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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

Base de Datos de Vacaciones e Incidencias

Capulhuac de Mirafuentes, México a 15 de junio de 2026.

La Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Capulhuac (en adelante, la
Direccion de Administracion), es responsable del tratamiento de los datos
personales requeridos para el registro del control de incidencias, permisos,
vacaciones y dias economicos de los servidores publicos del Ayuntamiento de
Capulhuac y con el objeto de que conozca la manera en que protegemos sus datos
personales y los derechos con los que cuenta en torno a esta materia, se le informa

lo siguiente:

¢A QUIEN VA DIRIGIDO EL PRESENTE AVISO DE PRIVACIDAD?

Alas y los servidores publicos que cuentan con un expediente personal con el objeto
de llevar un control de incidencias, permisos, vacaciones y dias economicos, si
usted se encuentra en este supuesto, se le recomienda leer de manera completa el

presente Aviso de Privacidad.

¢QUE ES UN AVISO DE PRIVACIDAD Y CUAL ES SU UTILIDAD?

El aviso de privacidad es el documento fisico, electronico o en cualquier formato
generado por el responsable, que es puesto a disposicion del Titular con el objeto
de informarle los propdsitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos

personales.

A través de dicho aviso, el responsable tiene la obligacién de informar de modo
expreso, preciso e inequivoco a las y los titulares, la informacioén que se recaba de
ellos y con qué fines, la existencia y caracteristicas principales del tratamiento al
que seran sometidos sus datos personales, a fin de que puedan tomar decisiones

informadas al respecto.
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¢QUE ES UN DATO PERSONAL?

Se considera dato personal a cualquier informacion concerniente a una persona
fisica o juridica colectiva identificada o identificable, establecida en cualquier

formato o modalidad y que esté almacenada en sistemas y/o bases de datos.

¢QUE ES UN DATO PERSONAL SENSIBLE?

Son datos personales referentes a la esfera mas intima de su titular, cuya utilizacién
indebida puede dar origen a discriminacién o conlleva un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa, mas no limitativa, se consideran sensibles aquellos que
puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, informacion de salud fisica o
mental, informacién genética, datos biométricos, firma electronica, creencias
religiosas, filoséficas o morales, afiliacidon sindical, opiniones politicas y preferencia

sexual.

¢ QUE ES EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES?

La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios (en adelante, “La Ley”) define al tratamiento como:
las operaciones efectuadas por los procedimientos, manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencion, uso, registro,
organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, comunicacioén, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,

transferencia o disposicion de datos personales.

¢DE QUE MANERA SE PROTEGEN MIS DATOS PERSONALES EN POSESION
DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS?

La Ley tiene por objeto garantizar la proteccion de los datos personales que se
encuentran en posesion de los sujetos obligados, asi como establecer los principios,
derechos, excepciones, obligaciones, sanciones y responsabilidades que rigen en

la materia.

Asi, la Ley establece diversas obligaciones a cargo de los responsables del

tratamiento de datos personales, tales como el aviso de privacidad, con el objeto de
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que el titular de los datos esté informado sobre qué datos personales se recaban de

él y con qué finalidad.

De igual manera, regula la tramitacion de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion (ARCO), las transmisiones, la posibilidad de interponer
denuncias por posibles violaciones a la Ley, asi como los medios por los cuales el
Instituto de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), verificara el cumplimiento

de las disposiciones en la materia.

Ahora bien, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 31 de
la Ley, se hace de su conocimiento lo siguiente:
I. LA DENOMINACION DEL RESPONSABLE

e Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Capulhuac.

Il. EL NOMBRE Y CARGO DEL ADMINISTRADOR, ASi COMO EL AREA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

A. Nombre del Administrador: Lic. Jesus Ernesto Pérez Diaz
B. Cargo: Director de Administracion.

C. Area o Unidad Administrativa: Direccion de Administracion

lll. EL NOMBRE DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES O BASE DE DATOS
AL QUE SERAN INCORPORADOS LOS DATOS PERSONALES.

