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1. Presentacion.

El derecho a la proteccion de datos personales, es un derecho humano Cé
gue se encuentra consagrado en los articulos 6, apartado A, fraccién I, y

16, parrafo segundo, de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y es ejercido por sus titulares a través de su acceso, {
rectificacion, cancelacion, oposicion y de portabilidad de datos personales

(derechos ARCOP).

Por su parte, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, establece un conjunto de bases, principios,
deberes y procedimientos para garantizar a los titulares el ejercicio de sus
derechos ARCOP, respecto de los datos personales que se encuentren en
posesion de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funciéon Publica.

Los Derechos ARCOP, es el conjunto de derechos a través de los cuales |a
Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, garantiza a las personas el poder de control sobre sus datos
personales y/o sensibles. Se refiere a aquel derecho gue tiene un titular de
datos personales, para solicitar el acceso, rectificaciéon, cancelacién,
oposicion y de portabilidad a los datos personales sobre el tratamiento de
sus datos, ante esta Secretaria.

El Departamento de Gobierno Abierto de la SHTFP, a través del oficial de
proteccion de datos personales, es el area encargada de recibir y dar
tramite a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP dirigidas a esta
dependencia, asi como de auxiliar a los particulares en la elaboracion de
las mismas y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados a los que
deben dirigir su solicitud.
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2.- Objetivo.

La SHTFP responsable del tratamiento y proteccién de los datos
personales que posee, a través del oficial de proteccion de datos
personales elabora el presente documento titulado “Guia para ejercer los

derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicion y de portabilidad

a los datos personales (ARCOP)", con el objetivo de explicar, de manera é
sencilla, a los titulares de los datos personales en gué consisten los

derechos citados, los medios y procedimiento para gjercerlos y ante quien

se pueden inconformar en caso de que consideren que no ha sido {
respetados sus derechos.

Asi mismo de informar, la manera en que éstos son tratados y
resguardados por esta SHTFP, a fin de preservar el derecho a la privacidad
e intimidad mediante la proteccion de los datos personales.

En ese sentido, se espera que este documento cumpla con el propdsito de
proporcicnar a los titulares de datos personales en posesion de esta
SHTFP, la orientacién necesaria de los procedimientos y requisitos para
facilitar el ejercicio de los derechos antes mencionados, con el fin de
preservar el derecho a la confidencialidad mediante la proteccion de los
datos personales de los titulares.

3. Glosario.

Aviso de privacidad: Documento legal que informa a las EL._E._ el
usuarias de un sitio web o aplicacion como se recopila, utiliza y comparte
su informacién personal;

Comité de Transparencia: Es un érgano colegiado, integrado por un
ndmero impar de servidores publicos que se formara de manera
obligatoria al interior de cada sujeto obligado,

Datos personales: Cualguier informacidn concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, que puede estar expresada en forma
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numeérica, alfabética, grafica, fotografica, acUstica o de cualquier otro tipo,

por ejemplo: nombre, apellidos, estado civil, domicilio, lugar y fecha de
nacimiento, numero telefénico, CURP, correc electrénico, grado de

estudios, entre otros. é
Es la informacion que nos describe, nos da identidad, nos caracteriza y
diferencia de otros individuos.

Datos personales sensibles: Refieren informacién que pueda revelar \&\
aspectos intimos de una persona, dar lugar a discriminacién o su indebida
utilizacién conlleva un riesgo grave, tal como origen racial o étnico, estado
de salud, informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales,
afiliacion sindical, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCOP: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacioén,
oposicion y de portabilidad a los datos personales;

Responsable: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislative y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos que deciden sobre el tratamiento
de datos personales. \%

SHTFP: Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica.

Titular: Persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Tratamiento de datos personales: Conjunto de acciones
procesamiento de los datos personales (pueden ser: obtenciom
divulgacion o almacenamiento). El uso puede abarcar cualguier agcigp
acceso, manejo, aprovechamiento, transferencias o dispbsicién de €4

4. Marco Juridico.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.
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s Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (LGPDPPSQ).

* ey de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de Oaxaca. (LPDPPSO).

e Lineamientos Generales: Lineamientos Generales de Proteccién de *\
Datos Personales para el Sector Publico.

5.- ¢Instancias responsables de garantizar el ejercicio
de los Derechos ARCOP?

