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1. Objetivo

El presente procedimiento tiene como finalidad, orientar a los responsables del tratamiento de datos personales en
la elaboracién, disefio y difusion de los avisos de privacidad, respecto de su contenido y alcance al que refiere la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, en lo

sucesivo la Ley.
2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para las unidades administrativas y académicas de la Universidad Politécnica del
Valle de México (UPVM), durante la etapa de elaboracion, modificacion y seguimiento de los avisos de privacidad de
la institucion.

3. Informacion documentada de referencia

¢ Manual de la calidad.
e Norma NMX-CC-9001- IMNC-2015/1SO 9001:2015.

o Ley De Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Valle de México.

e Manual general de organizacion de la Universidad Politécnica del Valle de México.

4. Introduccion

La proteccion de datos personales es un derecho que permite a las personas controlar la informacion que
comparten con otros y que dicha informacion sea usada de forma adecuada para permitir el ejercicio de otros
derechos y evitar dafios a su intimidad y privacidad. El articulo 16 constitucional reconoce que toda persona tiene
derecho a la proteccion de sus datos personales, al acceso, rectificacion y cancelacion de los mismos, asi como a
manifestar su oposicion, en los términos que fiie la legislacion, la cual establecera los supuestos de excepcion a los
principios que rijan el tratamiento de datos, por razones de seguridad nacional, disposiciones de orden ptblico,
seguridad y salud publicas o para proteger los derechos de terceros.

Sentadas las bases anteriores, el primer punto es establecer la importancia de proteger los datos personales frente
a la sociedad de la informacion en la que vivimos, en la cual el uso de tecnologfas de la informacion permite
comunicar los datos de manera masiva, practicamente ilimitada. Los datos reflejan quién eres, tus gustos, tu
economia, tu salud, tus preferencias, entre otros.
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Aviso de Privacidad

El aviso de privacidad tiene como propdsito principal hacer del conocimiento del titular de los datos personales,
primero, que su informacién personal sera recabada y utilizada para ciertos fines, y segundo, las caracteristicas del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Lo anterior con el fin legitimo de que el titular tome decisiones informadas con relacion a sus datos personales y
controle el uso de su informacién personal. Adicionalmente, el aviso de privacidad permite al responsable del
tratamiento de los datos:

e Fortalecer el nivel de confianza entre responsable y titular con relacién al tratamiento de su informacion
personal.

e Transparentar al titular las finalidades y transferencias a que son sometidos sus datos personales.

e Informar al titular cémo ejercer los derechos que la ley le otorga.

Para que el aviso de privacidad sea un mecanismo de informacion eficaz y practico, se requiere que sea breve,
sencillo, con informacion necesaria, lenguaje claro y comprensible, cuidando que su estructura y disefio facilite su
acceso y comprension. Algunas de las recomendaciones generales para su disefo y presentacion son las
siguientes:

« Contar con titulos cortos, y claros, que de manera sencilla informen al titular sobre el contenido del aviso;

e Utilizar un lenguaje claro y comprensible acorde, a fin de que el mensaje se dirfja de manera adecuada al
plblico objetivo;

e Brindar un contexto para facilitar la comprensién del contenido;

e Tener una estructura clara y textos breves;

e En el caso de que se requiera el consentimiento expreso utilizando medios verbales, incluir un mecanismo
que permita al titular elegir entre las opciones de otorgar o negar su consentimiento, y

e Evitar la inclusién de textos o formatos que induzca al titular a elegir una opcion en especifico.

5. Caracteristicas del Aviso de Privacidad, segun la Ley
Comunicacién del Aviso de Privacidad

Los responsables pondrén a disposicion de la o el titular en formatos impresos, digitales, visuales, sonoros o de cualquier otra
tecnologfa, el aviso de privacidad, en las modalidades simplificado e integral.

Del Aviso de Privacidad Integral

Cuando los datos hayan sido obtenidos personalmente de la o el titular, el aviso de privacidad integral debera ser facilitado en
el momento en el que se recabe el dato de forma clara y fehaciente, a través de los formatos por los que se recaban, salvo que
se hubiere facilitado el aviso con anterioridad, supuesto en el que podra instrumentarse una sefial de aviso para cumplir con el
principio de responsabilidad. Cuando los datos se obtengan de manera indirecta, el responsable adoptara los mecanismos
necesarios para que la o el fitular acceda al aviso de privacidad integral, salvo que exista constancia de que la o el titular ya fue
informado del contenido del aviso de privacidad.

COPIA CONTROLADA




@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE R.e}"s'on'
Emision: 23/10/20

RSO POXTH A AVISOS DE PRIVACIDAD T

OEL VALLE DE MEX Pagina 3 de 18

Contenido del Aviso de Privacidad Integral
El aviso de privacidad integral contendré la informacion siguiente:

I. Ladenominacion del responsable.

Il. Elnombrey cargo del administrador, asf como el &rea o unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.
lll. Elnombre del sistema de datos personales o base de datos al que seran incorporados los datos personales.
IV. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.