Nombre del Sistema y/o Base de

No. Datos Numero de Registro

1 Vacaciones e Incidencias MCAP/DA/CRH/002/2025

IV. LOS DATOS PERSONALES QUE SERAN SOMETIDOS A TRATAMIENTO,
IDENTIFICANDO LOS QUE SON SENSIBLES.

Con el objeto de cumplir las funciones que realiza la Direccion de Administracion,

para registro del control de incidencias, permisos, vacaciones y dias econémicos de
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los servidores publicos del Ayuntamiento de Capulhuac a través de la cédula

“Sistema Incide” se podra llevar a cabo el uso de los siguientes datos personales:
Datos de identificacion:

e Nombre;

e Numero de empleado;
e Area de adscripcién:;

e Cargo;

e Fecha de solicitud;

e Tipo de incidencia;

¢ Periodo solicitado;

e Autorizacion;

e Observaciones;

e Documentos soporte, si aplica.

El resto de la informacion que pueda considerarse personal se incluira en la

categoria que le sea mas afin a su naturaleza.

La cantidad de datos personales bajo tratamiento dependera de su forma de

obtencidén y de los supuestos especificos que deriven de la atencidn.

Dadas las caracteristicas del uso de los datos personales, no se recaban datos
personales sensibles, salvo que para justificar alguna incidencia se presente
documentacion meédica, en cuyo caso se tratara unicamente para validar la
incidencia correspondiente, por ende, el titular de dichos datos debera abstenerse

de remitirlos a la Direccion de Administracion.

Para el supuesto de que personal de la Direccion de Administracion, identifique que
requiere llevar a cabo tratamiento de datos personales sensibles, debera registrarlo,
a fin de establecer medidas especiales de proteccion, los datos personales
sensibles deberan ser eliminados a la brevedad, a través de su devolucion al titular

o su destruccién, una vez que se hubiera cumplido con la finalidad principal.
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Sin embargo, cuando se conserven documentos con datos personales sensibles por
causas no imputables a la Direccion de Administracién, dicha informacion solamente
podra ser conservada hasta en tanto los documentos no causen abandono a favor
del Ayuntamiento y puedan ser suprimidos, de conformidad con los instrumentos de

control archivistico correspondiente.

V. EL CARACTER OBLIGATORIO O FACULTATIVO DE LA ENTREGA DE LOS
DATOS PERSONALES

La entrega de los datos personales que determine la Direccién de Administracion
es obligatoria y la misma sera tratada por disposicion expresa en la Ley o por contar
con su consentimiento tacito, el cual se entiende otorgado a través de la entrega de
la documentacién requerida para llevar acabo el tramite solicitado ante la Unidad
Administrativa correspondiente, con lo que se autoriza el tratamiento de los datos
personales anteriormente descritos, en los términos citados en este Aviso de

Privacidad.

VI. LA CONSECUENCIA DE LA NEGATIVA A SUMINISTRARLOS.

Considerando que el personal de la Direccion de Administracion se encuentra
legitimado para el tratamiento de los datos personales en el ejercicio de una funcion
de derecho publico, en términos del fundamento legal citado en el apartado XVI del
presente Aviso de Privacidad y con el objeto de identificar la forma en que este
documento sera puesto a disposicion, la manera por la cual el titular de los datos
otorga su consentimiento y las consecuencias de la negativa a suministrar los datos

personales, procedera conforme a lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en el primer parrafo, la negativa a proporcionar
sus datos personales, independientemente de la modalidad de la consulta, puede
provocar que el titular no pueda ser identificado o contactado para brindarle un
servicio ajustado a requerimientos especificos, subsanar inconsistencias y, en
supuestos eventuales, que la respuesta no pueda ser generada por falta de

elementos. Dicha informacién debe ser tratada por disposicion expresa en ley y/o
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por contar con su consentimiento expreso y/o tacito, fundamento que se expresa en
el presente documento, y consentimiento que se entiende otorgado a través de
cualquier medio de solicitud, formulario, plantilla o registro y/o la entrega de los
datos y documentos requeridos para la realizacion de cualquier tramite o servicio.
Los datos personales contenidos en los documentos comprobatorios a los que se
hizo mencion también son susceptibles de proteccién.