El Comite de Transparencia es la autoridad maxima en materia de

proteccion de datos personales y tiene entre sus funciones las siguientes:
|. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias
personales en la organizaciéon del responsable, de

para garantizar el derecho a la proteccidn de los datos
conformidad con las disposiciones previstas en la presente
Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en
la materia;

il Instituir, en su caso, procedimientos internos para
asegurar la mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

[ll. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en
las que se declare la inexistencia de los datos personales, o
se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los
derechos ARCO;

IV. Establecer y supervisar la aplicacidon de criterios
especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la presente Ley y en aquellas disposicioneg
gue resulten aplicables en la materia;
V. Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades
administrativas competentes, el cumplimiento de las
medidas, controles y acciones previstas en el documento
de seguridad;
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VI. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones
emitidas por el Instituto y los organismos garantes, segun
corresponda;

VIl. Establecer programas de capacitacion y actualizacién
para los servidores publicos en materia de proteccién de
datos personales; y

VIIl. Dar vista al érganc interno de control o instancia
eguivalente en aquellos casos en que tenga conocimiento,
en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta
irregularidad respecto de determinado tratamiento de
datos personales; particularmente en casos relacionados
con la declaracion de inexistencia que realicen los
responsables.

El oficial de protecciéon de datos personales y/o unidad de transparencia
tiene entre sus funciones:

|. Auxiliar y orientar al titular que o requiera con relacién al
gjercicio del derecho a la proteccion de datos personales;
ll. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

Ill. Establecer mecanismos para asegurar que los datos
personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados; V. Informar al
titular o su representante el monto de los costos a cubrir
por la reproduccion y envio de los datos personales, con
base en |o establecido en las disposiciones normativas
aplicabies;

V. Proponer al Comité de Transparencia los
procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el
gjercicio de los derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la
gestién de las solicitudes para el ejercicio de los derechoes
ARCO;

S
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VII. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia
de proteccion de datos personales; y

VI Auxiliar al responsable en coordinaciéon con las demas
areas y el Comité de Transparencia para el cumplimiento
de los principios, deberes y obligaciones que sefiala esta
Ley.

6.- ¢Qué es el derecho a la proteccion de los datos
personales?

Se trata de un derecho humano reconocido a nivel constitucional por ios
articulos 6 y 16, los cuales imponen obligaciones a las personas fisicas o
morales del dmbito publico y privado gue tratan datos personales y que
reconoce derechos a los titulares de los datos, a fin de garantizar su
privacidad, el buen uso de la informacion personal y el derecho a la
autodeterminacién informativa.

Por autodeterminacion informativa se entiende el derecho de las
personas para decidir, de manera libre e informada, sobre el uso de la
informacioén que les pertenece.

Todo tratamiento o uso de datos personales puede conllevar un riesgo si
se da un mal uso, una inadecuada gestion o cuidado, tener como
consecuencia una intromision ilegitima en la privacidad y la
autodeterminacién informativa de la persona que es titular de los datos
personales.

En ese sentido, al tratar datos personales se adquieren obligaciones para
garantizar su adecuado tratamiento.

Asi pues, la LGPDPPSO tiene por objeto la proteccion de los datos
personales en posesion de la SHTFP, con la finalidad de regular su
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7.- ¢QuUé son los datos personales?

Es cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable, de manera enunciativa mas no limitativa se consideran los
siguientes: el nombre, los apellidos, el nUmero de teléfono, la direccion de
correo electronico, el nimero de pasaporte, la direccidn postal, una
fotografia, la clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) o cualquier otra
informacion que la identifica o la hace identificable.

Estos datos pertenecen a su titular, es informacion que lo describe, que le
da identidad, lo caracteriza y diferencia de otros individuos.

Se considera que una persona es identificable cuando su identidad puede
determinarse mediante los datos personales de gue se traten.

8.- ¢ Qué es un dato personal sensible?

Son aquellos datos personales que se refieren a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o
conllevar un riesgo grave para éste. Entre los datos personales sensibles
encontramos los siguientes: origen racial o étnico; estado de salud
(presente y futuro); informacién genética; creencia religiosa, filosdficas y
morales; opiniones politicas y preferencia sexual.

9.- ¢Qué son los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilidad de datos
personales?

Como titular de tus datos personales, te permite solicitar ante la Secretaria
de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica, el derecho de acceder a

portabilidad.

7
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A continuacion, te detallamos qué impiica cada uno de estos derechos:

Derecho de Acceso: Es el derecho que tienes de solicitar a la SHTFP, el
acceso a tus datos personales que estan en las bases de datos, sistemas,
archivos, registros o expedientes del responsable que los posee, almacena

o utiliza, asi como de conocer informacién relacionada con el uso que se L
da a tu informacién personal.

