Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Gestion de Recursos Humanos
del IEEQ.

Aviso de privacidad integral

Responsable del tratamiento de sus datos personales y domicilio. El Instituto
Electoral del Estado de Querétaro (en adelante IEEQ), a través de la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros de la Coordinacion Administrativa, con domicilio en Avenida
Las Torres, numero 102, colonia Residencial Galindas, C.P. 76177, Querétaro,
Querétaro, y numero telefénico (442) 101 98 00, es el responsable del tratamiento de
los datos personales que nos proporcione vinculado con el control y gestién de la
correspondencia recibida en el IEEQ; los cuales seran protegidos conforme a la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos’, la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados?, la Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro (LPDPPSOEQ)3,
Reglamento Interior del IEEQ?, los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro®, la demas normatividad que resulte
aplicable; y, con apego a los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento,
calidad, proporcionalidad, informacion y responsabilidad.

Datos personales que se recaban y finalidades de su tratamiento. Los datos
personales que recabaremos de usted seran utilizados para las siguientes finalidades
esenciales, orientadas a generar evidencia documental sobre la gestidon de los recursos
humanos del IEEQ:

Datos personales a recabar Finalidades del tratamiento

e Datos de Identificacion:

- Nombre (s), apellido paterno, apellido | Integrar expediente laboral y generar
materno, estado civil, firma autégrafa, | documentacién institucional (contratos,
nacionalidad, fotografia, Registro Federal | nombramientos, altas/bajas).

1 Ultima reforma el 15/10/2025. Consultable en: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm

2 Promulgada y publicada el 20/03/2025. Consultable en: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgpdppso.htm

3 Ultima reforma el 30/09/2021. Consultable en: https://site.legislaturaqueretaro.gob.mx/CloudPLQ/InvEst/Leyes/LEY-ID-050.pdf

4 Ultima actualizacion el 24/02/2025. Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/normatividad/reglamentos/IEEQ-
Reglamento_lInterior_Integrado_24022025.pdf

5 Ultima actualizacion el 03/04/2023. Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/normatividad/lineamientos/Lineamientos-
proteccion-datos-personales-integrado-030423.pdf
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de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP), lugar y
fecha de nacimiento, asi como todos los
datos contenidos en el acta de nacimiento,

datos contenidos en la licencia de
conducir, datos contenidos en la
identificacion oficial  vigente con

fotografia, numero de seguridad social
(NSS), datos contenidos en la cartilla del
servicio militar nacional.

+ Verificar

+ Trdmites ante instituciones vinculadas con

la gestion de recursos humanos, la
prestacion de servicios u otorgamiento de
prestaciones laborales.

identidad, acreditar requisitos
legales y validar documentos oficiales.

Datos de contacto:

numero de
y/o personal,

Domicilio  particular,
teléfono institucional
correo electrénico institucional y/o
personal, datos contenidos en el
comprobante de domicilio.

+ Localizacién y comunicacion institucional

para notificaciones o tramites internos.

- Integracion del expediente y verificacion de

domicilio.

Datos de emergencia:

Nombre de la persona a contactar,
parentesco, teléfono (s).

+ Contactar a una personadesignada en caso

de accidentes o situaciones que
comprometan la integridad de la persona
trabajadora.

Datos sobre situacion juridica o legal.

Informacién relativa a si la persona se
encuentra sujeta a un juicio de alguna
rama del derecho que deba ser del
conocimiento del IEEQ.

+ Conocer

si existe un proceso
relevante para el ejercicio del cargo.

legal

+ Tener conocimiento de la obligatoriedad a

la que estd sujeta la persona trabajadora en
atencidn a requerimientos judiciales y que
deriva en ausencias laborales.

Datos laborales:

Puesto y funciones que desempena,
fecha de ingreso y de terminacion del
encargo, experiencia laboral, numero de
empleado.

Hora de entrada y salida de la jornada
laboral.

- Llevar

- Registrar puesto, funciones, movimientos,

ingreso, bajay experiencia laboral. Tramites
internos.

el registro de puntualidad vy
asistencia laboral reglamentario.

Datos sobre antecedentes:

Constancia de no inhabilitacién en el
servicio publico.

+ Verificar que la persona no esta inhabilitada

para ejercer en el servicio publico.
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e Datos académicos:

- Grado académico, instituciones
educativas, datos contenidos en
certificados, constancias o titulos; datos
contenidos en la cédula profesional, datos
expresados en el curriculum vitae.

+ Validar

grado académico,
documentos escolares vy
requisitos del puesto.

comprobar
acreditar

e Datos sobre situacion migratoria:
- Visa de trabajo.

- Documentos migratorios que acrediten
estancia legal para laborar en México.