V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.

VI. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.

VIl Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo aquéllas que requieran
el consentimiento de la o el titular.

VIIl. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:
a) Destinatario de los datos.
b) Finalidad de la transferencia.
¢) El fundamento que autoriza la transferencia.
d) Los datos personales a transferir.
e) Laé implicaciones de otorgar, el consentimiento expreso.
Cuando se realicen transferencias de datos personales que requieran consentimiento, se acreditara el otorgamiento.

IX. Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al tratamiento de los datos personales, para que la o
el titular, pueda manifestar su negativa para la finalidad y transferencia que requieran el consentimiento de la o el titular.

X. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO, indicando la direccién
electronica del sistema para presentar sus solicitudes.

XI. La indicacion por la cual la o el titular podré revocar el consentimiento para el tratamiento de sus datos, detallando el
procedimiento a seguir para tal efecto.

Xll.  Cuando aplique, las opciones y medios que el responsable ofrezca a las o los titulares para limitar elusoo divulgacién,
o la portabilidad de datos.

XIll.  Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los fitulares los cambios al aviso de privacidad.
XIV. Elcargoy domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual se pueda conocer su identidad.

XV. El domicilio del responsable, y en su caso, cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual

se pueda conocer su identidad.
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XVI. Elfundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.
XVIl.  El procedimiento para que se ejerza el derecho ala portabilidad.
XVIIl.  El domicilio de la Unidad de Transparencia.

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicilio, direccion del portal informativo, correo electronico y teléfono del
Centro de Atencién Telefonica, para que la o el titular pueda recibir asesoria 0 presentar denuncias por violaciones a las
disposiciones de la Ley.

Del Aviso de Privacidad Simplificado

Cuando los datos sean obtenidos directamente de la o el titular, por cualquier medio electrénico, optico, sonoro, visual 0 a
través de cualquier otra tecnologfa, el aviso de privacidad sera puesto a disposicion en lugar visible, previendo los medios o
mecanismos para que la o el titular conozca el texto completo del aviso,

La puesta a disposicion del aviso de privacidad, no exime al responsable de su obligacion de proveer los mecanismos para que
la o el titular pueda conocer el contenido del aviso de privacidad integral.

Contenido del Aviso de Privacidad Simplificado

El aviso de privacidad simplificado debera contener, al menos, [a informacién a que se refieren las fracciones I, VI, VIIl'y IX del
contenido relativo al aviso de privacidad integral.

Excepciones para la comunicacion previa del Aviso de Privacidad

No ser4 necesario proporcionar el aviso de privacidad de manera previa, a la o el titular, cuando:
I. Expresamente una legislacion lo prevea.
Il. Los datos personales se obtengan de manera indirecta.

lll. Se trate de urgencias médicas, seguridad plblica, o analogas en las cuales se ponga en riesgo la vida o la libertad de
las personas, en términos de la legislacion de la materia.

IV. Resulte imposible dar a conocer a la o el fitular el aviso de privacidad, de manera directa o ello exija esfuerzos
desproporcionados, en tales casos, el responsable instrumentard medidas compensatorias de comunicacién masiva de
acuerdo con los criterios que para tal efecto emitan el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Personales del Estado de México y Municipios y el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

En el supuesto previsto en la fraccion Il de las excepciones, cuando los datos personales se obtengan de manera indirecta, es
decir, no hayan sido obtenidos personal o directamente de su titular y el tratamiento tenga una finalidad diversa a la que originé
su obtencién, el responsable deberd comunicar el aviso de privacidad dentro de los tres meses siguientes al momento del
registro de los datos, salvo que exista constancia de que la o el titular ya fue informado del contenido del aviso de privacidad
por el transferente.

En los demas casos, es decir, cuando la finalidad sea analoga y compatible con aquella que originé su tratamiento conforme lo
sefialado en la Ley, el aviso de privacidad sera comunicado al titular en los mismos términos del pérrafo anterior.

4_____‘
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6. Elaboracién de Avisos de Privacidad

Para la elaboracion de los avisos de privacidad, es necesario haber realizado previamente la Cédula de Base de Datos y
se debe presentar el proyecto de Aviso de Privacidad, maximo 15 dias después de la conclusion de la mencionada
cédula, conforme al Procedimiento de Elaboracién, Registro y Alta de la Cédula de Base de Datos.

De acuerdo con las secciones anteriores, para la elaboracion, disefio y difusion del aviso de privacidad, el responsable debe
resolver las siguientes tres cuestiones:

1. ¢ Qué informacién debe contener del aviso de privacidad?;
2. ¢ En qué momento lo debe hacer del conocimiento del titular?, y
3. ¢ Por qué medio debe difundirlo?

