
 
 

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL  
DE GESTIÓN DE PERSONAL-RECURSOS HUMANOS 

 
El Instituto de Espacios Educativos de Veracruz, con domicilio en Carretera Federal 

Xalapa-Veracruz Kilómetro 1.900, Colonia las Fuentes de las Ánimas, C.P. 91190, 

Xalapa; Veracruz, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos 

proporcione, los cuales serán protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley 316 de 

Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de 

Veracruz y demás normatividad que resulte aplicable. 

 

Finalidades del tratamiento 

Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes 

finalidades: 

 

 Tramitar el alta y baja del trabajador.  

 Crear un expediente de cada empleado. 

 Realizar procesos de gestión administrativa (asignar un número de 

empleado, expedir una credencial con datos personales, asignar un correo 

electrónico institucional, asignarle una cuenta de nómina para pago). 

 Llevar a cabo el registro de puntualidad y asistencia. 

 Ofrecer cursos de capacitación y adiestramiento, así como invitar a las 

actividades deportivas y culturales promovidas institucionalmente. 

 Elaborar reportes e informes necesarios como parte de la actividad laboral y 

administrativa del instituto y aquellos requeridos por la autoridad 

competente en el caso de auditorías. 

 Registrar, clasificar, depurar, actualizar la documentación y expedientes de 

los colaboradores del instituto, así como proporcionar la documentación 

necesaria para los trámites legales que se requieran. 

 Informar sobre nuevos servicios administrativos que estén relacionados con 

el empleado. 

 Dar cumplimiento a obligaciones contraídas con base a la normatividad 

aplicable al Instituto. 

 Dar seguimiento, atención y validación a la información relacionada con los 

empleados. 

 Contactar a familiares o terceros en caso de emergencia. 

 

No se recaban datos personales con finalidades adicionales.  

 

Datos personales recabados 

Para las finalidades antes señaladas se solicitarán los siguientes datos personales: 

 

              Categoría                    Tipos de Datos Personales  

 

 

 

Datos Identificativos  

Nombre 

Domicilio 

Número telefónico 

Firma 

Clave del Registro Federal de Contribuyentes 

(RFC) 

Clave Única de Registro de Población (CURP) 

Clave de elector (INE) y/o Número de 

Pasaporte 



 
 

Matrícula de Servicio Militar 

Nacionalidad  

Edad 

Fotografía y demás análogos. 

Datos Electrónicos Correo electrónico no oficial 

Datos Laborales Nombramiento 

Incidencia 

Capacitaciones (constancias y reconocimientos) 

Referencias personales y/o laborales 

Hoja de servicio y demás análogos 

Datos Académicos  Trayectoria educativa 

Calificaciones 

Título 

Cédulas profesionales  

Certificados  

Reconocimientos y demás análogos. 

Datos de Salud Certificado médico 

Constancia y/o incapacidades médicas 

Datos Patrimoniales Los correspondientes a bienes muebles e 

inmuebles, información fiscal, ingresos y 

egresos, cuentas bancarias y demás análogos 

(Declaración patrimonial). 

Datos sobre Procedimientos                

Administrativos 

Pensión alimenticia 

Datos Biométricos Huellas dactilares 

Datos Sensibles Pertenencia a sindicatos 

Datos Personales de Naturaleza 

Pública 

Aquellos que por mandato legal sean accesibles 

al público 

 

Se informa que los datos personales sensibles que se recaban, es únicamente el 

certificado médico del empleado. 

 

Fundamento legal 

El fundamento para el tratamiento de datos personales y transferencias son:  

Articulo 18 del Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de 
Veracruz de Ignacio de la Llave, Manual General de Organización, Manual Específico de 

Organización de la Subdirección Administrativa, Manual Específico de 

Procedimientos Subdirección Administrativa. 

