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Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México.

Direcciéon de Administracion
Aviso de Privacidad Integral de la Direccion de Administracion

Revision nOmero 01 Fecha de aprobacién: 15/01/2026

La Direccion de Administracion (en adelante, “La Direccion”) del Ayuntamiento de Melchor
Ocampo, Estado de México, es el drea facultada para llevar a cabo el tratamiento de los datos
personales requeridos para la tframitacion del cumplimiento de los requisitos para la contrataciéon
y el pago de sueldos, salarios y prestaciones laborales, historia laboral de los servidores publicos,
cumplimiento de requisitos fiscales, administrativos y presupuestarios, altas, bajas y enteros en
materia de seguridad social, identificacién y localizacién del servidor pUblico para fines laborales,
administrativos y/o juridicos, constancias laborales, declaracién de situacién patrimonial vy
requerimientos por parte de autoridad administrativa y/o judicial que tenga competencia para
solicitarlos, entre otros, por lo cual, con el objeto de que conozca la manera en que protegemos
sus datos y los derechos con que cuenta en torno a esta materia, se le informa:

¢A quién va dirigido el presente aviso de privacidad?

A los particulares, los servidores publicos y los terceros en general que intervienen, de manera
directa o indirecta, en el proceso de seleccidn para ocupar un empleo, cargo o comisiéon en la
Administracién PUblica Municipal Centralizada o Desconcentrada, realicen algin trdmite relativo
a actividades escolares y/o profesionales, se tenga relacién comercial y/o que hagan uso de los
espacios puUblicos propiedad del Municipio, entre otfros, por lo que, si usted se encuentra en este
supuesto, se le recomienda leer de manera completa el presente Aviso de Privacidad.

¢ Qué es un aviso de privacidad y cudl 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
fratamiento al que serdn sometidos sus datos personales.

A través de dicho aviso, el responsable tiene la obligacion de informar de modo expreso, preciso
e inequivoco alas y los titulares, la informacidn que se recaba de ellos y con qué fines, la existencia
y caracteristicas principales del tfratamiento al que serdn sometidos sus datos personales, a fin de
gue puedan fomar decisiones informadas al respecto.

¢ Qué es un dato personal?

Se considera dato personal a cualqguier informacién 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.

¢ Qué es un dato personal sensible?

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

¢ Qué es tratamiento de datos personales?

La Ley de Proteccién 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 obtencidn, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacién, comunicacién,
difusién, almacenamiento, posesidn, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicidén de datos personales.

¢De qué manera se protegen mis datos personales en posesion de sujetos obligados
(autoridades) del Estado de México y sus municipios?

La Ley tiene por objeto garantizar la proteccién de los datos personales que se encuentran en
posesidn 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 tfratamiento de datos
personales, tales como el aviso de privacidad, con el objeto de 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 tramitacién de los derechos ARCO, las transmisiones, la posibiidad de interponer
denuncias por posibles violaciones a la Ley, asi como los medios por los cuales el Infoem verificard
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 denominacién del responsable.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México. 2025-2027

Il. El nombre y cargo del administrador, asi como el drea o unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito.

e Nombre del Administrador: Silvia Edith Serratos Alcaraz

e Cargo: Directora de Administracién

e Area o Unidad Administrativa: Direccidén de Administracion
- Correo electrénico: administracion@melchor-ocampo.gob.mx
— Teléfonos: 55 58 78 01 11 Ext. 125

Ill. El nombre del sistema de datos personales o base de datos al que serdn incorporados los
datos personales.

Nombre del sistema y/o base de datos personales: Némina de la Administracién Publica
Municipal.
A) NUmero de Registro: 16/MELCHOROCAMPO/SDP/2026 ID: 13757
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IV. Los datos personales que serdn sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.

Con el objeto de cumplir la finalidad establecida en el sistema, se llevard a cabo el uso de los
siguientes datos personales:

Datos como nombre, domicilio, teléfono particular y/o celular, correo electrénico personal, estado
civil, firma, firma electrénica, cartilla militar, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad, edad,
fotografia, clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), nombres de familiares, dependientes y/o beneficiarios.