A continuacién, se presentan diez fases que ayudaran al responsable a responder estas preguntas y a elaborar su aviso de
privacidad por niveles.

1. Conozca sus obligaciones y deberes

Antes de iniciar la elaboracién del aviso de privacidad es importante que estudie la Ley, para conocer los principios y deberes
que rigen la proteccién de los datos personales e informarse sobre las obligaciones que establece la misma.

Es importante recalcar que la responsabilidad de la elaboracion del Aviso de Privacidad es del Titular de la Unidad
Administrativa que maneja los datos personales que seran controlados por el mencionado documento.

2. Identifique las actividades y/o procedimientos en los que utiliza datos personales

Como primer paso, es indispensable que identifique cada una de las actividades y/o procedimientos en los que realiza el

tratamiento de datos personales, que requeriran un aviso de privacidad. Para identificar las actividades que requeriran un aviso
de privacidad.

3. Identifique el flujo de la informacién

Una vez que ha identificado las actividades o procedimientos que requeriran de un aviso de privacidad, es importante que
identifique el ciclo de vida de los datos personales, es decir, los procesos de obtencién, uso y eliminacion de los datos en cada
una de estas actividades y/o procedimientos.

Lo anterior le permitira identificar lo siguiente:

En qué parte de la actividad y/o procedimiento se recaban los datos personales;

Qué departamentos o personas dentro de la institucion tratan los datos personales y para cuél de sus funciones;

En qué actividades y/o procedimientos internos se tratan los datos personales y si algunc de ellos requiere de la
transferencia de los mismos, y

Cuénto tiempo se conservan los datos personales en la institucion y cuales son los medios para su eliminacion.

4. Identifique como obtiene los datos personales
Es necesario identificar de dénde obtiene los datos personales que trata en cada actividad y/o procedimiento, es decir:

1. Si los obtiene de manera personal o directa del titular de los datos, o bien
2. Silos obtiene de manera indirecta, como podria ser a través de una transferencia o fuente de acceso publico.

______—
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Asimismo, ser4 importante que reconozca los medios por los cuales obtiene los datos personales en cada actividad y/o
procedimiento: formatos fisicos, electrénicos o en linea, verbales o cualquier otra tecnologia.

Para definir el momento en que debera ponerse a disposicion del fitular de los datos personales el aviso de privacidad, asi
como los medios en que éste debera ser difundido.

5. ldentifique para qué fines utiliza los datos personales y qué tipo de datos trata

El tratamiento de datos personales en una actividad y/o procedimiento tiene por objeto lograr finalidades explicitas, es decir, el
tratamiento se realiza para ciertos objetivos. El responsable deberd identificar estas finalidades.

Algunas preguntas que le pueden ayudar a identificar las finalidades explicitas son:

¢ Para qué trato datos personales en esta actividad y/o procedimiento?

;Cual es el objeto del tratamiento de los datos personales?

¢ Qué fin pretendo alcanzar mediante el tratamiento de los datos personales?

¢Para qué son Utiles los datos personales en la actividad y/o procedimiento respectivo?

Resulta fundamental que recuerde que el tratamiento de los datos personales se limitara a las finalidades que se
| informen en el aviso de privacidad.

En este paso es necesario que el responsable elabore un listado del tipo de datos personales que trata en cada actividad y/o
procedimiento. Se sugiere que, en este ejercicio, el responsable valore si los datos que frata son los estrictamente necesarios
para alcanzar la finalidad que se persigue.

Es muy importante resaltar que en caso de que utilice cookies, web beacons o cualquier otra tecnologia o aplicacién como
fuentes directas para obtener o recabar informacion personal del fitular es importante lo siguiente:

e Informar al titular del uso de tal practica en el aviso de privacidad completo y si el responsable lo desea puede
manifestar las razones que lo conllevan al empleo de estas tecnologias, y

e Habilitar mecanismos a través de los cuales el titular, en cualquier momento, tenga la posibilidad de oponerse
libremente a que sus comportamientos sean monitoreados por el responsable.

6. Identifique las transferencias de datos personales que realice

Como se sefialé en la fase dos de la presente seccion, parte de la informacién general que obtendrd al identificar el flujo de
informacién, a quién se comunican los datos personales que recaba, entre ella, si realiza transferencias. Si fuera el caso, en
este paso seis, debera identificar con claridad con qué fines transfiere los datos personales y a quién los comunica, esto Gltimo
ya sea de forma general o, si la informacién lo permite, identificando con precision a los terceros responsables a los que
transfiere los datos.

Si lleva a cabo transferencias nacionales o internacionales, se sugiere verificar cuales de éstas necesitaran el consentimiento
expreso del itular, a efecto de solicitarlo y obtenerlo en el aviso de privacidad, de conformidad con los articulos 63, 64 y 65 de

la Ley.