+ Acreditar licencia legal para trabajar en

México (visa de trabajo, documento

migratorio, en su caso).

e Datos patrimoniales o financieros
cuando corresponda)

- Cuenta bancaria (CLABE)

- Percepciones y deducciones

- Declaraciones patrimoniales, de
intereses y fiscal (cuando aplique por ley).

+ Tramites de ndmina, dispersion de pagos,

deducciones, percepciones.

+ Declaraciones patrimoniales, fiscal y de

intereses (cuando aplique).

Datos de contacto de beneficiarios

- Nombre completo
- Parentesco
- Teléfono

+ Registro

para seguros, prestaciones,
tramites de seguridad social o pagos.

e Datos para tramites jubilatorios

- Fecha programada o efectiva de
separacién del cargo

- Sueldo base cotizacién

- Historial laboral

- Informacién sobre periodos cotizados
ante el IMSS o régimen aplicable.

- Recibos de nédmina histéricos (cuando el
tramite lo solicite)

- Historial de semanas cotizadas

- Constancias o certificados emitidos por
el IMSS, ISSSTE o) institucion
correspondiente.

- Documentos migratorios (solo en caso
de personal extranjero que tramite
pension).

- Integrar el expediente necesario para la
gestion del tramite de jubilacion.

- Emitir constancias laborales requeridas
por instituciones de seguridad social.

- Realizar calculos vy
administrativos  vinculados
separaciony jubilacién.

procedimientos
con la

- Gestionar pagos finales o prestaciones
derivadas.
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L Datos para tramite de créditos ante
instituciones financieras, con cobro
via némina.

- Antiguedad laboral.

- Sueldo basey percepciones

- Constancia laboral solicitada por
institucion financiera.

- Nombre y parentesco de beneficiarios,
en caso de ser requerido por la
institucion financiera.

la

- Emitir constancias laborales y
comprobantes requeridos por la institucion
financiera.

- Verificar la capacidad de pago mediante
informacién de percepciones y
deducciones.

- Gestionar, registrar y aplicar en ndmina los
descuentos autorizados por el trabajador.

- Dar seguimiento administrativo a los
créditos vigentes con descuento via
némina.

Datos personales sensibles a recabar

Finalidades del tratamiento

° Estado de salud:

- Incapacidades médicas, y prescripcion
médica de proétesis, graduacién ocular,
discapacidades, tratamientos,
dictdmenes de accidentes de trabajo
emitidos por el IMSS, notificacion de
enfermedades que deban ser del
conocimiento del IEEQ para atencién
inmediata en caso de ser necesario.

- Dictamenes médicos o incapacidades
permanentes relacionadas con la
pensioén por invalidez o incapacidad.

- Evaluaciones de salud para dictamenes
de pensién (cuando el tramite asi lo
requiera).

+ Gestionar  incapacidades
justificar ausencias.

médicas vy
+ Cumplir obligaciones patronales ante IMSS
e institutos de seguridad social.

+ Implementar medidas de seguridad vy
atencion en caso de emergencias.

+ Determinar adecuaciones razonables o
apoyos necesarios en caso de discapacidad.

+ Tramites jubilatorios

e Informacion genética:

- Tipo de sangre.

- Integrar  expediente para respuesta
inmediata en emergencias médicas.

+ Facilitar atencion médica urgente en caso de
accidente durante el desempefio del cargo

e Datos biométricos:

- Huella dactilar.

+ Registro de asistencia y puntualidad laboral
reglamentario (cuando aplique).
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Ademas de las finalidades ya sefnaladas, la obtencién de los datos referidos con
antelacién, tienen como finalidad publicar la informacién correspondiente a las
obligaciones de transparencia comunes, previstas en el articulo 66 fracciones Il, VI, VII,
VIII, 1X, X, XI, XV, XVI, XVIl, y XLI, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Querétaro.

Dichas finalidades no requieren de la obtenciéon de su consentimiento como titular de
los datos personales, debido a que actualizan los supuestos de excepcidn previstos en
los articulos 16, fracciones I, V, VI y VIl; y 64, fracciones |, Il y VI de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, y su
tratamiento es necesario para asegurar el funcionamiento regular del IEEQ, sin que ello
implique un uso distinto a los fines institucionales autorizados.

En los casos en que, de manera incidental, se dara el tratamiento intensivo o relevante
conforme a la normatividad aplicable; entendiéndose éstos, como aquellos “...datos
personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud
presento o futuro, informacidon genética, creencias religiosas, filosdficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual...” (sic); como lo establece el articulo 3,
fraccion X de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Querétaro. Lo anterior implica que, al presentar la
documentacién y a la firma del contrato y/o formatos de integracién del expediente, se
entiende que la persona trabajadora, esta otorgando su consentimiento expreso para el
tratamiento de éstos.