Derecho de Rectificacién: Es el derecho que tienes de solicitar a la SHTFP,
la rectificacién o correccion de tus datos personales, cuando éstos sean
Inexactos o incompletos o No se encuentren actualizados. En otras
palabras, puedes solicitar a quien posea o utilice tus datos personales que
los corrija cuando los mismos sean incorrectos, desactualizados o
inexactos.

Derecho de Cancelacién: Es el derecho que tienes de solicitar a la SHTFP,
que tus datos personales se eliminen de los archivos, registros,
expedientes, sistemas, bases de datos del responsable que los posee,
almacena o utiliza.

Derecho de Oposicion: Es el derecho que tienes de solicitar a la SHTFP,
que tus datos personales no se utilicen para ciertos fines, o de requerir g
se concluya el uso de los mismos.

R
comun, de los datos personales que hayas proporcionado directamente
la SHTFP, para que puedas seguir utilizdndolos en diferentes servicios, o
solicitar su trasmision de un sistema de tratamiento automatizado a otro

en un formato electronico de uso comun, a un responsable receptor.

Si usted desea gjercer alguno de los derechos ARCOP, es importante que

tome en cuenta que se trata de derechos personaiisimos, por lo que sélo Cé
usted, como titular de sus datos personales o, en su caso, sU representante

podran solicitarlo.

10



7L
[
LS

-

HONESTIDAD

| 5

5,

i
&

A efecto de garantizar la debida proteccion de tus datos personales,
ademas de establecer los derechos ARCOP, la ley en ia materia incluye una
serie de principios rectores en el tratamiento de este tipo de datos como
son: el de licitud, finalidad, Iealtad, consentimiento, calidad,
proporcionalidad, informacion y responsabilidad, asl como deberes como
son: Confidencialidad y seguridad. <§

Este conjunto de principios, deberes y derechos imponen la Secretaria de
Honestidad, Transparencia y Funcidén Publica, la obligacion de garantizar
la proteccion de datos personales en su posesidon y respetar el derecho a
la autodeterminacion informativa de personas titulares.

A continuacion, encontrard el procedimiento a seguir para la presentacion
y atencion de una solicitud de gjercicio de derechos ARCOP, en la SHTFP.
10.- ¢En donde se puede presentar la solicitud para

ejercer los derechos ARCOP?

La solicitud podra ser presentada por escrito libre, verbalmente ante el
oficial de proteccion de datos personales y/o unidad de transparencia de
la SHTFP, quien lo auxiliard y orientara en todo momento en la elaboracién
de su solicitud; asi como en sus obligaciones. En caso de contar con alguna
discapacidad, lo atendera de acuerdo a la situacién particular, facilitando
la informacién que requiera para el gjercicio de sus derechos ARCOP,
quien proporcionara los formatos correspondientes, para ejercer los
derechos ARCOP, o a través de |los siguientes medios:

Por escrito libre y/o formato en el Departamento de Gobierno Abieé ¥
ubicado en las Instalaciones de Ciudad Administrativas (Edificio 2 “Rufitte————

Tamayo”, Planta baja), Carretera Internacional Oaxaca-lstmo, km. T11.5,
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

11
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Ingresar con su usuario y contrasefia a la Plataforma Nacional de
Transparencia. Dar clic en la siguiente direccidn:
http://www.plataformadetransparencia.orgmx/ deberd de sefalar
solicitud de datos personales, asi como el Estado o Federacion (Oaxaca),
posteriormente la institucion ( Secretaria de Honestidad, Transparencia y k

Funhcion Publica), o

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Q

Aviso de suspensidn temporal de términos y plazos
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Enviando solicitud al correo electrénico de: transparenciashtfo@amail.com

y utransparencia.shtfp@oaxaca.gob.mx §

T.- Requisitos de las solicitudes para el ejercicio de ~x
los derechos ARCOP.

La Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica, cuenta con
medios y procedimientos sencillos y de facil acceso para gue puedas
gjercer tus derechos, que te permiten presentar tu solicitud libremente o
por los medios electronicos gue mejor te convenga.

