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Secretaria de Educacién Publica

Coordinacion de Remuneraciones y Relaciones Laborales

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL
SOBRE EL MANEJO DE DATOS PERSONALES QUE UTILIZA LA
COORDINACION DE REMUNERACIONES Y RELACIONES LABORALES
DE LA DIRECCION DE PERSONAL

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, a través de la Coordinacién de Remuneraciones y Relaciones
Laborales, con domicilio en Av. 16 de septiembre No. 147 Norte, Col. Lazaro Cardenas, Metepec, Estado de México,
CP 52148, es la responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione toda persona durante el
proceso de: pago de ndmina del personal administrativo, incluyendo base y confianza, y personal de mando; asi
como de la nébmina docente; y los datos sirven para la aplicacion de permisos, faltas, retardos, sanciones, licencias
con goce y sin goce de sueldo, incapacidades médicas, pensiones alimenticias, control de asistencia, pagos
extraordinarios y apertura de cuentas bancarias; en apego al marco legal establecido en la materia y sus
mecanismos de aplicacion.

En el CONALEP tenemos tus datos personales y los protegemos
;Qué datos tuyos tenemos?

Los datos personales que recabamos: nombre completo; domicilio particular; nimeros telefonicos; estado civil;
Registro Federal de Contribuyentes (RFC); Nimero de Seguridad Social (NSS); Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP); Numero de Empleado (ID); lugar y fecha de nacimiento; nombre de familiares, dependientes y beneficiarios;
historial laboral; desempefio laboral y crediticio; ingresos y egresos, datos bancarios para realizar pagos y
transacciones; informacion relacionada con seguros. Estos datos seran utilizados para generar los documentos
oficiales relacionados con las prestaciones, servicios y obligaciones que se deriven de la relacién laboral con el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, CONALEP.

¢Para qué usamos tus datos personales en la Coordinacion de Remuneraciones Laborales, del CONALEP?

Los datos personales que recabamos seran utilizados para integrar los documentos necesarios para que todo lo
relacionado con tu relacién laboral con el CONALEP, via la Coordinacion de Remuneraciones y Relaciones Laborales,
se lleve a cabo de forma institucional y con apego a los lineamientos y normas que protegen los datos personales.

Politica de privacidad

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, a través de la Coordinacion de Remuneraciones y Relaciones
Laborales, otorga la maxima importancia a la confidencialidad y debida proteccion de la informacién personal que
le es suministrada. Por su Cédigo de Etica estd comprometido a manejar tus datos personales de manera
responsable y con apego a lo previsto en los Lineamientos de Transparencia, y del acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos, del Manual Administrativo General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacién, y demas normatividad aplicable.
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Para el CONALEP, como ya se ha mencionado, resulta necesario recopilar ciertos datos personales para llevar a cabo
sus actividades; asimismo, tiene la obligacién legal y social de cumplir con las medidas legales laborales y de
seguridad, para proteger aquellos datos personales que haya recabado para las finalidades que en el presente Aviso
de privacidad se describen. Ademas de este Aviso de privacidad, se han dispuesto avisos pertinentes en cada uno
de los momentos adecuados previos a la recopilacion de la informacién; todo ello con el propésito de que tengas en
tu calidad de titular, pleno control y decisidn sobre tus datos personales. Por lo anterior, se recomienda que leas
atentamente la siguiente informacion.

1. Datos del responsable

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) es un 6rgano descentralizado, de la Secretaria de
Educacion Publica, del Gobierno Federal, ubicado en Calle 16 de Septiembre No. 147 Norte, Col. Lazaro Cardenas,

Metepec, Estado de México, C.P. 52148, Teléfonos 722 2710800 y 55 5480 3700.
2. Datos personales

En nuestras bases de datos conservamos informacién tuya susceptible de identificacién. Dentro de esta se
encuentra de manera no exhaustiva la siguiente:

1. Datos de identificacion como nombre completo, direccién, teléfono de casa, celular y/o de trabajo, estado
civil, firma, firma electrénica, Registro Federal de Contribuyentes (RFC), NUmero de Seguridad Social (NSS),
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), nimero de Empleado (ID), lugar y fecha de nacimiento, edad,
nombres de familiares, dependientes y beneficiarios.

2. Datos profesionales como ocupacién, puesto, area o departamento, domicilio, teléfono y correo de trabajo,
actividades extracurriculares, referencias laborales, referencias personales, entre otros.

3. Datos patrimoniales como retenciones salariales, historial crediticio, ingresos y egresos, cuentas bancarias,
sequros, afores, fianzas, servicios contratados, referencias personales, entre otros.

4. Datos de salud tuyos y de los demas miembros de tu familia, con las debidas garantias de seguridad y
confidencialidad, y accesibles sélo para las personas autorizadas profesional y legalmente para ello.