Pueden referirse a los contenidos en las solicitudes de empleo, correo electrénico institucional,
teléfono institucional, actividades extracurriculares, referencias laborales, referencias personales,
recomendaciones, capacitaciones, documentos de seleccidon, reclutamiento, nombramiento,
incidencias, hojas de servicio y otras generadas derivadas de nuestra relacién laboral.

Serefiere alos bienes muebles e inmuebles, ingresos y egresos, cuentas bancarias, seguros, fianzas,
afores, historial crediticio, informacién fiscal, servicios contratados y afines.

Datos sobre procedimientos administrativos y jurisdiccionales
Es aquella informacion relacionada intimamente a nosotros, disponible en procedimientos

adminisfrativos o juicios en materia laboral, civil, penal, fiscal, mercantil o de cualquier otra rama
del Derecho.

Son los datos que permiten identificar nuestra trayectoria académica y formacién profesional
como son cdlificaciones, boletas, constancias, certificados, reconocimientos, titulos, cédulas
profesionales.

Informacidn necesaria para nuestro frdnsito dentro y fuera de pais.

Asimismo, se informa que en el presente sistema se recaban los siguientes datos personales
sensibles:

Son aquellos datos relacionados con nuestro estado fisico o mental, cualquier atencién médica,
expediente clinico, diagndsticos, padecimientos, vacunas, intervenciones quirdrgicas,
incapacidades médicas, discapacidades, uso de aparatos oftalmoldgicos, ortopédicos, auditivos
o protesis, consumo de sustancias téxicas y estupefacientes, sintomatologias o andlogos
relacionados con nuestra salud.
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Estos datos incluyen aquellas creencias religiosas, ideoldgicas, de afiliacién politica y/o sindical, y
pertenencia a organizaciones de Ia sociedad civil y/o asociaciones religiosas, entre otfros.

Es aquella informacién privada referente a la preferencia sexual y hdbitos sexuales, entre ofros.

Es aguella informacidn relativa al origen étnico y racial.

Son aquellos datos relacionados con propiedades bioldgicas, caracteristicas fisioldgicas o rasgos
de nuestra personalidad que mediante métodos automdaticos identifican rasgos fisicos Unicos e
intransferibles de nosotros, como la huella dactilar, geometria de la mano, caracteristicas de iris y
retina, cédigo genético u ofros.

Son aquellos datos relativos a nuestros correos electrénicos particulares, nombres de usuarios,
contrasenas, firma electréonica, direccién de IP (Protocolo de Internet) privada, o cualquier
direccidn de control o informacidon empleada por nosotros, que implique nuestra identificacién o
acceso en internet, conexién o red de comunicacién electrénica.

V. El cardcter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.

La enfrega de los Datos Personales es facultativa, por lo que en caso de no oponerse a este
acto, se entiende que existe un consentimiento expreso para su tfratamiento en los términos
citados en el presente Aviso de Privacidad.

VI. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.

En caso de que él o la titular se negara a otorgarlos, se generard como consecuencia el no estar
en posibilidad de realizar el trdmite que pretende llevar a cabo.

VII. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo
aquéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

Le informamos que los Datos Personales que recabamos de Usted, los utilizaremos para dar inicio
a trdmites administrativos tales como el cumplimiento de los requisitos para la contratacion y el
pago de sueldos, salarios y prestaciones laborales, historia laboral de los servidores publicos,
cumplimiento de requisitos fiscales, administrativos y presupuestarios, altas, bajas y enteros en
materia de seguridad social, identificacién y localizacidn del servidor puUblico para fines laborales,
administrativos y/o juridicos, constancias laborales, declaracién de situacion patrimonial vy
requerimientos por parte de autoridad administrativa y/o judicial que tenga competencia para
solicitarlos, entre otros.
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La Direccién de Administracion protesta no transmitir sus Datos Personales a persona fisica, juridico
colectiva o Institucidn Gubernamental alguna que sea ajena a esta Institucion sin su

consentimiento expreso, siendo por excepcion el requerimiento de informacién de autoridad
competente.