Para llevar a cabo dicha verificacién, se recomienda consultar el articulo 66 de la Ley que sefiala expresamente los casos en
que no se requiere el consentimiento del fitular para la transferencia de sus datos personales a nivel nacional o internacional.

Es conveniente sefialar que las comunicaciones de datos personales que se realicen entre el responsable y encargado no son
consideradas como transferencias y, por tanto, no es necesaria la autorizacién del titular para realizarlas.

COPIA CONTROLADA
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Por ofra parte, el hecho de que tenga identificadas las transferencias de datos personales que efectlia de carécter nacional o
internacional, coadyuva a que reconozca la siguiente informacion, no menos importante y que puede ser de interés para el
titular:

Los destinatarios o terceros receptores de los datos personales;

Los datos personales que transfiere especificamente;

La finalidad o finalidades de dichas transferencias; y

Las obligaciones y responsabilidades que asume el responsable y los destinatarios respecto a la informacién personal
transferida, en el marco de la Ley y demés normatividad aplicable.

Cabe mencionar que esta informacién podria ser incorporada en el texto del aviso de privacidad completo con la finalidad de
dar a conocer al fitular informacion adicional sobre sus datos personales que son transferidos dentro o fuera del territorio
mexicano, y como consecuencia transparentar dichas practicas.

A continuacién, se proponen algunas preguntas que le podrian ayudar a identificar aspectos importantes en materia de
transferencias:

;Con quién se realizan las transferencias de datos personales?

;Los destinatarios de las transferencias de datos se encuentran ubicados en el territorio nacional o fuera de éste?

;Se tiene identificado el propdsito o finalidades de las transferencias realizadas?

;Se tienen delimitados o acotados los datos personales necesarios e indispensables para cumplir con el propésito de
las transferencias?

e ;Como se recaba o recabaré el consentimiento expreso del titular, en caso de requerirse, es decir, qué mecanismos,
medios u opciones se han dispuesto para ello?

7. Identifique el perfil de los titulares de los datos personales

Es importante que reconozca el perfil de los titulares de los datos personales que trata con objeto de:

e En su caso, determinar previsiones particulares para menores de edad (por ejemplo, en educacion continua), personas
en estado de interdiccion o incapacidad;
e Definir el medio de difusién del aviso de privacidad que resulte pertinente, y
e Buscar la redaccion adecuada del aviso de privacidad segun la edad, nivel escolar, profesion, intereses, entre otros, del
pUblico objetivo.
En caso de que trate informacién personal de menores de edad o personas que se encuentren en estado de interdiccion o
incapacidad establecida por ley, se recomienda considerar las previsiones, medidas y acciones especiales y concretas que
lleva a cabo en el tratamiento de este tipo de datos personales. Al respecto, se proponen algunos cuestionamientos que le
podrian ayudar para determinar si debe incorporar dicho elemento informativo en el aviso de privacidad completo:

e ;Se tiene identificado que la institucion frata datos personales de menores de edad o personas en estado de
interdiccién o incapacidad establecida por ley? '

e ;Existen medidas o acciones especiales implementadas para la proteccion de los menores o personas en estado de
interdiccion o incapaces por ley?

 ;Se tiene implementado un mecanismo concreto para obtener el consentimiento de los padres o tutores de estos
colectivos de personas? _

e ¢El consentimiento de los padres o tutores para el tratamiento de menores o personas incapaces incluye tanto para los
usos internos de la institucion, asi como para las transferencias que de estos datos se realicen?

« ;Se hacen esfuerzos razonables para verificar que los padres o tutores han consentido el tratamiento de los datos
personales?
;A través de qué medios se verifica la autenticidad del consentimiento de los padres o tutores?

e ;Se proporciona informacién detallada sobre estas practicas de privacidad de menores o personas en estado de
interdiccion o incapacidad por ley cuando se recaban los datos personales de éstos?

‘______4
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8. Identifique los mecanismos que ofrece para que los titulares decidan sobre sus datos personales

Se recomienda identificar los procedimientos que ya tiene implementados para atender las solicitudes de sus clientes internos
0 externos o titulares de los datos personales respecto de su informacion personal, con objeto de determinar la posibilidad de
continuar con dichos procedimientos o adaptarlos para que cumplan con las obligaciones que establece la Ley. O bien, debera
disefiar nuevos procedimientos para cumplir con lo que establece la misma.