El oficial de proteccion de datos personales y/o unidad de transparencia,
son las areas encargadas de gestionar tus solicitudes y te puede auxiliary
orientar en su elaboracion.
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En tu solicitud para el ejercicio de los derechos ARCOP debes incluir los
siguientes requisitos:

I. El nombre de [a persona titular de los datos personales, su
domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

Il. Los documentos que acrediten la identidad de la persona
titular vy, en su caso, la personalidad e identidad de su
representante;

(1. De ser posible, el area responsable que trata los datos
personalesy ante el cual se presenta la solicitud;

V. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto
de los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCOP;
salvo que trate del derecho de acceso;

V. La descripcidn del derecho ARCOP gue se pretende ejercer, o
bien, lo que solicita la persona titular de los datos, vy
VI. Cualguier otro elemento o documento que facilite Ia

focalizacion de los datos personales, en su caso.

Es importante que tome en cuenta que, si la solicitud no sea clara, falte
alguno de los requisitos sefalados o se requieran mayores elementos, se
le hard una PREVENCION, en un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir
del dia siguiente de la presentacién de |a solicitud y usted tendrd 10 dias
habiles, después de recibir la prevencién, para proporcionar la
informacion requerida, pues de lo contrario se tendrd como no presentada
su solicitud.

De no desahogar la prevencién se tendra por no presentada la solicitud de
gjercicio de derechos ARCOP, conservando su derecho a presentarla
nuevamente.

Cuando presente su solicitud, el responsable le deberd entregar un ACUSE
en el gue conste la fecha de recepcidn de la misma, con su ndmero de
expediente.

-
{
\g\
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La solicitud se deberd acompafar de copia simple de una identificacién
oficial de usted como titular de los datos personales, asi como de su
representante, en caso de que éste sea quien presente la solicitud.

Enire las identificaciones que se podran presentar para acreditar la
identidad del titular y en su caso, de su represente estan las siguientes:

>

¢ Credencial para Votar.
+ Gafete oficial.

e Cartilla Militar.
* Cédula Profesional.
+ Licencia para Conducir.
» Credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones
de seguridad social
¢ Pasaporte.
» Cualquier otro documento oficial utilizado para tal fin. )
: - . ~§

Ahora bien, cuando la solicitud se presente a través de un representante
del titular, sera necesario que esta persona demuestre que estd autorizada
para presentar la solicitud a nombre del titular de los datos personales.

Para ello, el representante deberd acreditar su personalidad prg
ejercicio del derecho de que se trate, a través de la presentacion de
nstrumento publico (documento suscrito por un Notario Publico)
carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple~se
las identificaciones oficiales de quienes firmen la carta, o bien, el titular y
el representante podran presentarse a declarar en comparecencia
personal ante el responsable de que se trate.

En caso de que la representacion la ejerza una persona moral, ésta debera
acreditar su personalidad mediante instrumento pubiico.

De ser procedente el ejercicio del derecho, llevard a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias habiles, contados

15
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a partir del dia siguiente en el que le haya notificado la puesta a
disposicion.

El ejercicio de los derechos ARCO serd sencillo y gratuito, sélo podran
realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacién
de documentos o envio de informacion.

Por Jdltimo, cuando las disposiciones aplicables a determinados
tratamientos de datos personales establezcan un tramite o procedimiento
especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCOP, se le informara
la existencia de este, en un plazo no mayor a 5 dias siguientes a la
presentacion de la solicitud, a efecto de que decida si ejerce sus derechos
a través del tramite especifico, o bien, por medio del procedimiento
anteriormente descrito.

12.- ¢Cuando no procede el ejercicio de los derechos
ARCOP?

l.- Cuando el titular o su representante no estén debidamente
acreditados para ello;
Il.- Cuando los datos personaies no se encuentren en posesio
responsable;

IIl.- Cuando exista un impedimento legal;

IV.- Cuando se lesionen los derechos de un tercero;
V.- Cuando se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas:
VI.- Cuando exista una resolucion de autoridad competente gue
restrinja el acceso a los datos personales o no permita la
rectificacién, cancelacién u oposicidén de los mismos;

VIl.- Cuando la cancelacién u oposicién haya sido previamente
realizadg;

VIl.- Cuando el responsable no sea competente;

[X.- Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente
tutelados del titular;

16
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X.- Cuando sean nhecesarios para dar cumplimiento a obligaciones
legalmente adquiridas por el titular;

13.- (¢Qué medio de defensa tiene el titular o su
representante cuando la respuesta no corresponde

con lo solicitado o no resulta como deseaba?

