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wrmsae s PARA LA INTEGRACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Con fundamento en los articulos 56, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tlaxcala; 11, 12 altimo parrafo, 24, 25 y 27 ultimo parrafo de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala, el
Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, procede a emitir el AVISO
DE PRIVACIDAD INTEGRAL para la integracion de expedientes de personal.

II.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, (OFS) con
domicilio en Av. Independencia Nimero 405, San Diego Metepec, Tlaxcala, Tlaxcala, México, C.P.
90110, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales
seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala, y demas normatividad que resulte aplicable.

Datos personales recabados

Se solicitaran los siguientes datos personales:

Datos identificativos

Nombre

Copia del comprobante de domicilio
Copia de actas de nacimiento de hijos
Numero de teléfono particular
NUmero de teléfono celular

Estado Civil

Firma

Constancia del R.F.C.

Copia de CURP

Nombre de familiares, dependientes y beneficiarios
Edad

Copia de identificacién oficial (INE)
Copia de Licencia de Conducir

Datos electronicos

Correo electronico

Datos académicos

Copia de titulo

Copia de la Cédula Profesional
Copia de Certificados

Copia de Reconocimientos
Copia de Constancias

Copia de Diplomas

Datos laborales

Nombramiento

Referencias Personales y laborales
NUmero de seguro social

Numero de empleado
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¢ Original de Constancia de No Inhabilitacidn
e Original de Carta de antecedentes No Penales

Datos Patrimoniales
e Seguro de vida
e Descuentos por orden judicial
e Copia de la constancia de alta y baja
e Tramite de apertura de cuenta bancaria

Se informa que se recaba Certificado Médico como dato personal sensible.

III. Fundamento legal

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo establecido en el articulo 74
fracciones XXVII y XXVIII de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala
y sus Municipios, 20, 56, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tlaxcala, 10, 11, 12, 22, 23, 24, 25, 26, 27 y 32, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.

Iv. Para qué fines utilizaremos sus datos personales
Los datos personales que solicitamos los utilizaremos para las siguientes finalidades:
Llevar a cabo el procedimiento de reclutamiento, seleccién, contratacion, promocién del personal y baja.

a) Realizar las actividades de contratacion;

b) Gestiones orientadas a dar cumplimiento a las obligaciones que se deriven de la relacion laboral
y/o juridica que se fijen entre el Organo de Fiscalizacién Superior y la persona servidora publica;

¢) Mantener actualizados los expedientes de personal;

d) Obtener informacién con fines estadisticos.

Transferencia de datos personales

Se informa que sus datos personales son compartidos con:

Destinatario de los datos personales Finalidad
Servicio de Administracion Tributaria de la | Pago de impuestos
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Instituto Mexicano del Seguro Social Pago de cuotas
Direccion de Pensiones Civiles del Estado Pago de aportaciones
Institucion bancaria Dispersion de ndmina
Aseguradora Tramite de seguro de vida
Autoridades jurisdiccionales estatales o federales | Cumplimiento de alguna orden judicial fundada y
motivada
Area de Control Interno del OFS Procedimientos administrativos
V. Mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los Derechos ARCO

Usted podra ejercer sus derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion) de la
siguiente manera:
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Presentar una solicitud por escrito ante la Unidad de Transparencia del OFS o ante la persona Oficial de
Proteccion de Datos Personales del OFS, ubicado en Avenida Independencia No. 405, San Diego Metepec,
Tlaxcala, Tlaxcala, México, o bien, a través de los nimeros telefénicos (246) 46 2 80 04, 46 2 07 50
extension 602, en un horario de atencion de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes, o bien a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(http://www.plataformadetransparencia.org.mx/);

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS ARCO

Si usted desea ejercer alguno de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales, conocidos como derechos ARCO, es importante que tome en cuenta que el derecho a la
proteccion de datos personales es un derecho personalisimo, por lo que sdlo usted, como titular de sus
datos personales o, en su caso, su representante podran solicitarlo.

A continuacién, le explicamos el procedimiento a seguir para la presentacion y atencién de una solicitud
de ejercicio de derechos ARCO:

Los requisitos que debe cumplir para la presentacion de una solicitud de ejercicio de derechos
ARCO son:

Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO debera contener la siguiente informacion:

1. Presentar la solicitud ante la persona responsable que posee los datos personales, a través de los
medios y mecanismos sefialados en el aviso de privacidad, conforme a lo siguiente:

Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO debera contener la siguiente informacion:
Informacion general:

= Nombre de la persona titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

= Documentos que acrediten la identidad de la persona titular y, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante;

= De ser posible, el area responsable que trata los Datos Personales y ante la cual se presenta la
solicitud;

= Describir de forma clara y precisa los Datos Personales respecto de los que se busca ejercer los o
alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;

»  Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los Datos Personales, en su
caso.

Informacion especifica:

Derecho de (ACCESO); usted tiene derecho a conocer que datos personales se tienen de usted, para qué
se utilizan y las condiciones del uso que se les da.