Generalmente, los mecanismos de los que hablamos son habilitados para que el titular no pierda el poder de decision y control
sobre su informacion personal, y pueden materializarse en elecciones o medios ofrecidos al titular para, al menos:

Ejercer sus derechos ARCO;

Revocar el consentimiento otorgado previamente para el tratamiento de sus datos personales;

Limitar el uso de su informacién, como por ejemplo a través de mecanismos para deshabilitar cookies o web beacons;
Conocer los cambios en el aviso de privacidad;

Presentar ante el Instituto los procedimientos de proteccién de derechos o verificacion a los que refiere la Ley;

Conocer el aviso de privacidad completo;

Otorgar su consentimiento expreso;

Conocer la persona o departamento de datos personales designada por el responsable, ante el cual podra ejercer sus
derechos ARCO, y

9. Conocer los listados de exclusion existentes.

03N Ol (D =

En cuanto a los medios implementados para que el titular pueda ejercer sus derechos ARCO, se sugiere que el aviso de
privacidad completo, a través de un lenguaje sencillo y sin tecnicismos, explique o describa los medios habilitados para tal fin,
pudiendo incorporar informacién referente a los siguientes rubros:

La persona o departamento dentro de la institucién designado para dar tramite a las solicitudes;

Los medios de autenticacion del titular; :

El plazo méximo de respuesta a las solicitudes;

La forma de entrega de la informacién en caso de ejercer el derecho de acceso;

El caracter gratuito de la atencion de las solicitudes o el costo de reproduccion en caso de que aplique,
Entre otras cuestiones que el responsable considere relevantes incluir en el aviso de privacidad.

9. Piense en la informacién que hable sobre usted

Una vez que se tiene toda la informacion relacionada con las caracteristicas esenciales del tratamiento y las previsiones
especiales que distinguen al mismo, asi como los medios a través de los cuales el titular podra decidir y controlar el uso que se
le dara a su informacién personal, es importante que reserve un espacio en el aviso de privacidad para dar a conocer
informacién general relativa a:

e Los datos de contacto del responsable, destacando el nombre, denominacion o razén social (en caso de empresas) y el
domicilio de éste. Se recomienda que el nombre del responsable, en el caso de empresas u organismos, refiera tanto a
la denominacién o razén social como a la comercial y el domicilio incluya la calle, nimero, colonia, ciudad, municipio o
alcaldia y entidad federativa;

e La persona o departamento de datos personales que atendera las soliciludes de los titulares para el ejercicio de los
derechos a los que refiere la Ley,

e En el caso de empresas u organismos, el nombre, denominacién o razon social de las sociedades controladoras,
subsidiarias o afiliadas bajo el control de comiin del responsable, sociedad matriz o cualquier sociedad del mismo grupo
del responsable que opere y le sea aplicable el aviso de privacidad;

Los mecanismos de autorregulacion vinculante a los que esta adherido, y
El procedimiento y medio por el cual el responsable comunicara al titular los cambios al aviso de privacidad.
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10. Redacte su aviso de privacidad

Una vez que cuenta con la informacién necesaria para redactar su aviso de privacidad, se sugiere elaborar primero el aviso de
privacidad completo. El aviso de privacidad completo podré tener la extension que el responsable considere conveniente, sin
embargo, se sugiere que la informacion proporcionada sea la relevante y necesaria para que el titular tome decisiones
informadas respecto de sus datos personales y conozca los términos principales del tratamiento de su informacion personal.

Cuando el aviso de privacidad completo se encuentre listo, se recomienda al responsable extraer del mismo la informacion que
se requiere para elaborar el aviso de privacidad simplificado.

11. Visto bueno y validacion de Aviso de Privacidad

Como dltima fase, es necesario presentar el Aviso de Privacidad al Comité de Transparencia para su visto bueno, para ello se
prepara la carpeta del proyecto a presentar y se envia al mencionado comité, por lo menos cuatro dias antes de la fecha

programada.

Se presenta el proyecto y en caso de ser necesario, se realizan ajustes al documento, para enviarlo posteriormente a los
responsables de las unidades administrativas o responsable que la institucion designe, que finaimente validaran el documento
(la validacién final depende de los usuarios o usuarias y flujo de informacién que tendran los datos personales a los que se
refiere el documento en especifico).
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8. Consideraciones para la elaboracion de los Avisos de Privacidad

Mecanismos y procedimiento para que, en su caso, el titular pueda revocar su consentimiento al tratamiento de sus
datos personales

Es recomendable que el aviso de privacidad explique brevemente al titular sobre su derecho a revocar el consentimiento que
en su momento haya otorgado para el tratamiento de sus datos personales. Asimismo, en lo que respecta a los mecanismos y
procedimientos que para tal fin haya implementado el responsable, sera conveniente que el aviso sefiale:

Los requisitos para llevarlo a cabo;

Los plazos para que el responsable atienda la peticion del titular;

Ante qué Unidad Administrativa o instancia se puede presentar la revocacion del consentimiento, y

Mecanismo para comunicar la respuesta de procedencia o improcedencia de la revocacion solicitada por el titular.

Por otra parte, es importante que el responsable tome en consideracion lo siguiente para la implementacion de estos
mecanismos y procedimientos:

o Eltitular podra ejercer su derecho de revocacion del consentimiento en cualquier momento del tratamiento, siempre que
una disposicién normativa no sefiale o contrario o se actualice otro supuesto de excepcién que prevea la Ley;

e Se recomienda habilitar medios sencillos, de facil acceso y gratuitos, que no exijan mas requisitos que los que fueron
necesarios para otorgar el consentimiento, para que el titular pueda ejercer su derecho, y

e Si el responsable comunicd los datos personales a un encargado, debera informarle sobre la revocacion del
consentimiento para que proceda a lo conducente.