3. Finalidad del tratamiento de datos

Tus datos personales podran ser utilizados para las siguientes finalidades relacionadas con la relacién laboral y/o
la prestacion de servicios:

e Pagos de nébminas ordinarias y extraordinarias.

e Pagos de cuotas y aportaciones de seguridad social.

e Dar cumplimiento al Manual de Prestaciones

e Proporcionar asesoria y tramitacion de créditos ISSSTE, FOVISSSTE, FONACOT y otros con cargo a némina.
e Apoyo en tramites de pensién por jubilacién.

e Designar el titular o sus beneficiarios.

e Liquidaciones o finiquitos por termino de relacién laboral.
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e Aplicacién de incidencias laborales.
e Elaboracion de hojas de servicio por termino de relacién laboral o por otra situacién personal.
e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas.

4. Medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién

El CONALEP se compromete a implementar las medidas de seguridad fisicas, administrativas y técnicas necesarias
para proteger tu informacién personal contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o el uso, acceso o tratamiento
no autorizado.

Asimismo, el CONALEP y sus empleados, encargados y en general usuarios que tengan acceso a datos personales
que en el ejercicio de sus funciones intervengan en cualquier fase del tratamiento se comprometen a guardar
confidencialidad respecto de tu informacién personal, incluso después de finalizada su relacién laboral con el
CONALEP.

5. Transferencia de datos

Se realiza transferencia de informacién al ISSSTE por la prestacidon de seguridad social, asi como en su caso al
FONACOT y compaiiias financieras por el otorgamiento de créditos. Ademas, también se transfiere informacién a
las compafiias aseguradoras para el reporte de pago de primas y en su caso por siniestros.

Te informamos que todos los tramites con terceros que impliquen el tratamiento de tu informacién personal a
nombre y por cuenta del Colegio incluiran una clausula garantizando que otorgan el nivel de proteccién de datos
personales previsto por la normativa aplicable.

El CONALEP se compromete a velar porque se cumplan todos los principios enmarcados en los lineamientos sobre
la proteccién y en torno a la transmision de sus datos personales. De igual forma, manifiesta su compromiso para
que se respete en todo momento el presente Aviso de privacidad. La informacién en poder del CONALEP no se
tratara por un periodo de tiempo mayor al necesario para el cumplimiento de las finalidades sefialadas o una vez
que haya finalizado su relacion juridica.

Tu informacién personal no sera transferida a terceros, a menos que hayas consentido su transferencia o que el
Colegio considere que su comunicacion es necesaria por razones de seguridad nacional, interés publico o para el
cumplimiento de obligaciones legales.

6. Ejercicio de derechos ARCO

Con apego a lo previsto por los Lineamientos de Transparencia, td o familiar en primera Linea, tiene derecho de
acceder, rectificar y cancelar tus datos personales, asi como de oponerse al tratamiento de los mismos o revocar el
consentimiento que para tal fin nos ha otorgado. Tus derechos consisten en lo siguiente:
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I.  Acceso. Implica poder conocer en todo momento tus datos personales en posesién del CONALEP, asi com

conocer el Aviso de privacidad correspondiente.

II.  Rectificacién. Si alguno de tus datos es inexacto o incompleto, podras solicitar su modificacion, adjuntando
la documentacion que acredite dicha correccion.

III.  Cancelacién. Podras requerir cuando asi lo consideres la cancelacion de tus datos, en caso de ser
procedente.

IV.  Oposicién. Podras en todo momento y por causa legitima objetar el tratamiento de tus datos personales. Si
tu solicitud resulta procedente, el CONALEP ya no podra hacer uso de los mismos.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacidon, cancelacion u oposicién de sus datos personales
(derechos ARCO), ante la Unidad de Transparencia del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, CONALEP,
directamente o por escrito, en el domicilio Calle 16 de septiembre no.147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P. 52148,
Metepec, Estado de México, nimeros de teléfono 55 5480 3700 y 722 2710800 ext. 2087, o mediante correo
electrénico (unidaddeenlace@conalep.edu.mx); o bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(http://www.plataformadetransparencia.org.mx/). Si desea conocer el procedimiento para el ejercicio de estos
derechos puede informarse con la Unidad de Transparencia del Colegio.

7. Cambios al Aviso de privacidad

El CONALEP podra modificar el presente Aviso de privacidad y sus practicas en torno al manejo de tu informacién
personal; sin embargo, cualquier modificacion sustancial que te afecte te sera notificada en este mismo portal del
CONALEP en Internet, o a través del medio de comunicacién que nos hayas proporcionado. El aviso de privacidad
podré ser consultado en https://www.conalep.edu.mx/avisos-de-privacidad-del-conalep

IDENTIFICACION DE DATOS QUE UTILIZA LA COORDINACION DE REMUNERACIONES Y RELACIONES
LABORALES

DATOS PERSONALES: NOMBRE, RFC, CURP, ID EMPLEADO, DIRECCION, FIRMA, NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL,
DATOS BANCARIOS Y DE SEGUROS.
DATOS SENSIBLES: ESTADO DE SALUD, AFILIACION SINDICAL, BENEFICIARIOS.

FORMATOS DE CAPTACION DE INFORMACION

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO, BAJA Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES.
FORMATO DE TRAMITE DE PRESTACIONES SOCIALES E INCIDENCIAS

LICENCIAS MEDICAS

FORMATO DE AHORRO SOLIDARIO

LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO
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