AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL - INAOE

El Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE) con direccidén en calle Luis
Enrique Erro #1, colonia Santa Maria Tonantzintla, Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, C.P.
72840,en cumplimiento a los articulos 26 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados (publicada el 26 de enero de 2017 y visible en los portales del Gobierno
Federal) hace de su conocimiento que los datos y documentos recabados por la Instituciéon para
tramitar algun servicio institucional o relacionado con la gestiéon de personal, seran protegidos bajo la
ley antes mencionada y fundamentada en los articulos 60., Base A y 16, segundo parrafo, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de proteccion de datos personales
en posesion de sujetos obligados, reiterando que nuestro compromiso es proteger cualquier
informacion personal que usted nos proporcione.

Los datos y documentos personales que el INAOE recaba se enlistan a continuacién y seran utilizados
para los propositos y servicios laborales requeridos por el Instituto.

a) Datos generales de identificaciéon (nombre, apellido, domicilio completo, correo electrénico,
numero telefénico, CURP, RFC, etc.).

b) Datos escolares (institucion educativa de procedencia, grado de estudios).

c) Datos laborales (situacion laboral, ultimos empleos, nimeros de contacto).

d) Datos familiares (informacioén del conyugue, padres e hijos).

e) Datos personales sensibles (estado de salud, género, etc.).

f) Documentacion oficial (acta de nacimiento, CURP, RFC, INE, etc.).

g) Documentos probatorios de estudios (titulo profesional, cédula profesional, certificados, diplomas,
constancias).

h) Documentos probatorios de experiencia laboral (cartas de recomendacion).

i) Identificaciéon biométrica (huellas dactilares).

j) Fotografias.

Los datos y documentos personales recabados por el INAOE seran utilizados para los siguientes
propdsitos y servicios laborales.

Integracion del expediente unico de personal.

Consulta de CURP.

Alta, modificaciones y baja del trabajador (ndmina, ISSSTE, CONSAR, FOVISSSTE, SAT, etc.).

Actualizar las bases de datos y/o plantillas de personal requeridas por instituciones externas como SHCP,
SFP, CONACYT, ISSSTE, FOVISSSTE, AGN, etc.

e) Registro de asistencia.

f) Elaboracion de estadisticas, reportes e informes para instancias internas y externas.
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) Pago de salarios y prestaciones.

) Timbrado de recibos electrénicos.
i) Gestion de promociones, evaluaciones y asignacion de estimulos.
j)  Dar cumplimiento a la normatividad que nos rige.



k) Prestacion de servicios como constancias de labores o expedicion de hoja Unica de servicios.
[) Atender asuntos de caracter laboral
m) Cuando la Ley lo requiera.

EL INAOE podra transferir datos personales a instancias internas y externas Unicamente para atender
asuntos de caracter laboral y oficial segun se requiera.

La Unidad Administrativa responsable de recabar y resguardar los datos y documentos relacionados con
cuestiones laborales, es la Subdireccion de Recursos Humanos.

El responsable institucional del uso de los Datos Personales para tramites y servicios laborales es el Lic.
Jorge Alejandro Corti Velazquez con numero telefénico 01 (222) 266-3100 extension 3103 y correo
electronico jcorti@inaoep.mx

Para el ejercicio de sus derechos podra dirigirse a la Unidad de Transparencia del INAOE ubicada en la
calle Luis Enrique Erro 1, Santa Maria Tonantzintla, San Andrés Cholula, Puebla.

El interesado podra solicitar al INAOE el Acceso, Rectificacidn, Cancelacidon u Oposicion al uso de los datos
personales que le conciernen mediante el formato de solicitud de los derechos ARCO que estda disponible
en la pagina web del INAOE https://www.inaoep.mx/tramites/avisodeprivacidad/

y que podra descargar para su llenado y entregar a la Subdireccién de Recursos Humanos.

El presente documento puede sufrir modificaciones, cambios o actualizaciones derivadas de nuevos
requerimientos legales, de necesidades propias de INAOE, por los servicios que ofrecemos o por otras
causas; sin embargo, cualquier modificacién al presente aviso de privacidad le sera notificada a través de la
pagina web del instituto.
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