VII. LAS FINALIDADES DEL TRATAMIENTO PARA LAS CUALES SE OBTIENEN
LOS DATOS PERSONALES, DISTINGUIENDO AQUELLAS QUE REQUIERAN
EL CONSENTIMIENTO DE LA O EL TITULAR.

Finalidad principal de tratamiento: Administrar, registrar, autorizar, controlar y
conservar las solicitudes de vacaciones, permisos, dias economicos e incidencias

del personal.

Finalidades secundarias: Generar estadistica y dar seguimiento a los asuntos
planteados y llevar a cabo su resguardo provisional, si es el caso, por lo tanto, la
estadistica se generara preferentemente de forma disociada o anonimizada, sin

identificar directamente a la persona titular.

VIIl. CUANDO SE REALICEN TRANSFERENCIAS DE DATOS PERSONALES SE
INFORMARA:

Salvo las excepciones previstas por el articulo 66 de la Ley, sus datos no podran
ser transmitidos o difundidos a persona alguna, asi mismo, se le informa que no se
consideran transmisiones las efectuadas entre el responsable y el encargado de los
datos personales y las realizadas entre unidades administrativas adscritas al mismo

sujeto obligado en el ejercicio de sus atribuciones.

No obstante, se hace de su conocimiento que la informacion personal que usted
proporcione sera susceptible de ser utilizada para fines estadisticos y de control,
para lo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de datos que
pudieran hacer identificable a su titular, a fin de evitar una afectacién con la

publicacion y/o difusion de los datos.
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IX. LOS MECANISMOS Y MEDIOS ESTARAN DISPONIBLES PARA EL USO
PREVIO AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES, PARA QUE LA O
EL TITULAR, PUEDA MANIFESTAR SU NEGATIVA PARA LA FINALIDAD Y
TRANSFERENCIA QUE REQUIERAN EL CONSENTIMIENTO DE LA O EL
TITULAR.

No existen mecanismos para que el titular manifieste su negativa para la finalidad y
transferencia, sin perjuicio, de que el titular pueda ejercer su derecho de oposicion

de datos personales en los términos previstos por el articulo 103 de la Ley.

X. LOS MECANISMOS, MEDIOS Y PROCEDIMIENTOS DISPONIBLES PARA
EJERCER LOS DERECHOS ARCO, INDICANDO LA DIRECCION
ELECTRONICA DEL SISTEMA PARA PRESENTAR SUS SOLICITUDES.

Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion comunmente se

conocen como derechos ARCO.

Los derechos ARCO son independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos no es

requisito previo ni impide el ejercicio de otro.

La procedencia de estos derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el
titular o su representante legal acrediten su identidad o representacion,

respectivamente.

En ningun caso el acceso a los datos personales de un titular podra afectar los

derechos y libertades de otros.

El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, forma parte de las garantias

primarias del derecho a la proteccién de datos personales.

Derecho de acceso. El titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre
sus datos personales en posesién de los sujetos obligados, asi como la informacién
relacionada con las condiciones y generalidades de su tratamiento, tales como el
origen de los datos, las condiciones del tratamiento del cual sean objeto, las

cesiones realizadas o que se pretendan realizar, asi como tener acceso al aviso de
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privacidad al que esta sujeto el tratamiento y a cualquier otra generalidad del

tratamiento, en los términos previstos en la Ley.

Derecho de rectificacion. El titular tendra derecho a solicitar la rectificacion de sus
datos personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados,

inadecuados o excesivos.

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

ultimo.

De acuerdo al articulo 102 de la ley en materia, el responsable no estara obligado

a cancelar los datos personales cuando:

I. Deban ser tratados por disposicién legal.

Il.  Se refieran a las partes de un contrato y sean necesarios para su desarrollo
y cumplimiento.

[lIl.  Obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas, la investigacion y
persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones administrativas,
afecten la seguridad o salud publica, disposiciones de orden publico, o
derechos de terceros.

IV. Sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del
titular o de un tercero.

V. Sean necesarios para realizar una accién en funcion del interés publico.

VI.  Se requieran para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el

titular.