Asimismo, la informacién recabada se empleara para elaborar estadisticas sobre el
personal del IEEQ, las cuales son actualizadas de manera continua por la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros. Estos datos permiten identificar las condiciones
socioecondmicas, culturales, educativas y de salud, con el fin de definir acciones que
atiendan necesidades especificas. Cabe destacar que las estadisticas generadas no
estaran vinculadas a la persona titular de los datos, por lo que no sera posible
identificarla.

Fundamento legal para llevar a cabo el tratamiento de sus datos. El tratamiento de
sus datos personalesy las finalidades para los que son recabados encuentran sustento
en los articulos 6, apartado A, fraccién Il, y 16, segundo parrafo, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en los articulos 3, fraccion lll, 20, 21y 22 de
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la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 1,
3, fraccion Il, 17, 19, 20, 21, y 22 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro; 8, fracciéon IVy 105, fracciones
I, X, X, X, X1, X1V, XIXy XX, del Reglamento Interior del IEEQ; articulos 3, fraccion I,
8, 18, fracciones Il y VII, 26, 21 y 22 de los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales del Instituto Electoral del Estado de Querétaro; asi como la demas
normatividad que resulte aplicable en la materia.

Medios o fuentes de obtencidn de sus datos personales

Los datos personales seran recabados directamente de usted al entregarlos a la Unidad
de Recursos Humanos y Financieros; mediante uso del lector de huella digital; o bien,
seran generados por dicha Unidad en el ejercicio de sus funciones, relacionadas con la
gestidn de los recursos humanos del IEEQ.

Transferencia de datos personales. Le informamos que, en el contexto del tratamiento
que se informo, se realizaran las siguientes transferencias de datos personales que
requieren de su consentimiento.

Receptor de transferencia Instituciones particulares de seguros

Finalidad de la transferencia Para ser asegurado y designar
beneficiarios del seguro de Vvida
institucional y/o accidentes.

Datos a transferir Datos de identificacion: nombre
completo, CURP, RFC, fecha de
nacimiento, nacionalidad y profesion.
Datos de contacto: teléfono
institucional y/o particular, correo
electrdnico institucional y/o particular, y
domicilio laboral y/o particular.

Datos laborales: niumero de empleado,
ocupacion, fecha de ingreso y sueldo.
Datos del beneficiario(s): nombre
completo, parentesco, domicilio, fecha
de nacimiento.

Excepcionalmente, podran efectuarse transferencias sin necesidad de requerir su
consentimiento cuando éstas sean legalmente exigidas para la investigacion y
persecucion de los delitos, asi como la procuracion o administracién de justicia;
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cuando la transferencia sea precisa para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un
derecho ante autoridad competente, siempre y cuando medie el requerimiento de ésta
ultima; asi como los demas supuestos senalados en:

- Los articulos 16 y 64 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados.

- Los articulos 16 y 64 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

Mecanismos y medios para manifestar su negativa para el tratamiento de sus datos
para finalidades y transferencias que requieran el consentimiento. Usted podra
manifestar su negativa al tratamiento de sus datos personales para aquellas
transferencias que requieren de su consentimiento, a través del formato que le sera
proporcionado en la Unidad de Recursos Humanos y Financieros al momento de su
contratacién o integracion de su expediente laboral.

Mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion (ARCO) y portabilidad. Usted
directamente como titular de los datos personales o mediante su representante legal,
podra presentar una solicitud para ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién, oposicidon (ARCO) y portabilidad de sus datos personales a través de los
siguientes medios: a) directamente ante la Unidad de Transparencia de este Instituto en
el domicilio sefialado en este aviso de privacidad; b) por correo electrénico:
uaip@ieeq.mx; ¢) mediante el uso de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a
través del siguiente enlace: https://www.plataformadetransparencia.org.mx .

Para presentar su solicitud de derechos ARCO y portabilidad, ésta debera cumplir con
los requisitos senalados en el articulo 46 de la Ley de Proteccidon de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro (LPDPPSOEQ), debiendo
contener:

I. Elnombre deltitulary su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

Il. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad
e identidad de su representante.


mailto:uaip@ieeq.mx
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
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. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante la cual se

presenta la solicitud.

. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales se

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

La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el
titular.

Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su caso.

Adicionalmente, dependiendo del derecho que requiera ejercer, debera atender los

siguientes requisitos especificos:

Acceso: Indicar la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan los datos
personales solicitados.

Rectificacion: Especificar las modificaciones que solicita que se realicen a los datos
personales, asi como aportar los documentos que sustenten la solicitud.

Cancelacion: Senalar las causas que motivan la peticion de que se eliminen los
datos de los archivos, registros o bases de datos del Instituto.

Oposicion: Manifestar las causas legitimas o la situacién especifica que lo llevan a
solicitar que finalice el tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o
perjuicio que le causaria si dicho tratamiento continla; o bien debera indicar las
finalidades especificas respecto de las cuales requiere ejercer este derecho.

