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4. Politica de Gestion de los Datos Personales

El tratamiento de datos personales que realicen las unidades administrativas de la SESNA deberd cumplir con los principios, deberes y obligaciones
que prevé la LGPDPPSO. En este sentido, este Programa establece el marco de trabajo minimo que se deberd seguir para alcanzar dicho obietivo.

En primer lugar, es necesario identificar las obligaciones de las unidades administrativas que realizan tratamiento de datos personales, de acuerdo
con lo que establece la LGPDPPSO, los Lineamientos Generales, y segin el ciclo de vida de los datos personales.

La SESNA procurard la adopcion de mejores prdcticas para la proteccion de datos personales, en aquellos tratamientos que asi lo permitan y segin el
nivel de madurez que exista.

4.1 Inventario de datos personales y de los sistemas de tratamientos

Para el debido cumplimiento de las obligaciones que se establecen en el apartado 4.2 de este Programa es necesario que cada unidad administrativa
de la SESNA realice un diagnastico de los tratamientos de datos personales que lleva a cabo.

Este diagnostico se basa en la elaboracion de un inventario con la informacion bésica de cada tratamiento de datos personales que se realiza en la
SESNA.

El control documentado de los tratamientos que realizan las unidades administrativas de la institucion se identificard como inventario de datos
personales y de los sistemas de tratamientos, de conformidad con lo establecido en los articulos 33, fraccion Il y 35, fraccion | de la LGPDPPSO, asi
como 58 de los Lineamientos Generales.

A continuacion, se enlista el inventario de datos personales y de los sistemas de tratamiento que se identificaron al interior de la SESNA:
A Sistema de Tratamiento de Datos Personales de Adminisiracién de Personal

Datos personales contenidos en el sistema:
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SISTEMA DE TRATAMIENTO DATOS PERSONALES
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Inventario de Datos Personales

Nive/ Estindor

Tivo de Datos Personales Documentos Datos Personales

- Nombre

- FEdad

- Sexo

- RFC

- (URP

- Estado civil

- Lugar de nacimiento

- Fecha de nacimiento

- Nacionalidad

- ldioma o lengua

- Ada de nacimiento - Firma

- (redencial de elector - Régimen pensionario

- Pasaporte - Parentesco

Datos de identificacion: - Curriculum vitae - Beneficiarios

- Hoja Gnica de servicios - Fotografia

- Expediente electronico dnico - Domicilio

- Reporte de movimientos de personal - Pension alimenticia

- (lave de elector

- Adio de registro de elector

- 0R

- localidad, seccion, estado y municipio
- Ao de registro, de emision y vigencia
- Espacios necesarios para marcar aiio

eleccion
- (adigo de barras bidimensional
- (odigo QR

- Zona de lectura mecdnica

- Currfculum vitae

L . - Puesto de trabajo
- Hojo Gnica de sewicios .
. - Experiencia laboral
- Nombramiento

Datos laborales: = Afios laborados

- Dafos ISSSTE - N°de sequridad social
- Constancia de No Inhabilitacion . g L
- Régimen pensionario

- Reporte de movimientos de personal

Datos patrimoniales: - (onstancia de situacion fiscal - Clabe interbancaria
P ' - Informacion bancaria - Préstamos personales
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Seguro de vida institucional

Reporte de movimientos de personal
Reporte emitido por FOVISSSTE
Reporte emitido por ISSSTE

Recibo de nomina

(réditos de vivienda
Prestaciones

N°. de cuenta bancario
Seguros

Afore

Curriculum vitae

Correo electronico particular

- N° de teléfono particular
- N°de teléfono celular particular
- Domicilio particular

Datos de contacto - Datos de domicilio
- Datos de contacto

Nivel Sensible

Tjpo de Datos Personales Docvmentos Datos Personales

- (onstancia de incapacidad = fstodo de salud

Licencias médicas - Alergios
Datos de salud - Padecimientos

- Dictamen médico o
- Esfado psicoldgico
- Intervencion quirdrgica
- (redencial de elector - Fotografia
- (redencial de la SESNA - Huello dactilar

Caracterfsticas fisicas

La obtencion de la informacion y datos personales para este Sistema de tratamiento de datos personales es para efecto de la contratacion y
otorgamiento de las prestaciones que le corresponden a la persona que desea ingresar como persona servidora piblica de la SESNA. Asi como para
llevar a cabo el proceso de cdlculo de la nomina con el propdsito de administrar y pagar puntualmente las remuneraciones a las personas servidoras
pGblicas, cumplir con las diferentes obligaciones en materia de impuestos y seguridad social, entre ofras.

El uso, manejo y aprovechamiento que se le da a la informacion y datos personales en este Sistema de tratamiento de datos personales es exclusivo
para llevar a cabo los trdmites administrativos, fiscales y juridicos necesarios para la obtencion de las prestaciones legales a las que tiene derecho las
personas servidoras pablicas de la SESNA, conforme a lo establecido en el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal vigente.

El envio a lus instancias gubernamentales se da en estricto apego de la normativa, al igual que el registro de informacion de las personas servidoras
plblicas en las bases de datos con la relacion de la contratacion de personal.

