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1. Objetivo.

Establecer las bases para la operacién del Modulo SIA-CONSAR, a fin de generar el
consentimiento libre (no medie error, mala fe, violencia o dolo que puedan afectar la voluntad del
titular), informado y expreso del personal a contratar, al tratamiento de sus datos personales por
parte del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) para su transferencia a la
Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), en virtud de convenio de
colaboracion celebrado entre ambas Instituciones.

2. Ambito de Aplicacion.

La guia es aplicable en el ambito de su competencia a los responsables de la contratacion de
personal eventual en las unidades administrativas (subdirectores de recursos humanos y
financieros; subdirectores de recursos humanos; subdirectores estatales de administracion;
departamento administrativo; departamento de recursos humanos y financieros; auxiliar
administrativo regional, auxiliar administrativo de la coordinacion estatal, auxiliar administrativo
de zona y auxiliar administrativo municipal; coordinadores estatales y de la Direccion General
Adjunta de Recursos Humanos (DGARH).

3. Aspectos de Operacion.

3.1 Para realizar la busqueda y registro a través del Médulo de SIA-CONSAR, se debera registrar
previamente en el SIA-RH el movimiento de contratacion del personal eventual de enlace y
operativo de nuevo ingreso y sera aplicado conforme al Calendario para la Modificacion de
Plantillas, Movimientos y Pagos al Personal del Ejercicio Fiscal vigente, garantizando a través de
la validacion, el consentimiento expreso con firma autégrafa.

3.2 Las personas titulares de la DGARH y de las Coordinaciones Estatales seran responsables
de validar y garantizar que se cuente con el consentimiento expreso, debidamente firmado y
registrado en el médulo de CONSAR que previamente registren los auxiliares o la figura que se
haya determinado, el cual formara parte de los expedientes de personal.

3.3 La Direccién de Recursos Humanos en CDMX sera la responsable del envio conjunto de la
informacion validada y encriptada a la CONSAR.

3.4 El tratamiento de los datos personales que se transfieran se realizara en cumplimiento a las
disposiciones de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados (LGPDPPSO). Los datos susceptibles de trasferir, siempre y cuando se cuente con el
consentimiento libre y expreso del titular son: Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
correo electronico particular, numero telefonico fijo y numero telefénico movil.

3.5 La contravenciéon de la guarda, reserva y confidencialidad de la informacion que sea
proporcionada implicara responsabilidad administrativa para las y los servidores publicos
involucrados.
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4. Funcionalidad.

1. Elpersonal responsable de contratacién accede al SIA (Sistema Integral de Administracién)
https://sia.inegi.org.mx/index.jsp. CON SU Usuario y contrasefa.

4 INEGI

Sistema Integral
de Administracion

AVISO RELATIVO AL DEBER DE CONFIDENCIALIDAD

fis INEGI

I A |5\5tam= Integral
de Administracion

Cuanta |

o 1 clavs e s o v s i consl ke s o Goag 75 ) 8 s s e e 5 e o e

2. Unavezingresada al sistema debera de desplegar los médulos:
("1 Recursos Humanos
(1 Movimientos al Personal
() CONSAR/Registro

J\ [Sistema Integral
de Administracion

ienu <
BUSCAR EMPLEADO
Recursos Humanos

Registro CONSAR
Mm Plantilas Busqueda del empleado
isqui em)
@ Movimientos al personal
@ CONSAR

Nombre 6 CURP [
=0 ‘ [ suscor |

Nota.- La busqueda solo despliega empleados que cumplan con alguna de las siguientes caracteristicas

3. Realiza la busqueda mediante el nombre o la CURP. Consulta y selecciona al trabajador
previamente registrada su alta en SIA, se mostrara exclusivamente el personal de nuevo

ingreso con tipo de contratacion eventual y de nivel enlace y operativo.

Sistema Integral
de Administracion
> MOVIMIENTOS DEL EMPLEADO
BUSCAR EMPLEADO R EM
Nombre 6 CURP |:"> (NCMERE DEL TRABAJADOR O CURH )
SINR721011HDF LVFGS -

BORRAME PRUEBAS PRUEBA ~

EMPLEADO ACTIVO EMPLEADO IN
[Total de empileados listados: 1|
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*El registro de contratacién cuando cumple con los criterios antes mencionados se visualiza en color azul (nombre y CURP)

4. Lainformacion delempleadoy fecha delformato se mostraran sélo de consulta; los datos de
contacto en su caso pueden ser actualizados.

