SINGUILUCAN

MUNICIPIO DE SINGUILUCAN, DEL ESTADO DE HIDALGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Direccidon de Recursos Humanos
Aviso de Privacidad Integral

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Singuilucan, Hidalgo, por
conducto de la Direccidén de Recursos Humanos, con domicilio en Plaza del
Articulo M5, sin numero, Colonia Centro, Cédigo Postal 43780, Singuilucan,
Hidalgo, en su caracter de Sujeto Obligado, es responsable del tratamiento de
los datos personales que recabe con motivo del ejercicio de las atribuciones
que le confieren la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados; |la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo; la Ley Federal del Trabajo, en lo
conducente,; la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de
Hidalgo; la Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo y demas
disposiciones juridicas aplicables.

La Direccion de Recursos Humanos tratard los datos personales conforme a los
principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad,
proporcionalidad, informacion y responsabilidad, implementando medidas de
seguridad administrativas, técnicas y fisicas que garanticen la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y proteccién de la informaciéon
contra pérdida, alteracion, destruccion, acceso o tratamiento no autorizado.

Objeto

El presente Aviso de Privacidad Integral tiene por objeto informar a las
personas titulares de los datos personales la forma en que la Direccion de
Recursos Humanos obtiene, utiliza, registra, organiza, conserva, consulta,
protege y, en su caso, transfiere los datos personales proporcionados durante
los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacidn, administracion,
desarrollo, permanencia y conclusion de la relacién laboral del personal que
presta sus servicios al Honorable Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
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Asimismo, se informa sobre los mecanismos para ejercer los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacidon y Oposicion (ARCO), asi como las demas
prerrogativas previstas en la legislacidn vigente en materia de proteccién de
datos personales.

¢Para qué fines se recabaran sus datos personales?
Los datos personales seran tratados para las siguientes finalidades primarias:

l. Gestionar el ingreso, permanencia, desarrollo, promocién, evaluacién y
conclusion de la relacién laboral del personal que presta sus servicios al
Honorable Ayuntamiento de Singuilucan.

Il. Llevar a cabo los procedimientos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccion e integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la legislacion
aplicable.

. Recopilar, verificar, integrar, actualizar, digitalizar y resguardar la
documentacién necesaria para la conformacién de los expedientes laborales
del personal, garantizando su conservacion y confidencialidad.

IV. Registrar y administrar los movimientos de alta, baja, cambios de
adscripcion, promociones, ascensos, licencias, permisos, Vvacaciones,
incapacidades, comisiones y demds incidencias laborales de las personas
servidoras publicas.

V. Mantener actualizada la informacidn de contacto de las personas servidoras
publicas, asi como de sus familiares o personas autorizadas para casos de
emergencia,

VI. Registrar y controlar la asistencia, puntualidad, retardos, faltas, horarios
laborales, permisos, licencias, vacaciones e incapacidades del personal
mediante los mecanismos institucionales autorizados.
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VIl. Administrar la informacion relacionada con incapacidades por enfermedad
general, riesgo de trabajo, maternidad, paternidad o cualquier otra causa
prevista en la legislacién laboral y de seguridad social.

VIIl. Gestionar notificaciones al personal por los medios institucionales
autorizados y en los domicilios registrados cuando resulte necesario para el
cumplimiento de obligaciones laborales o administrativas.

IX. Integrar, sustanciar y administrar los procedimientos administrativos
derivados de la relacion laboral entre el Ayuntamientoy las personas servidoras
publicas.

X. Registrar, controlar y dar seguimiento a la prestacidon del servicio social,
practicas profesionales, residencias y estancias académicas realizadas en las
distintas areas de la Administracion Publica Municipal.

Xl. Administrar, cuando corresponda, los sistemas institucionales de control de
acceso mediante datos biométricos para el ingreso y salida de las instalaciones
municipales, garantizando el cumplimiento de las medidas de seguridad y
control interno.

Xll. Elaborar estadisticas, informes técnicos, reportes administrativos,
indicadores de desempefio, ndminas, movimientos de personal y demas
documentos relacionados con la administraciéon de recursos humanos.