 

Transferencia de datos personales 

Le informamos que sus datos personales no son compartidos con las personas, 

empresas, organizaciones y autoridades distintas al responsable, salvo los casos 

requerimientos de información de autoridades como:  

 

Destinatario de los datos 

personales 

País Finalidad 

Secretaría de Finanzas y Planeación del 

Estado de Veracruz 

México Cumplimiento de 

obligaciones fiscales  

http://www.espacioseducativos.gob.mx/wp-content/uploads/sites/10/2019/03/MEO-SA-MAR-18.pdf
http://www.espacioseducativos.gob.mx/wp-content/uploads/sites/10/2019/03/MEO-SA-MAR-18.pdf
http://www.espacioseducativos.gob.mx/wp-content/uploads/sites/10/2018/05/MPE-SA-NOV-18.pdf
http://www.espacioseducativos.gob.mx/wp-content/uploads/sites/10/2018/05/MPE-SA-NOV-18.pdf


 
 

Instituto Mexicano del Seguro Social México Incorporación al régimen 

de seguridad social, 

revisión o auditorías. 

Entes Fiscalizadores (ORFIS, 

Contraloría General, Auditoria Superior 

de la Federación, Secretaría de la 

Función Pública, etc.) 

México Para efectos de auditorías 

Servicio de Administración Tributaria 

(SAT). 

México Cumplimiento de 

obligaciones tributarias, 

Impuesto Sobre la Renta 

Instituciones Bancarias México Apertura de cuenta para 

pago de la nómina 

mediante transferencia 

electrónica directamente a 

la cuenta bancaria del 

trabajador. 

Contraloría General del Estado México Revisión o Auditorias. 

 

Si usted no manifiesta su negativa para dichas transferencias, se entenderá que ha 

otorgado su consentimiento. 

 

Derechos ARCO 

Usted tiene derecho a conocer qué datos personales se tienen de usted, para qué se 

utilizan y las condiciones del uso que les damos (Acceso). Asimismo, es su derecho 

solicitar la corrección de su información personal en caso de que esté desactualizada, 

sea inexacta o incompleta (Rectificación); que la eliminemos de nuestros registros o 

bases de datos cuando considere que la misma no está siendo utilizada conforme a 

los principios, deberes y obligaciones previstas en la ley (Cancelación); así como 

oponerse al uso de sus datos personales para fines específicos (Oposición). Estos 

derechos se conocen como derechos ARCO.  

 

Para el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, usted podrá presentar su 

solicitud por escrito ante la Unidad de Transparencia o al correo electrónico 

ut.ieev@gmail.com, la que deberá contener:  

 

 El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir 

notificaciones; 

 Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la 

personalidad e identidad de su representante; 

 De ser posible, el área responsable que trata los datos personales; 

 La descripción clara y precisa de los datos personales respecto de los que se 

busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de 

acceso; 

 La descripción del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita 

el titular, y 

 Cualquier otro elemento o documento que facilite la localización de los datos 

personales, en su caso. 

 



 
 

En caso de solicitar la rectificación, adicionalmente deberá indicar las modificaciones 

a realizarse y aportar la documentación oficial necesaria que sustente su petición. En 

el derecho de cancelación debe expresar las causas que motivan la eliminación. Y en 

el derecho de oposición debe señalar los motivos que justifican se finalice el 

tratamiento de los datos personales y el daño o perjuicio que le causaría, o bien, si la 

oposición es parcial, debe indicar las finalidades específicas con las que se no está de 

acuerdo, siempre que no sea un requisito obligatorio. 

 

La Unidad de Transparencia responderá en el domicilio o medio que el titular de los 

datos personales designe en su solicitud, en un plazo de 15 días hábiles, que puede 

ser ampliado por 10 días hábiles más previa notificación. La respuesta indicará si la 

solicitud de acceso, rectificación, cancelación u oposición es procedente y, en su caso, 

hará efectivo dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha en que comunique la 

respuesta.  

 

Datos de la Unidad de Transparencia  

Domicilio: en Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilómetro 1.900, Colonia las Fuentes 

de las Ánimas, C.P. 91190, Xalapa; Veracruz 

Teléfono: 8125160 Ext. 241 

Correo electrónico institucional: ut.ieev@gmail.com 

 

Cambios al Aviso de Privacidad 

En caso de realizar alguna modificación al Aviso de Privacidad, se le hará de su 

conocimiento mediante: http://www.espacioseducativos.gob.mx/ 

 