El derecho de oposicion con fundamento en el articulo 103 de la ley en comenda, el
titular tendra derecho en todo momento y por razones legitimas a oponerse al
tratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o exigir que cese

el mismo, en los supuestos siguientes:
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.  Cuando los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento y éste
resultara exigible en términos de esta Ley y disposiciones aplicables.

[I.  Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su
persistencia cause un dafio o perjuicio al titular.

[ll.  Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le
produzca efectos juridicos no deseados o afecte de manera significativa sus
intereses, derechos o libertades y estén destinados a evaluar, sin
intervencidon humana, determinados aspectos personales del mismo o
analizar o predecir, en particular, su rendimiento profesional, situacién
econdmica, estado de salud, preferencias sexuales, fiabilidad o
comportamiento.

IV.  Cuando el titular identifique que se han asociado datos personales o se le ha
identificado con un registro del cual no sea titular o se le incluya dentro de un
sistema de datos personales en el cual no tenga correspondencia.

V. Cuando existan motivos fundados para ello y la Ley no disponga lo contrario.

Dichos derechos se podran ejercer indistintamente a través del Sistema de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de México

(https://www.sarcoem.org.mx/sarcoem/so/sph.page y/o

www.plataformadetransparencia.org.mx) o en la forma que mas le convenga al
titular, ya sea de manera escrita o verbal, directamente o a través de apoderado o
representante legal, por correo certificado o servicio de mensajeria, ante la Unidad
de Transparencia que se ubica en la Plaza Hombres llustres, numero 13, Colonia
Centro, Estado de México C.P. 52700, con numero telefénico (713) 1333 64 52

XI. LA INDICACION POR LA CUAL LA O EL TITULAR PODRA REVOCAR EL
CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS, DETALLANDO
EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA TAL EFECTO.

De manera general, solamente procedera la revocacion y, por ende, el cese en el
tratamiento de los datos personales, cuando éstos hubieran sido obtenidos con su

consentimiento y, a su vez, no exista impedimento legal o contractual para ello.
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Lo anterior, en el entendido de que el ingreso de cualquier documento o la anotacion
en cualquier registro tiene el caracter de publico, por lo que la legislacion en materia
de archivos establece disposiciones para su proteccion, preservacion vy

conservacion.

En caso de que resulte procedente, solamente en cada caso concreto se podra
determinar el alcance de la revocacion del consentimiento, ya sea cancelando la
informacion, cesando y bloqueando su uso, o estableciendo medidas especiales de
proteccion, por lo que se le solicita atentamente establecer comunicacion con la
Secretaria o con la Unidad de Transparencia, segun corresponda, para poder
proponerle una solucibn a su requerimiento, que sea congruente con las

disposiciones de la materia.

Para solicitar la revocacion del consentimiento para el tratamiento de sus datos
personales, debera ingresar un escrito libre, dirigido al Director de Administracion,

en el cual indique lo siguiente:

e Nombre completo.

e Sistema de datos personales en el cual obra la informacion respectiva.

e Datos personales sobre los cuales se revoca el consentimiento para el
tratamiento.

¢ Manifestacion de que conoce las consecuencias que conlleva la revocacion
y que las asume a su entero perjuicio.

e Firma autégrafa o huella digital.

Una vez ingresado el escrito, debera comparecer personalmente ante la Unidad de
Transparencia dentro del plazo de tres dias habiles siguientes a su presentacion
(pudiendo presentarse y ratificarse el mismo dia), con el objeto de que le sean
explicadas las consecuencias de la revocacion y se ratifique su voluntad para llevar
a cabo dicho acto, momento en el cual, en caso de ser procedente, se tomaran las

providencias necesarias para que surta sus efectos.
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Es importante precisar que, en caso de que la revocacion del consentimiento dé
lugar a la cancelacion, de manera previa debera establecerse un periodo de bloqueo
de tres meses, con el objeto de confirmar su procedencia, asi como la falta de

impedimento legal o interés publico involucrado.