Derecho de (RECTIFICACION); tiene derecho a solicitar correccion de sus datos personales cuando
considere que esta se encuentra desactualizada, incompleta, no es correcta,
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Derecho de (CANCELACION); asimismo puede solicitar que se elimine de nuestros registros o bases de
datos cuando considere que la misma no esta siendo utilizada conforme a los principios que la ley
considera;
Derecho de (OPOSICION); de igual forma puede oponerse al uso de sus datos personales para algun fin
especifico.

En el caso de que su peticion sea la rectificacion de sus datos, debera indicar adicionalmente la o las
modificaciones que desea se realicen, debiendo presentar la documentacion oficial necesaria que soporte
su peticion.

Cuando su peticidon sea la cancelacion, la Persona Titular debera senalar las causas que la motiven al
solicitar la supresion de sus Datos Personales en los archivos, registros o bases de datos del responsable.

En el caso de la solicitud de oposicion, la Persona Titular deberd manifestar las causas legitimas o la
situacién especifica que la llevan a solicitar el cese en el tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le
causaria la persistencia del tratamiento o, en su caso, las finalidades especificas respecto de las cuales
requiere ejercer el derecho de oposicion, siempre que el dato personal no sea requisito obligatorio.

Es importante que tome en cuenta que, si la solicitud no cuenta con la informacién antes descrita, la
persona responsable podra solicitar la informacion faltante por medio de una PREVENCION, la cual se
debera emitir en un plazo maximo de cinco dias contados a partir del dia siguiente de la presentacion de
la solicitud, por una sola ocasion, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados
a partir del dia siguiente al de la notificacion. Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion se tendra
por no presentada la solicitud.

Cuando presente su solicitud, la persona responsable le debera entregar un ACUSE DE RECIBIDO, en el
que conste la fecha de recepcion de la misma.

2. Acreditar la identidad de la persona titular y, en su caso, la de su representante, asi como la personalidad
de este Ultimo.

La solicitud se debera acompaniar de copia simple de una identificacion oficial de la persona como titular
de los datos personales, asi como de su representante, en caso de que éste sea quien presente la solicitud.

Entre las identificaciones oficiales validas se encuentran: credencial para votar, pasaporte, cartilla militar,
cédula profesional, licencia para conducir y documento migratorio.

La identidad de las personas menores de edad se podra acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave
Unica de Registro de Poblacion, credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones de
seguridad social, pasaporte, o cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin.

La identidad de personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley se podra acreditar
mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion, pasaporte o cualquier otro
documento o identificacion oficial expedida para tal fin.

La personalidad de su representante, en su caso, se podra acreditar de la siguiente forma:

Si la persona representante es persona fisica, se podra elegir cualquiera de las siguientes tres opciones:
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1) La presentacion de una carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando copia simple de sus
identificaciones oficiales;

2) Mediante instrumento publico (documento suscrito por un Notario Publico), o
3) Acudiendo usted y su representante a declarar en comparecencia ante la persona responsable.

La personalidad de un representante persona moral, solo se podra acreditar mediante instrumento
publico.

Es importante tener en cuenta que la identidad de la persona titular y su representante, asi como la
personalidad de este Ultimo, deberan quedar debidamente acreditadas previo al ejercicio del derecho de
que se trate, en caso de que resulte procedente, mediante la presentacién de los documentos originales
antes sefalados o copia certificada de los mismos, para su cotejo.

Representacion en caso de solicitudes relacionadas con datos personales de menores de edad,
personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley, o fallecidas.

Para el ejercicio de derechos ARCO de este grupo de titulares, ademas de la presentacion de la solicitud
con la informacién descrita en el requisito 1, se deberan aportar los siguientes documentos, segln sea el
caso:

Para solicitudes de ejercicio de derechos ARCO de datos personales de menores de edad:
Si los padres ejercen la patria potestad y son los que presenten la solicitud:

¢ Documento que acredite la identidad de la persona menor.

e Acta de nacimiento de la persona menor.

¢ Identificacidn oficial del padre o de la madre, que pretenda ejercer el derecho.

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o la madre es quien
ejerce la patria potestad de la persona menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspension o limitacion de la patria potestad.

Si una persona distinta a los padres es quien ejerce la patria potestad, y es quien presenta la solicitud:

¢ Documento que acredite la identidad de la persona menor.

e Acta de nacimiento de la persona menor.

e Documento legal que acredite la posesion de la patria potestad.

¢ Identificacion oficial de quien presenta la solicitud y posee la patria potestad.

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la patria potestad de la
persona menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o
limitacion de la patria potestad.

Cuando un tutor es quien ejerce la patria potestad:

e Documento que acredite la identidad de la persona menor.

e Acta de nacimiento de la persona menor.

e Documento legal que acredite la tutela.

e Identificacion oficial del tutor.

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela de la persona
menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion
de la tutela.
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Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas en estado de interdiccion o incapacidad
legal:

e Documento que acredite la identidad de la persona titular de los datos personales.

e Instrumento legal de designacién del tutor.

o Identificacion oficial del tutor.