El almacenamiento de la informacion y datos personales se lleva a cabo mediante la integracion de expedientes de personal de cada persona servidora
pGblica, las bases de datos electronicas que se generan con la relacion de la contratacion de personal.
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El bloqueo de la informacion y datos personales se dard una vez cumplida la finalidad para la cual fueron recabados los mismos y con el Gnico
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propasito de determinar posibles responsabilidades en relacion con su tratamiento. Durante dicho periodo, los datos personales no podrdn ser objefo

de tratamiento.

La informacion y datos personales serd resguardada indefinidamente, lo anterior por la naturaleza juridica y administrativa que tienen los expedientes

del personal, derivado de los tramites futuros que podrian requerir las personas servidoras pablicas que ya no forman parte de esta Entidad.

En cuanto a la supresion de la informacion y datos personales, por la naturaleza juridica y administrativa de la documentacion, no aplica la baja
documental de los expedientes de personal.

B Sistema de Tratamiento de Datos Personales de Confrataciones

Datos personales contenidos en el sistema:

SISTEMA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

DE CONTRATACIONES

Inventario de Datos Personales

Nivel Estdndar
Tjpo de Datos Personales Documentos Datos Personales

Nombre

- (redencial de elector Domicilio

- Ada constitutiva RFC

e - Comprobante de sitvacion fiscal NGmero de cuenta para depdsitos
Dotos de denficacicn - (omprobante de domicilio CURP

- (labe Bancaria Estandarizada (CLABE) (lave de elector

- Poderes Afio de registro de elector
0(R

Datos patrimoniales:

= Acta consfitutiva

N° de acciones

- (omprobante de domicilio

Teléfono particular

- (ofizacion S
Datos de contacto Domicilio particular
= CLonirlos Correo electronico particular
- Pedidos P
Nivel Sensible
Tjpo de Datos Personales Documentos Datos Personales

Caracteristicas personales

= (redencial de elector

Fotografia
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La obtencidn de la informacion y datos personales en esfe sistema de tratamiento es para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, asi como
arrendamientos de bienes posterior pago de los mismos.

El uso, manejo y aprovechamiento de la informacion y datos personales en este sistema de tratamiento serd para llevar a cabo la formalizacion de
las contrataciones y hacer el registro de los beneficiarios de los pagos.

El almacenamiento de la informacion y datos personales se llevard a cabo mediante la infegracion de un expediente por cada contratacion.
El blogueo de la informacion y datos personales se dard una vez cumplida la finalidad para la cual fueron recabados los mismos y con el Gnico
propdsito de determinar posibles responsabilidades en relacion con su tratamiento. Durante dicho periodo, los datos personales no podrdn ser objefo

de tratamiento y transcurrido éste, se procederd a su cancelacion en la base de datos que corresponda o baja documental del expediente.

La informacion y datos personales serd resguardada por un total de ocho afios, de los cuales tres afios estard en el archivo de tramite y cinco en el
archivo de concentracion.

En cuanto a la supresion de la informacion y datos personales se dard posterior a ocho afios, realizando la debida bajo documental con el drea
coordinadora de archivos.

Para todos los sistemas de fratamiento de datos personales aplica lo siguients:

El acceso al titular de los datos personales se dard en todo momento, por si o a través de su representante, mediante escrito libre presentado ante la
Unidad de Transparencia, o mediante correo electronico que envie a la siguiente direccion: waidadiransparencia@sesna.gobmy: o a través del Sistema

de Solicitud de Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, en la direccion: https://www.plataformadetransparencia.org.my/
conforme a lo establecido en el Titulo Tercero de la LGPDPPSO.

El acceso, redtificacidn, cancelacion y oposicion de los datos personales se podrd solicitar en todo momento. Las solicitudes serdn analizadas por el
drea responsable, a fin de determinar la procedencia de dichos requerimientos, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 52 de la LGPDPPSO.

La diwlgacion de lo informacion y datos personales se dard de conformidad con los criterios establecidos por el Pleno del INAI, ya sea por sus riterios
de interpretacion o los determinados en sus resoluciones, mismas que son vinculantes, definitivas e inatacables para los sujetos obligados; asi como
para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia establecidas en los Capitulos I, I11'y IV del Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica y el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
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En caso de realizar alguna fransferencia de la informacion y datos personales, se dard Gnicamente entre responsables, de acuerdo con los framites
respecivos

La remision de la informacion y datos personales se dard Gnicamente entre el responsable y los encargados (personas fisicas o morales, privadas o
pGblicas con las que se contrate), como se sefiald con anterioridad, de acuerdo con los tramites correspondientes.

4.2 Cumplimiento de obligaciones

En la presente seccion se identifican las obligaciones que establecen la LGPDPPSO y los Lineamientos Generales y se dividen segin las distintas efapas
del ciclo de vida de los datos personales (obtencion, uso y eliminacion), sefialando la siguiente informacion:

e Descripcion de las obligaciones.

o Adividades necesarias.

e Atticulos de la LGPDPPSO y de los Lineamientos Generales de los que derivan.
e Unidad administrativa responsable del cumplimiento.

Obtencion

(licitud, informacion,
consentimiento,

proporcionalidad,
sequridad,
confidencialidad)

Ciclo de vida de
los datos Uso
personules registro, organizacidn,

conservacion, eloboracidn,
utilizacién, comunicacién,
difusion, almocenamiento,
posesion, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgodion,
fronsferencio, disposicion.

Himinacion
(calidad, sequridad)

(colidad, finalidad, lealtad,
sequridad, confidendiolidad
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