Xlll. Comprobar el ejercicio, administracién, control, fiscalizacién y rendicién de
cuentas respecto de los recursos publicos destinados a servicios personales y
administracion del capital humano.

XIV. Integrar evidencia documental, fotografica y audiovisual derivada de
capacitaciones, cursos, ceremonias, eventos institucionales y demads
actividades oficiales para fines de archivo institucional, difusién oficial,
transparencia y rendicién de cuentas.

XV. Utilizar fotografias o videograbaciones obtenidas durante actividades
institucionales exclusivamente para fines de difusién oficial, capacitacién,
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comunicacion social, transparencia y rendicién de cuentas, cuando resulte
procedente conforme a la legislacion aplicable.

cQué datos personales se recabaran?

Para el cumplimiento de las finalidades descritas podrdn recabarse las
siguientes categorias de datos personales:

Datos de identificacién
o Nombre completo.
« Edad.
»  Sexo.
o Nacionalidad.
o Lugary fecha de nacimiento.
e Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
o Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
o NuUmero de Seguridad Social (NSS).
o Estado civil.
e Firma autdégrafa.
o Fotogralﬂ’a para expediente laboral.
Datos de contacto
e Domicilio.

o Correo electronico.
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e NuUmero telefénico fijo y/o celular.

o Datos de contacto de familiares o personas autorizadas para casos de
emergencia.

Datos académicos

o Escolaridad.

o Titulos.

o Certificados.

o Cédula profesional.

o Constancias de capacitacion.

o Preparacion profesional.
Datos laborales

« Empleo anterior.

o Cargo o comision.

o Experiencia laboral.

o Curriculum vitae.

o Referencias laborales.

o Informacién relacionada con procesos de reclutamiento, seleccién y
contratacion.
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Datos sobre caracteristicas fisicas
o Peso.
o Estatura.
o Complexion.
« Tipo de sangre.

o Seflas particulares cuando sean necesarias para el cumplimiento de
obligaciones laborales o protocolos de proteccidn civil.

Datos fotograficos y audiovisuales
o Fotografias.
e Videograbaciones.

o Imagen personal obtenida durante capacitaciones, actividades
institucionales y eventos oficiales.

Datos personales sensibles

En atencién a la naturaleza de las funciones de la Direccién de Recursos
Humanos, podrédn recabarse datos personales sensibles cuando sean
estrictamente necesarios para el cumplimiento de obligaciones laborales,
administrativas o legales, entre ellos:

o Estado de salud presente, pasado o futuro.
o Informacién médica relacionada con incapacidades o riesgos de trabajo.

o Afiliacion sindical.
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» Datos patrimoniales o financieros cuando sean necesarios para
prestaciones o cumplimiento de obligaciones legales.

o Datos biométricos para el control de acceso a instalaciones municipales.

o Origen étnico o racial cuando una disposicion legal o un programa
institucional lo requiera.

o Creencias religiosas, filoséficas o morales Unicamente cuando exista
fundamento legal para su tratamiento.

o Cualquier otro dato personal sensible indispensable para el
cumplimiento de obligaciones legales o laborales.

Estos datos seran tratados con medidas de seguridad reforzadas, acceso
restringido y estricta confidencialidad, utilizandose exclusivamente para las
finalidades que justifican su obtencion.

(Cudl es el fundamento legal que nos permite recolectar los datos
personales antes sefalados?

La base legal que nos permite recolectar los datos personales antes sefialados,
y que son fundamentales para el cumplimiento de los fines que perseguimos
con el tratamiento de estos, son:

a) Articulo 3 fraccion VI, 7, 10, 12, 14 y VI, 15, 16 de la Ley General de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

b) Articulo 3 fraccionesVIy VI, 15,16,19, 20, 21,36 y 39 de la Ley de Proteccidon
de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo.

c) Articulo 18 fraccion V bis de la Ley Organica Municipal Para el Estado de
Hidalgo.

cPueden transferir mis datos personales?
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Los datos personales recabados podran ser susceptibles de transferencias a
diversas Dependencias o Entidades del Estado de Hidalgo, asi como a la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, a la Auditoria Superior de la
Federacion y a auditores externos en caso de que se practique alguna revisiéon
que tenga por objeto la fiscalizacién y rendicidn de cuentas relativa a los
apoyos derivados de peticiones ciudadanas.