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se
encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacién de la misma.

Para solicitudes de derechos ARCO de datos personales de personas fallecidas:

o Identificacion oficial de la persona a quien pertenecian los datos personales.
¢ Acta de defuncion correspondiente.

Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien presenta la solicitud; aquél donde la persona titular
de los datos personales hubiere expresado fehacientemente

e su voluntad de que esta persona ejerza los derechos ARCO con relacién a sus datos personales, o
el mandato judicial que en su caso exista para dicho efecto.
¢ Documento de identificacion oficial de quien presenta la solicitud.

Se entendera por interés juridico aquel derecho subjetivo derivado de una ley que permite a una persona
actuar a nombre de otra que por su situacion le es imposible.

Ello, a efecto de solicitar el ejercicio efectivo de los derechos ARCO.

Quienes pueden alegarlo son, de manera enunciativa mas no limitativa: el albacea, los herederos, los
legatarios o cualquier persona que haya sido designada previamente por la persona titular para ejercer los
derechos ARCO en su nombre, lo que se acreditara con copia simple del documento delegatorio, pasado
ante la fe de notario publico o suscrito ante dos testigos.

En el supuesto de que la persona titular sea un menor de edad, el interés juridico se acreditara con la copia
del acta de defuncion, de las identificaciones de la persona menor y de quien ejercia la patria potestad y/o
tutela, asi como una carta en la que el requirente manifieste, bajo protesta de decir verdad, que no se
encontraba dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

En el supuesto de que la persona titular sea una persona en estado de interdiccion o incapacidad declarada
por ley o por autoridad judicial, el interés juridico se acreditara con la copia de su acta de defuncidn, el
documento de su identificacion oficial y de quien ejercia la tutela, el instrumento legal de designacion del
tutor, asi como carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no
se encuentra dentro de lo alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

En ambos supuestos, se debera acompafiar una carta en la cual se expresen los motivos por los cuales
solicita el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de los datos de la persona fallecida.

Plazos y procedimiento para la atencion de las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO

Una vez que se presento la solicitud y que ésta cumplié con los requisitos antes descritos, el sujeto obligado
ante el cual se presentd debera realizar lo siguiente:
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e Dar respuesta en un plazo que no podra exceder de quince dias, contados a partir del dia
siguiente a la recepcion de la solicitud.

e Los plazos antes senalados se pueden ampliar por un periodo de hasta diez dias cuando asi lo
justifiquen las circunstancias, siempre y cuando se le notifique a la Persona Titular dentro del plazo
de respuesta.

e En caso de que haya procedido el ejercicio del derecho, debera llevar a cabo las acciones necesarias
para hacerlo efectivo, en un plazo de quince dias, contados a partir del dia siguiente en el que le
haya notificado la respuesta anterior a la persona titular.

Aungue no proceda el ejercicio del derecho solicitado, el responsable deberd responder la solicitud,
explicando las causas de la improcedencia respectiva, en el plazo de tres dias siguientes a la presentacion
de la solicitud.

El ejercicio de los derechos ARCO es GRATUITO, y sélo podran realizarse cobros para recuperar los costos
de reproduccion, certificacion o envio de informacion, bajo las siguientes reglas:

e Cuando la persona titular proporcione un medio magnético, electrénico o el mecanismo necesario
para la reproduccion de los datos personales (ej: USB o CD), éstos deberan ser entregados sin
costo.

e Lainformacién debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de no mas de 20 hojas
simples.

Por Ultimo, si la normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestion, establece un tramite
o procedimiento especifico para el ejercicio de los derechos ARCO, el responsable debera informar a la
Persona Titular sobre la existencia de dicho tramite o procedimiento en un plazo maximo de cinco dias,
contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud, a fin de que usted decida si presentara
su solicitud de acuerdo con el tramite especifico o con base en el procedimiento aqui descrito.

VI. Usted como titular podra manifestar su negativa en el tratamiento de sus datos personales
mediante un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia o a la persona Oficial de Proteccion de
Datos Personales de este 6rgano fiscalizador.

VII. El domicilio de la Unidad de Transparencia y de la persona Oficial de Proteccion de Datos
Personales de esté Organo de Fiscalizacion Superior, son:

Domicilio: Av. Independencia No. 405, San Diego Metepec, Tlaxcala, Tlaxcala, México, C.P. 90110,
Teléfono: (246) 46 2 07 50, 46 2 80 04, extensidn 602

Correo electrénico: ut remedioss@ofstlaxcala.gob.mx, u_transparencia@ofstlaxcala.gob.mx, con un
horario de atencion de 09:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

VIII. Cambios al Aviso de Privacidad

En caso de que este Aviso de Privacidad sufra alguna modificacion, se hara del conocimiento a través del
propio portal del OFS, en el apartado de: AVISOS DE PRIVACIDAD:
https://www.ofstlaxcala.gob.mx/avisos_privacidad

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2026
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