VIIl. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:

Datos a transferir Lugar de destino Identidad del destinatario

No Aplica No Aplica No Aplica

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley, sus datos personales no podrdn ser
transferidos. Es importante considerar que, en términos del articulo antes mencionado,
eventualmente se podrian llevar a cabo transmisiones, a fin de hacer exigibles las
responsabilidades y/o créditos fiscales a su cargo. Asimismo, la informacién personal que usted
proporcione serd susceptible de ser utilizada para fines estadisticos y de control, para lo cual, de
manera previa, se disociard la mayor cantidad de datos que pudieran hacer identificable a su
titular, a fin de evitar una afectacién con la publicaciéon y/o difusidon de los datos.

IX. Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al fratamiento 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 Aplica)

X. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO,
indicando la direccidn electrénica del sistema para presentar sus solicitudes.

El domicilio de la Unidad de Transparencia: Av. Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Senor de los
Milagros, Melchor Ocampo, Estado de México, C.P. 54880, planta alta del Palacio Municipal.

El domicilio de la Direccidon de Administracién: Av. Adolfo Lopez Mateos No. 72, Barrio Sefior de los
Milagros, Melchor Ocampo, Estado de México, C.P. 54880, planta baja del Palacio Municipal.

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion cominmente 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 ofro.

La procedencia de estos derechos, en su caso, se hard efectiva una vez que el fitular o su
representante legal acrediten su identidad o representacién, respectivamente.

En ningUn caso el acceso a los datos personales de un fitular podrd afectar los derechos y
libertades de ofros.
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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 fitular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos
personales en posesidon de los sujetos obligados, asi como la informacidn relacionada con las

condiciones y generalidades de su fratamiento, tales como el origen de los datos, las condiciones
del tfratamiento del cual sean objeto, las cesiones realizadas o que se pretendan realizar, asi como
tener acceso al aviso de privacidad al que estd sujeto el tratamiento y a cualquier otra
generalidad del fratamiento, en los términos previstos en la Ley.

Derecho de rectificacion. El fitular tendrd derecho a solicitar la rectificacidon de sus datos
personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o excesivos.

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

El responsable no estard obligado a cancelar los datos personales cuando:

l. Deban ser tfratados por disposicién legal.
II.  Serefieran alas partes de un contrato y sean necesarios para su desarrollo y cumplimiento.
. Obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas, la investigaciéon y persecucion de
delitos o la actualizacidn de sanciones administrativas, afecten la seguridad o salud
pUblica, disposiciones de orden puUblico, 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 funcién del interés publico.
VL. Se requieran para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el titular.

Derecho de oposicién. El fitular tendrd derecho en todo momento y por razones legitimas a
oponerse al tfratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o exigir que cese
el mismo, en los supuestos siguientes:

l. Cuando los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento y éste resultara exigible en
términos de esta Ley y disposiciones aplicables.

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

M. Sus datos personales sean objeto de un fratamiento 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 intervencién humana, determinados aspectos
personales del mismo o analizar o predecir, en particular, su rendimiento profesional,
situacion econdmica, estado de salud, preferencias sexuales, fiabilidad o comportamiento.

V. Cuando el fitular identifique que se han asociado datos personales o se le ha identificado
con un registro del cudl no sea ftitular 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 podrdn ejercer indistintamente a través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelaciéon y  Oposicion de Datos Personales del ﬁtod Ider,MéxicQ; . (Sqrcoem,
www.sarcoem.org.mx y/o www.plataformadetransparencia.o é.#ﬂxﬁﬁ’o e Igsf‘d@d' Jjue mds le™
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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 del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México.

Xl. La indicacién por la cual la o el titular podré revocar el consentimiento para el tratamiento de
sus datos, detallando el procedimiento a seguir para tal efecto.