Asimismo, dichos datos podran ser objeto de transferencia a instancias
responsables externas cuando asi lo ordene una ley, exista orden judicial,
resolucion o mandato fundado y motivado de alguna autoridad competente,
en casos de emergencia, cuando sea necesario para efectuar un tratamiento
para la prevencion, diagndstico, la prestacién de asistencia sanitaria y en los
demas supuestos especificos que sefiala el articulo 98 de la Ley de Proteccidn
de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo, por lo que no requiere consentimiento del titular.

éHay mecanismos y/o medios para manifestar mi negativa para el
tratamiento de mis datos personales?

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo,
el consentimiento para el tratamiento de los datos personales del titular se
entendera otorgado a través de la puesta a disposicidén del presente Aviso de
Privacidad, sin que aquél muestre su voluntad en contrario o negativa de
facilitar la informacién requerida, bajo el entendido de que, en caso de hacerse
tal manifestacion, no podra llevarse a cabo el tramite, servicio o actividad en
cuestion, pues los datos requeridos son estrictamente necesarios para las
finalidades a las que se ha hecho referencia.

De igual manera, se informa que en cualguier momento el titular o su
representante podran manifestar la negativa para el tratamiento de sus datos
personales en los términos y condiciones sefialadas en las leyes antes citadas,
asi como presentar una solicitud para el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidon u oposicion (derechos ARCO); para ello, el titular o su
representante deberan presentar su solicitud con los siguientes requisitos:
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o Nombre del titular de los datos personales.

s Documentos que acrediten la identidad del titular.

o En su caso, nombre del representante del titular y documentos para
acreditar su identidad y personalidad.

e Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

e Descripcion clara y precisa de los datos personales que se quieran
rectificar, cancelar u oponerse a su tratamiento.

e Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el
titular.

e Ensucaso, documentos o informacién que faciliten la localizacién de los
datos personales, entre ella, el drea responsable.

Ademas de la informacion general antes sefalada, dependiendo del derecho
gque desee ejercer, debera incluir la siguiente informacién en la solicitud:

e Derechode ACCESQ:la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan
los datos personales solicitados.

o Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se
realicen a los datos personales, asf como aportar los documentos que
sustenten la solicitud.

¢ Derecho de CANCELACION: las causas que motivan la peticién de que se
eliminen los datos de los archivos, registros o bases de datos del
responsable del tratamiento.

e Derecho de OPOSICION: las causas o la situacion que lo llevan a solicitar
que finalice el tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o
perjuicio que le causaria que dicho tratamiento continde; o bien, debera
indicar las finalidades especificas respecto de las cuales desea ejercer
este derecho.

La solicitud podra presentase a través del correo electrénico:
transparencia@singuijlucan.gob.mx , o bien, directamente en la Direccidn de
Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Ayuntamiento de
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Singuilucan, Hidalgo, con domicilio ubicado en Plaza del Articulo 115, sin
numero, colonia centro, cédigo postal 43780, Singuilucan, Hidalgo.

La Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo, en un plazo de 20 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la solicitud, debera
informarle si procede o no el ejercicio del derecho solicitado, en caso de que
haya procedido el ejercicio del derecho, deberd llevar a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente en el que le haya notificado la respuesta anterior.

Los plazos antes sefialados se pueden ampliar por un periodo igual, cuando
esté justificado y se le informe de ello.

Contra la negativa del responsable de dar tramite a una solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, o a la inconformidad por la respuesta recibida,
el titular tiene derecho de presentar un recurso de revisién ante La Direccién
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de
Singuilucan, Hidalgo.

Cambios al Aviso de Privacidad

Derivado de nuevos requerimientos legales, de nuevas disposiciones
administrativas o de otra indole, el presente Aviso de Privacidad Integral puede
sufrir modificaciones, cambios o actualizaciones; en este sentido, el
Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo; se compromete a mantenerlo
informado sobre los cambios que pueda sufrir el presente, a través de su sitio
electrénico: https://singuilucan.gob.mx.
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