El titular podra interponer por si ¢ a través de su representante de manera
directa o por medios electrénicos, el recurso de revision ante el
Departamento de Gobierno Abierto o bien ante el Organo Garante de
Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccién de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, dentro del plazo de 15

S

dias, siguientes a la notificacidon de la respuesta, o del vencimiento del
plazo para su notificacion.

El recurso de revision procedera en los siguientes supuestos:

* Se clasifiguen como confidenciales los datos personales sin que se
cumplan ias caracteristicas sefialadas en las leyes que resulten;

* Se declare la inexistencia de los datos personales;

* Se declare incompetente por el responsabile;

* Seentreguen datos personales incompletos;

* Se entreguen datos personales que no correspondar
solicitado;

* Se niegue el acceso, rectificacidn, cancelacion u oposicion dg
personales;

e No se dérespuesta a una solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO dentro de [os plazos establecidos en la presente Ley y demas
disposiciones que resulten aplicables en la materia;

¢ Se entreguen o pongan a disposicidn datos personales en una
modalidad o formato distinte al solicitado, o en un formato
incomprensible

17
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El titular se inconforme con los costos de reproduccion, envio o
tiempos de entrega de los datos personales;

Se obstaculice el ejercicio de los derechos ARCO, a pesar de que fue
hotificada la procedencia de los mismos;

No se dé trdmite a una solicitud para el ejercicio de los derechos

ARCO; y
En los demas casos que disponga las leyes.

B
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Destinatario: (correo del solicitante).

Para: transparenciashtfio@amail.com

Asunto: Solicitud de alta de correo electrénico,

En el cuerpo del correo electrénico deberé de escribir lo siquiente:

Solicito la cancelacion del correo electrénico gue se encuentra registrado
en el sistema de declaracién patrimonial v en su lugar se registre el
siguiente correo electrénico (anote su correo electrénico) con la finalidad
de poder recuperar mi contrasefia y asi poder presentar mi declaracién
patrimonial.

Nombre del Solicitante:
Correo electrénico:

Cel.

Nota: Adjuntar su identificacidn oficial.
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Destinatario: (correo del solicitante).

Asunto: Solicitud de rectificacion de la declaracién patrimonial.

En el cuerpo del correo electrénico debera de escribir o siguiente:
Solicito la rectificacidon de la declaracion patrimonial de fecha ...... en virtud
de que por un error involuntario en el concepto de ingresos se encuentra

registrado tal cantidad ......... y la cantidad correcta es........... por tal motivo se
realice |la rectificacién del ingreso.
Nombre del Solicitante:

Correo electrénico:

Cel.

Nota: Adjuntar su identificacidn oficial.
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Destinatario: (correo del solicitante).

Para: transparenciashtfp@gmail.com

Asunto: Solicitud de cancelacidn de declaracién patrimonial.

En el cuerpo del correo electronico debera de escribir lo siguiente:

Solicito la cancelacion de la declaracion patrimonial de conclusién de

fecha ... , toda vez que por error presenté dicha declaracion, debi de E

presentar la declaraciéon patrimonial de modificacién, por tal motivo se
cancele la declaracion de conclusidn, con la finalidad de poder presentar
mi declaracién patrimonial de modificacion.

Nombre del Solicitante:

Correo electronico:

Cel,

el acuse de si

Nota: Adjuntar su identificacion oficial
patrimonial de conclusidn.
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Si requieres mayor informacion o asesoria sobre el derecho de proteccién
de datos personailes y los procedimientos que se tramitan en la SHTFP,
ponemos a tu disposicion los siguientes canales de comunicacion:
Personalmente en:

Ciudad Administrativas {Edificio 2 “Rufino Tamayo", Planta baja), Carretera
Internacional Oaxaca-Istmo, km. 11.5, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, en el
Departamento de Gobierno Abierto.

Via telefénica:

Comunicarse al Departamento de Gobierno Abierto al 9515015000 Ext.

10492,10496 y 11818, con un horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas o bien por via electrénica.

Medios electrénicos:

Enviar un correo electronico a la cuenta: transparenciashtfp@gmail.com

Mediante Acuerdo numero CT-SHTFP-060ORD-03-2024, el Comité de
Transparencia de |a Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion Publica,
de conformidad con lo establecido en los articulos 48, de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, aprobd la guia
para ejercer los derechos ARCOP, presentado por el oficial de proteccién de datos
personales de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién Publica.

Datos Personales.

Autorizd. Lic. Carlos Alberto Deheza Figueroa, Director de Transparencid
Integridad Publica.