XIl. OPCIONES Y MEDIOS QUE EL RESPONSABLE OFREZCA A LAS O LOS
TITULARES PARA LIMITAR EL USO O DIVULGACION, O LA PORTABILIDAD
DE DATOS.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no

se cuenta con medios para limitar su uso o divulgacion.

Xlll. LOS MEDIOS A TRAVES DE LOS CUALES EL RESPONSABLE
COMUNICARA A LOS TITULARES LOS CAMBIOS AL AVISO DE PRIVACIDAD.

Este aviso de privacidad es un documento controlado, su importancia radica en que
estos son los términos que rigen el tratamiento al momento de la obtencion de sus

datos.

Cualquier modificacion que sufra el presente documento debera ser reportada en el

apartado identificado como “control de cambios”.

Sin embargo, el presente documento puede sufrir cambios, modificaciones y/o
actualizacion en funcion de requerimientos legales, administrativos o de mejora, que
eventualmente pueden cambiar los términos y/o condiciones en el tratamiento de
sus datos personales, por lo cual, en caso de que sea su interés identificar el
tratamiento vigente de sus datos personales o ejercer su derecho, se le invita
consultar el aviso de privacidad vigente en la pagina de internet del Ayuntamiento
de Capulhuac, en la siguiente direccion https://capulhuac.gob.mx/, en el apartado
de Transparencia/Avisos de Privacidad, en especifico “Direccion de Administracion
del Ayuntamiento de Capulhuac”, donde podra consultar e imprimir el presente aviso

de privacidad.
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Asimismo, en caso de que asi lo prefiera, podra acudir directamente ante el

Secretario o la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Capulhuac.

XIV. EL CARGO Y DOMICILIO DEL ENCARGADO, INDICANDO SU NOMBRE O
EL MEDIO POR EL CUAL SE PUEDA CONOCER SU IDENTIDAD.

Se precisa que, para efecto de las presentes Bases de datos Personales, no existe

encargado.
XV. EL DOMICILIO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Con domicilio en Plaza Hombres llustres, numero 13, Colonia Centro, Capulhuac de
Mirafuentes, Estado de México, C.P. 52700.

XVI. EL FUNDAMENTO LEGAL QUE FACULTA AL RESPONSABLE PARA
LLEVAR A CABO EL TRATAMIENTO.

Articulos 29, 30, 31, 35 y 37 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Articulo 54, fracciones V y VII, del Bando Municipal 2026, de Capulhuac de

Mirafuentes.

XVII. EL PROCEDIMIENTO PARA QUE SE EJERZA EL DERECHO A LA
PORTABILIDAD.

En razén del procedimiento de que se trata, para el cumplimiento de las atribuciones

establecidas en la ley de la materia, no le es aplicable el presente apartado.
XVIII. EL DOMICILIO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
Plaza Hombres llustres, numero 13, Colonia Centro, Estado de México C.P. 52700

Para asesoria, orientacién o denuncia por una presunta violacion a la Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, se pone a su disposicion el

siguiente numero de contacto y correo electronico.
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Numero de Contacto: (713) 1-33-64-51

Correo electrénico: transparencia@capulhuac.gob.mx

XIX. DATOS DE CONTACTO DEL INSTITUTO, INCLUIDOS DOMICILIO,
DIRECCION DEL PORTAL INFORMATIVO, CORREO ELECTRONICO Y
TELEFONO DEL CENTRO DE ATENCION TELEFONICA, PARA QUE LA O EL
TITULAR PUEDA RECIBIR ASESORIA O PRESENTAR DENUNCIAS POR
VIOLACIONES A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY.

A través de la Direccion General de Proteccion de Datos Personales con domicilio
en Calle Lienzo Charro 323, sur, Colonia San Jorge Pueblo Nuevo, Metepec, Estado
de México, C.P. 52154.

Correos electronicos de la Direccion General de protecciéon Datos Personales.

= salvador.hernandez@infoem.org.mx

= hector.jaramillo@infoem.org.mx

=  josue.martinez@itaipem.org.mx

= kathya.mancilla@infoem.org.mx

Direccion del Portal Informativo: https://www.infoem.org.mx/

Teléfono: (722) 226 1980
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