Portabilidad: Especificar la peticién de solicitar una copia de sus datos personales
en un formato estructurado y comunmente utilizado, o bien, transmitir sus datos
personales al responsable receptor.

En caso de solicitar la transmision de los datos personales, debera senalar: la
denominacion del responsable receptor; el documento que acredite la relacidn
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juridica entre el responsabley el titular; y el cumplimiento de una disposicion legal o
el derecho que pretende ejercer (en su caso).

Plazos.

Una vez recibida su solicitud a través de cualquiera de los medios anteriormente
mencionados, el IEEQ debera proporcionarle respuesta en un plazo no mayor a 20 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud. Dicho plazo
podra ser ampliado por una sola vez hasta por 10 dias habiles cuando asi lo justifiquen

las circunstancias, y siempre y cuando se le notifique a usted dentro del plazo de
respuesta.

En caso de que su solicitud no satisfaga alguno de los requisitos establecidos en el
articulo 46 de la LPDPPSOEQ, se le prevendra (dentro de los 5 dias siguientes a la

presentacion de la solicitud), por una sola ocasién, con el propésito de que subsane las
omisiones, para ello tendra un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia

siguiente al de la notificacion. Al respecto, es importante tomar en cuenta que: a)
transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion, se tendra por no presentada su
solicitud de ejercicio de los derechos ARCO y Portabilidad; y b) la prevencién tendra el
efecto de interrumpir el plazo que tenemos para responder a su solicitud.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO y Portabilidad que

solicita, el IEEQ debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de 15 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que se le haya notificado la respuesta.

Medios de respuesta y modalidad de reproduccién

El domicilio o medio que haya sefalado en su solicitud para recibir notificaciones
sera el medio a través del cual se dara respuesta. Tratdndose de una solicitud de
acceso a datos personales, la reproduccién de sus datos se realizard en la modalidad
que usted senald en su solicitud, salvo que exista la imposibilidad fisica o juridica que
limite reproducir los datos personales en dicha forma. En este caso, se le ofreceran
modalidades alternativas para la entrega de los datos personales, fundando y
motivando dicha actuacion.

Recurso de revision
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Por ultimo, en caso de no estar conforme con la respuesta emitida a su solicitud de
ejercicio de derechos ARCO y portabilidad, o bien, ante la falta de respuesta por parte
del Instituto, usted podra interponer un Recurso de Revision ante la Comisién de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales del

Estado de Querétaro (Infoqro®) o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,
dentro de un plazo maximo que no podra exceder de quince dias, contados a partir de
la notificacion de la respuesta, o en su caso, a que haya vencido el plazo para emitir
ésta.

Si desea conocer mas sobre el procedimiento para el ejercicio de estos derechos, le
recomendamos cualquiera de las siguientes opciones:

a) Acudir a la Unidad de Transparencia;

b) Comunicarse a numero telefénico (442) 101-9800, Ext. 1100;

c) Consultar los articulos 42 a 50 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, misma que puede
descargar en la siguiente direccion:
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

Portabilidad de los datos personales. En cuanto a la posibilidad de portabilidad de
sus datos personales, le informamos que el tratamiento de datos personales que son
recabados y a los que se refiere el presente aviso de privacidad, no se lleva a cabo en
formatos estructurados y comunmente utilizados para su portabilidad, en términos de
lo dispuesto en los articulos 51 de la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; y 51 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro. Por tanto, la portabilidad de
datos personales no esta habilitada para el tratamiento que aqui se informa.

Cambios al aviso de privacidad. En caso de que exista alguna modificacién a este
aviso de privacidad, usted podréa tener conocimiento de ello mediante la pagina

institucional https://ieeq.mx, dentro del menu de navegacion, en el enlace de
Transparencia y el apartado “Avisos de Privacidad”, o bien directamente dirigiéndose a
la siguiente liga de acceso: https://ieeq.mx/instituto/aviso-de-privacidad, y de manera
presencial, a través de la Unidad de Transparencia dentro de nuestras instalaciones.

8Se encuentra ubicada en Av. Constituyentes Oriente, No. 102, segundo piso, Col. Quintas del Marqués, Querétaro, Qro. C.P. 76047.
Tel. 442 8286781 ext. 123; correo electrénico: transparencia@infogro.mx .
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Domicilio de la Unidad de Transparencia. La oficina de la Unidad de Transparencia se

ubica en Avenida Las Torres, numero 102, colonia Residencial Galindas, C.P. 76177,
Querétaro, Querétaro. Los datos de contacto y atencion son los siguientes:

° Nombre de la titular: Ing. Alejandra Corona Villagdmez

o Horario de atencion: 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
o Correo electrénico: uaip@ieeq.mx

o Numero telefénicoy ext:  442) 101-9800, extensién 1100

Fecha de elaboracion: enero, 2023.
Fecha de actualizacion: 25 de noviembre de 2025.
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