Datos personales recabados

Para presentar esta informacion, se sugiere que se vinculen los datos personales que se recaban con la finalidad del
tratamiento. Es una préctica comin que se sefialen las consecuencias de no proporcionar los datos personales requeridos
para la finalidad en mencién.

Sélo como referencia, a continuacién, se muestra un ejemplo de modelo de redaceion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

. Qué datos personales recabamos y para qué?

Los datos personales que recabamos tienen como finalidad [describir finalidad explicita], y para ello requerimos los siguientes:
[Dato 1]

[Dato 2]

[Dato 3]

[Dato 4]

En caso de no contar con esta informacién no estariamos en posibilidad de [explicar consecuencias).

De manera adicional, es importante que el aviso de privacidad informe cuando se recaban datos que no se perciben por los
usuarios, utilizando herramientas como los cookies, web beacons o similares.
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Sélo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

Uso de cookies y web beacons

Las cookies son archivos de texto que son descargados automaticamente y almacenados en el disco duro del equipo de
computo del usuario al navegar en una pégina de Internet especifica, que permiten recordar al servidor de Intemnet algunos
datos sobre este usuario, entre ellos, sus preferencias para la visualizacion de las paginas en ese servidor, nombre y
contrasefa.

Por su parte, las web beacons son imagenes insertadas en una pagina de Intermet o correo electrénico, que puede ser utilizado
para monitorear el comportamiento de un visitante, como aimacenar informacion sobre la direccion IP del usuario, duracion del
tiempo de interaccion en dicha pagina y el tipo de navegador utilizado, entre otros. .

Le informamos que utilizamos cookies y web beacons para obtener informacion personal de usted, como la siguiente:

Su tipo de navegador y sistema operativo.
Las paginas de Internet que visita.

Los vinculos que sigue.

La direccion IP.

El sitio que visit6 antes de entrar al nuestro.

Estas cookies y ofras tecnologias pueden ser deshabilitadas. Para conocer cémo hacerlo, consulte el siguiente vinculo o
direccién electronica [sefialar direccion electrénical.

Las finalidades del tratamiento de los datos personales

El aviso de privacidad deber4 sefialar de forma clara y concreta la finalidad o finalidades del tratamiento de los datos
personales. Solo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por
el Responsable:

S6lo como referencia, a continuacién, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

¢Para qué fines utilizamos sus datos personales?
Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades:

Proveer servicios requeridos;

Informar scbre nuevos servicios que estén relacionados con el estudiante;
Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros estudiantes;
Informar sobre cambios de nuestros servicios;

Evaluar la calidad del servicio, y

Realizar estudios internos sobire trayectoria escolar.
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La identidad y domicilio del responsable

En este contenido de informacion se recomienda incluir tanto el nombre, razén o denominacion social del responsable (en caso
de proveedores o convenios), a fin de facilitar su identificacién. Por otra parte, ademas de la identidad y domicilio del
responsable, en el caso de empresas u organismos, €s deseable que el aviso de privacidad incluya los datos de identificacion
y contacto de la persona o departamento de datos personales que estaré a cargo de atender las solicitudes de los titulares de
los datos personales para el ejercicio de los derechos.

S8lo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable, en el caso de las empresas u organismos:

Responsable del tratamiento de sus datos personales

[Nombre o razén o denominacion social y comercial del Responsable] es responsable del tratamiento de sus datos personales,
con domicilio en [sefialar calle, niimero, colonia, ciudad, municipio o alcaldia y entidad federatival.

Cémo contactarnos:

Oficina de privacidad
Domicilio

Correo electronico
Teléfono

Los medios para ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién

Sélo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

¢ Coémo acceder o rectificar sus datos personales o cancelar u oponerse a su uso?

Usted tiene el derecho de acceder a sus datos personales que poseemos y a los detalles del tratamiento de los mismos, asi
como a rectificarlos en caso de ser inexactos o instruimos cancelarios cuando considere que resulten ser excesivos 0
innecesarios para las finalidades que justificaron su obtencién u oponerse al tratamiento de los mismos para fines especificos.

Los mecanismos que se han implementado para el ejercicio de dichos derechos son a través de la presentacién de la solicitud
respectiva en:

o Nuestro departamento de privacidad [sefialar el nombre del departamento o persona encargadal.
e La direccion electronica [citar direccion correspondiente], en caso de contar con mecanismos para acreditar su
identidad, como la firma electronica o cualquier otro medio para hacerlo.

Para mayor informacion, favor de comunicarse [al departamento de privacidad/ persona [sefalar teléfono] o visitar nuestra
pagina de Internet [www.seccion aviso de privacidad].

