sensibles
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Como regla general, la Direccién de Finanzas y Administracién no recaba datos
personales sensibles.

No obstante, tratdndose de los expedientes del personal del Organismo, podran recabarse
linicamente cuando resulte indispensable para el cumplimiento de obligaciones laborales
o de seguridad social, datos relativos a:

Estado de salud.

Incapacidades médicas.

Informacién sobre discapacidad para efectos de prestaciones laborales.

Datos biométricos, inicamente cuando exista disposicién legal que lo autorice.

El tratamiento de estos datos se realizara conforme a lo previsto en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y
exclusivamente para el cumplimiento de obligaciones legales.

VI. Fundamento legal
El tratamiento de los datos personales se sustenta, entre otras disposiciones, en:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Interior del Organismo.
Manual General de Crganizacién.
Manual de Procedimientos.

VIi. Forma de obtencidon de los datos personales

Los datos personales son obtenidos de manera directa, indirecta Y, €n su caso, por
transferencia, conforme a las atribuciones conferidas a la Direccién de Finanzas y
Administracion.

Obtencién directa
Los datos personales se recaban directamente de su titular o de su representante legal
mediante:

e Solicitudes y formatos institucionales.

e Curriculum vitae y documentacién presentada en procesos de reclutamiento y
seleccién de personal.

e Expedientes laborales.

¢ Documentacion presentada por proveedores, contratistas y prestadores de
servicios para su registro o participacién en procedimientos de contratacion.
Contratos, convenios, pedidos y érdenes de compra.

» Facturas, comprobantes fiscales y documentacién para la gestion de pagos.
Escritos libres y demas documentos entregados por los particulares para la
realizacién de tramites administrativos.
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Obtencién indirecta
En los casos legalmente procedentes, los datos personales podrén obtenerse mediante:

» Otras unidades administrativas del Organismo.
Dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal o
Municipal.

* Autoridades fiscales, administrativas o jurisdiccionales,
Registros publicos o fuentes de acceso publico permitidas por la legislacidn
aplicable.

* Instituciones bancarias, exclusivamente para la ejecucion de operaciones
financieras autorizadas.

* Sistemas institucionales de administracién financiera, contable, presupuestariay de
recursos humanos. :

Obtencién por transferencia

Cuando la legislacién lo permita, los datos personales podran ser recibidos mediante
transferencias efectuadas por otros sujetos obligados o autoridades com petentes para el
cumplimiento de obligaciones legales, administrativas, fiscales, laborales, presupuestarias,
de fiscalizacién o de rendicién de cuentas.

En todos los casos, los datos personales serdn tratados exclusivamente para el
cumplimiento de las finalidades previstas en el Sistema de Datos Personales
correspondiente, observando los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento,
calidad, proporcionalidad, informacién y responsabilidad establecidos en Ia ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

VIIL. Tratamiento de los datos personales
Los datos personales serdn registrados en expedientes fisicos y archivos electrénicos
institucionales.

Su tratamiento comprende:
e Recepcidn.

Registro.

Organizacién.

Clasificacién.

Consulta.

Uso.

Conservacion.

Resguardo.

Actualizacién.

Supresidn, cuando proceda conforme a la normativa archivistica.

El acceso serd exclusivo para el personal autorizado de la Direccidn de Finanzas y
Administraciéon y demds &reas competentes que intervengan legalmente en el
procedimiento.
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IX. Transferencias de datos personales
Los datos personales podran ser transferidos, sin requerir el consentimiento del titular,
cuando ello resulte procedente conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, particularmente a:
e Autoridades jurisdiccionales.
Autoridades administrativas competentes.
Organos fiscalizadores.
Autoridades ministeriales.
Demas sujetos obligados facultados legalmente.

Fuera de estos supuestos no se realizaran transferencias que requieran consentimiento sin
haberlo obtenido previamente.

X. Medidas de seguridad
El Organismo implementa medidas administrativas, técnicas y fisicas para proteger los
datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién, uso, acceso o tratamiento

no autorizado.

Xl. Conservacion y supresiéon
Los datos personales permaneceran bajo resguardo durante los plazos establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental y demas disposiciones archivisticas aplicables.

Concluidos dichos plazos, y previa autorizacién de la baja documental correspondiente,
seran suprimidos mediante procedimientos que garanticen su destruccion o eliminacién
segura.

Xil. Derechos ARCO

El titular podra ejercer los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién
(ARCO), asi como los demas derechos previstos en la legislacién aplicable, mediante
solicitud presentada ante la Unidad de Transparencia del Organismo, en los términos
establecidos por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

XIlil. Cambios al aviso de privacidad
El presente Aviso de Privacidad podrd modificarse cuando exista una reforma legal,

administrativa o por necesidades institucionales.

Las modificaciones serdn publicadas oportunamente en el portal institucional del
Organismo y en los medios oficiales que determine la normativa aplicable.

Jefa de Depar§amento de-Tranéparenciay
v MEJORA REGULATORIA /

Mejora Regulatoria del O. D. A.P.A.S.Tecamac
\‘____/
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