La Direccidn de Administracidn y sus dependencias auxiliares atenderdn las solicitudes que el titular
tenga respecto a la revocacion de su consentimiento para dar tratamiento, uso o divulgar sus
Datos Personales. Es importante considerar que no en todos los casos se podrd atender y/o concluir
dicha solicitud de forma inmediata, ya que es posible que por alguna obligacion legal o
adminisfrativa requiramos seguir fratando sus Datos Personales. Aunado a esto el o la titular de los
datos debe considerar que esta accidn puede implicar que no se podrd seguir prestando el
servicio solicitado o concluir el trédmite que el titular ha iniciado.

Para el ejercicio de sus Derechos ARCO el titular puede también, en caso de asi desearlo, ingresar
su solicitud en la direccién electronica www.sarcoem.org.mx correspondiente al Sistema de
Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicidén de Datos Personales del Estado Mexiquense.

XIl. Opciones y medios que el responsable ofrezca a las o los titulares para limitar el uso o
divulgacion, o la portabilidad de datos.

(No Aplica)

XIll. Los medios a través de los cuales el responsable comunicard a los titulares los cambios al
aviso de privacidad.

De los cambios y modificaciones al Aviso de Privacidad derivado de nuevos requerimientos legales
o de nuevas necesidades administrativas o de otfra indole, la Direccidn de Administraciéon y
dependencias Auxiliares se comprometen a mantenerlo (a) informado (a) sobre los cambios que
pueda sufrir el presente, a través del sitio electréonico del Ayuntamiento de Melchor Ocampo,
Estado de México, asi como por diversos medios de comunicacidn que en su momento se
determinen.

XIV. El cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual se pueda
conocer su identidad. (No Aplica)

e Nombre del encargado:
e Cargo:

— Domicilio:

- Teléfono:

— Correo electroénico:

XV. El domicilio del Responsable.

Av. Adolfo Lépez Mateos No. 72, Barrio Seior de los Milagros, Melchor Ocampo, Estado de México,
C.P. 54880, planta baja del Palacio Municipal.
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XVI. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

Lo anterior encuentra su fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 3 fraccién IV, 4 fraccidn V,
19 fraccién lll, 20, 21, 22, 23, 27, 29 y 30 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

XVII. El procedimiento para que se ejerza el derecho a la portabilidad.

(No Aplica)

XVIIl. El domicilio de la Unidad de Transparencia.

El domicilio de la Unidad de Transparencia: Av. Adolfo Lépez Mateos No. 72, Barrio Sefor de los
Milagros, Melchor Ocampo, Estado de México, C.P. 54880, planta alta del Palacio Municipal.

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicilio, direccién del portal informativo, correo
electrénico y teléfono del Centro de Atencidn Telefénica, para que la o el titular pueda recibir
asesoria o presentar denuncias por violaciones a las disposiciones de la Ley.

Datos de Contacto del Instituto:

Teléfonos: (722) 226 19 80 (conmutador).

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

Correo electrénico del Centro de Atencion Telefénica (CAT): cat@infoem.org.mx
Teléfono del CAT: 01 800 821 04 41

Notas importantes para atencién personal:

— Serecomienda agendar previamente cita.

— El horario hdabil de atencién es de lunes a jueves, de 9:00 a 18:00 horas, y viernes, de 9:00 a
15:00 horas.

— Se consideran inhdbiles sdbados, domingos y dias festivos, en términos del calendario oficial
aprobado por el Pleno del Infoem, el cual estd a su disposicidon en la direccidon electronica
www.infoem.org.mx.

Asesoria y orientacion en materia de protecciéon de datos personales.

En caso de que requiera asesoria u orientacién en materia de proteccion de datos personales o
sobre los derechos previstos por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, se le sugiere dirigirse a la Direccidon General de
Proteccion de Datos Personales del Infoem, a través del teléfono (722) 238 84 87 y 238 84 88, a
fravés del correo electronico datospersonales@infoem.org.mx, asi como en domicilio de la
Direccién General de Proteccién de Datos Personales ubicado en la calle Leona Vicario niUmero
1232, edificio 1, Dep. 201, Colonia Real de Arcos, C.P. 52154, Metepec, Estado de México.

Control de cambios.
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