En su caso, las transferencias de datos personales que se efectiien
El aviso de privacidad deberé informar cuando se realicen transferencias de datos personales, es decir, cuando el responsable

comunigue los datos a un tercero que no sea el titular de los mismos o un encargado del tratamiento, como por ejemplo los
intercambios estudiantiles, deben cumplir con este criterio.
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Salvo en los casos previstos en el articulo 66 de la Ley, que establece las excepciones al consentimiento del titular para las
transferencias de datos, sera necesaria incluir una clausula que indique si el titular acepta o no la transferencia de su
informacion personal.

S6lo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable en caso de éste realice transferencias que requieran la clausula a la que refiere el pérrafo anterior:

Sus datos pueden ser comuniéados a terceros
Sus datos personales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera del pais, por personas distintas a [nombre del

responsable]. En ese sentido, su informacion puede ser compartida con [explicar el tipo de tercero], para [describir finalidades].

Si usted no manifiesta su oposicion para que sus datos personales sean transferidos, se entenderd que ha otorgado su
consentimiento para ello.

o No consiento que mis datos personales sean transferidos.
En caso de que el responsable no realice transferencias, se sugiere incluir el siguiente texto:

No compartimos su informacién con terceros

Nosotros no realizamos transferencias de sus datos personales a terceros.
El procedimiento y medio por el cual el responsable comunicara a los titulares los cambios al aviso de privacidad

S6lo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccién que pudiera ser utilizado por el
responsable:

Modificaciones al aviso de privacidad

Nos reservamos el derecho de efectuar en cualquier momento modificaciones o actualizaciones al presente aviso de
privacidad, para la atencién de novedades legislativas o jurisprudenciales, politicas internas, nuevos requerimientos para la
prestacion u ofrecimiento de nuestros servicios y practicas educativas internacionales.

Estas modificaciones estaran disponibles al publico a través de los siguientes medios: (i) anuncios visibles en la institucion; (ii)
tripticas o folletos disponibles en las direcciones de division y en la biblioteca; (iii) en nuestra pagina de Internet [www., seccidn
aviso de privacidad]; (iv) o se las haremos llegar al Uitimo correo electrénico que nos haya proporcionado.

La fecha de la Gltima actualizacién al presente aviso de privacidad: [dia/mes/ afio).
La declaracion de datos personales sensibles
De acuerdo con el articulo 7 de la Ley, tratindose de datos personales sensibles, el responsable deberd obtener el

consentimiento expreso, inequivoco y explicito por escrito de su titular, a través de su firma autografa, firma electrénica o
cualquier mecanismo de autenticacion que al efecto se establezca.
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Sélo como referencia, a continuacién, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

Obtencién de datos personales sensibles

Le informamos que, para cumplir con las finalidades previstas en este aviso, seran recabados y tratados datos personales
sensibles, como agquéllos que refieren a [detallar tipo de datos personales sensibles se estan recabando]. Nos comprometemos
a que los mismos seran fratados bajo medidas de seguridad, siempre garantizando su confidencialidad.

o Consiento que mis datos personales sensibles sean tratados conforme a los términos y condiciones del presente aviso de
privacidad.

[En caso de ser con firma autégrafa, Nombre y firma autografa del titular] [medio de electrénico o
cualquier ofro que se establezca para tal efecto].
En caso de que el tratamiento de los datos personales requiera el consentimiento expreso del titular

Sélo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccién que pudiera ser utilizado por el
responsable:

Consentimiento para el tratamiento de sus datos
oConsiento y autorizo que mis datos personales sean tratados conforme a lo previsto en el presente aviso de privacidad.

Nombre y firma autégrafa del titular (en caso de requerirse conforme a la Ley).

[medio de electrénico o cualquier ofra que se establezca para tal efecto]

Es importante sefialar que no necesariamente el aviso de privacidad tendra que ser el medio por el cual el titular otorgue su
consentimiento para el tratamiento de su informacion personal, pero si éste fuera, es necesario que para otorgarlo llene la
casilla en la que manifieste su voluntad y, al mismo tiempo, otorgue su firma, para cumplir con lo dispuesto por el articulo 20 de
la Ley.

En caso de que el tratamiento de los datos personales, se trate de informacion referente a temas de salud y
psicolégicos (como el tratamiento de datos personales en caso de riesgos y pacientes con posible COVID-19)

Sélo como referencia, a continuacion, se muestra un ejemplo de modelo de redaccion que pudiera ser utilizado por el
responsable:

Obtencién de datos personales sensibles de caracter psicologico y de salud

Le informamos que, para cumplir con las finalidades previstas en este aviso, seran recabados y tratados datos personales
sensibles, como aquéllos que refieren a [detallar tipo de datos personales sensibles se estan recabando]. Nos comprometemos
a que los mismos serén lratados bajo medidas de seguridad, siempre garantizando su confidencialidad.

Usted podra limitar el uso o divulgacién de sus datos personales enviando su solicitud a la UPVM al correo electronico [indicar
correo electrénicol. En caso de que su solicitud sea procedente se le registrara en el listado de exclusién propio de Ia UPVM.

o Consiento que mis datos personales sensibles sean tratados conforme a los términos y condiciones del presente aviso de
privacidad.

[En caso de ser con firma autgrafa, Nombre y firma autografa del fitular] [medio de electronico ©
cualquier otre que se establezca para tal efecto].
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9. Medidas compensatorias

Son mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el aviso de privacidad, a través de su difusion por medios masivos
de comunicacién u otros de amplio alcance. Pueden utilizarse cuando resulte imposible dar a conocer el aviso de privacidad al
titular o ello exija al responsable esfuerzos desproporcionados, en consideracion al niimero de titulares o a la antigliedad de los
datos. Se recomienda que las medidas compensatorias proporcionen la informacién que este procedimiento sugiere, al menos
aquella del aviso de privacidad simplificado.

¢Cudles son algunos de los criterios para determinar la procedencia de la aplicacién de una medida compensatoria?

A fin de valorar la viabilidad del uso de una medida compensatoria, se recomienda al responsable considerar los siguientes
elementos:

El nimero de titulares;

La antigliedad de los datos;

Su capacidad econémica;

Su ambito territorial o sectorial de operacién, y

El tipo de medida compensatoria que pretende utilizar.

¢ Qué medidas compensatorias se recomienda utilizar?

Se recomienda al responsable decidir el tipo de medida compensatoria a utilizar a partir de los criterios antes enlistados.
Algunas de ellas pueden ser:

e  Publicacién del aviso de privacidad en un diario de circulacién nacional;

«  Publicacion del aviso de privacidad en un diario local o en una revista especializada, para el caso de que los titulares de
los datos personales residan en una determinada entidad federativa o pertenezcan a una determinada actividad;
Publicacion del aviso de privacidad en la pagina de Internet del responsable;

Publicacién del aviso de privacidad en carteles;

Difusién del aviso de privacidad en capsulas informativas en radiodifusoras, y

Otros medios alternos de comunicacion masiva.
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10. Definiciones y siglas

Prese |
T I e A e

“ Servidora o el servidor pablico o persona fisica facultada y nombrada por el
E Administrador Responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene
1 bajo su responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

Al conjunto de documentos en cuaquiier soporte, producidos o recibidos por

Archivo los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones o desarrollo de sus
actividades.

A las instancias que pertenecen los sujetos obligados que cuenten o puedan

Areas o Unidades contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios

Administrativas de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones

legales aplicables.

" Documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por el
Aviso de Privacidad | responsable que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle
i | los propésitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

""Al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
Base de Datos determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo
de soporte, procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

j A la manifestacién de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca de
Consentimiento ' la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su |
informacion. , %

A la informacién conceriente a una persona fisica o juridica colectiva
' identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y |
que esté almacenada en los sistemas y bases de datos, se considerara que
una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o
electrénico.

A las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacién indebida pueda dar
origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
Datos personales enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales
sensibles que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud
fisica 0 mental, presente o futura, informacion genética, creencias religicsas,

* filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

A los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al
tratamiento de datos personales

A la persona fisica o juridica colectiva, publlca 0 privada, ajena a la
Encargado organizacion del responsable, que sola o conjuntamente con ofras trate datos
personales a nombre y por cuenta del responsable.

Datos personales

Derechos ARCO

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del

ey Estado de México y Municipios.

. : | rBase de datos que tiene por objeto reglstrar de manera gratuita la negativa deI
Listados: de axclusion | titular al tratamiento de sus datos personales.

COPIA CONTROLADA ; —




U\o/M PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE Bewisign: 00

Emision: 23/10/20

AVISOS DE PRIVACIDAD Pagina 18de 18

' A los sujetos obligados a que se refiere la Ley, que deciden sobre el
Responsable e
i tratamiento de los datos personales.
Titular | Ala persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales
| que sean objeto de tratamiento.
| A la comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
Transferencia i . et . :
. realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.
A las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o
| automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la
ekl ' obtencién, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion,
comunicacién, difusion, almacenamiento, posesién, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos
personales.
, UPVM . Universidad Politécnica del Valle de México. 7
A las servidoras y los servidores publicos o personas fisicas autorizadas para
Usuarias o Usuarios tratar los datos personales, distintos al responsable, al encargado y al
. administrador de los datos. i

11. Informacién documentada generada del Procedimiento

¢ Oficio
¢ Aviso de Privacidad
¢ Hoja de consentimiento expreso

12. _(Emtrol de cambios

Fecha de registro en Lista
Maestra de Control de

Responsable

Cambios
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