5. Se procede con la captura de los apartados siguientes:

» Seleccionar Sl o NO a la pregunta ;Cuenta con una AFORE?

En caso de elegir NO, se continua con la captura, de lo contrario se concluye con ésta,
y

Seleccionar Sl o NO a la pregunta ¢ Esta de acuerdo en compartir informacién con la

CONSAR?. En caso de elegir Sl, se continua con la captura, de lo contrario se concluye
con ésta.

2 INEGI

Sistema Integral
de Administracion
>
Afore

Registro CONSAR
(Afore)

Datos del empleado Facha de contratacién

19/0872024

Correo electrénico

Teléfono Celular

+Cuenta con una AFORE? siQ N O
(Esta de acusrdo en compartir informacion con la CONSAR? sI NO
Quincena 16/2024

| Guardar |

\

6. Al finalizar la captura y seleccionar GUARDAR, el sistema genera el formato de

consentimiento del titular para el tratamiento de datos personales y transferencia a la
CONSAR en formato “pdf” para su impresién (Anexo 1 Formato).

sia.inegi.org.mx dice

Se ha generado el formato correctamente.

sDeseas imprimir el formato generado? %

Descargar acuse
CONSENTIMIENTO DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES Y TRANSFERENCIA A LA CONSAR

Aforal
(Afore)

Nombre del archivo Descargar
1xSia20240621135503961_Formato_CONSAR_37548_219 @
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En caso de que no se imprima el formato de forma inmediata, cuenta con la opcién para su
impresion posterior, siempre y cuando haya sido guardado el registro (se visualizara nombre y
CURP en color verde).

Sistema Integral
de Administracion

MOVIMIENTOS DEL EMPLEADO
AR ES =

BUSCAR EMPLEADO
Bisqueda del empleado
Nombre 6 CURP :> (NOMERE DEL TRABAJADOR O CURH )
| Buscar |

SINR721011HDFLVF05 - BORRAME PRUEBAS P

EMPLEADO EMPLEADO INA
[Total de empieados kstados: 1]

Se consulta el registro del trabajador y se desplegara esta opcion:

HAY IA Sistema Integral
o/%|el® g -
ole|® de Administracion

> Regisuro CONSAR
Afore (Afore)

Datos del empleado Fecha de contratacion
Correo electrénico Teléfono Celular
|
¢Cuenta con una AFORE? sSiQ N O
¢Esta de acuerdo en compartir informacién con la CONSAR? SI NO
Quincena 16/2024

Informacién del registro

Compartir informacién
con CONSAR

Firma
Validada

10/09/2024 10:33:31 |:| 19/0872024 Chihuahua, Chih. No si 1672024 No E <:| |

Fecha de regisird Empleado registro Fecha formato Lugar de regisiro Cuenta con AFORE Quincena Imprimir Eliminar

7. Enaquellos casos en que el trabajador cambie de opinidon se debera de ingresar nuevamente
la informacidn capturada y eliminar el registro del historial que se muestra en la ventana
inferior y proceder a modificar la respuesta a las preguntas; en caso de ser negativas, el
proceso concluye y no se genera el formato de consentimiento, tal y como se aprecia a
continuacion:
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SIA

Sistema Integral
de Administracion

Registro CONSAR
BUSCAR EMPLEADO At

@@ Recursos Humanos

i Piantillas
@ Movimientos al personal
@@ CONSAR Nombre 6 CURP [ 1|
B | puscar | |
~ Ganeracin Da
[ by Nota.- La biisqueda solo despliega empleados que cumplan con alguna de las siguientes caracteristicas

Busqueda del empleado

H:l‘ H S l A Sistema Integral
S de Administraciéon
>

MOVIMIENTOS DEL EMPLEADO
BUSCAR EMPLEADO

BUSCAR EMPLEADO

Bésqueda del empleado

Nombre 6 CURP |:> (NCMERE DEL TRABAJADOR O CURH )

SINR721011HDFLVFOS - BORRAME PRUEBAS PRUEBA =

EMPLEADO ACTIVO EMPLEADO INA
[Total de empleados listados: 1|

I A Sistema Integral
de Administracion

= Registro CONSAR

Datos del empleado Fecha de contratacién

191082024

Correo electrsnico Teléfono Celular

|

<Cuenta con una AFORE? siOQ  No O

n compartir informacién con la CONSAR? El NO

1672024

Informacidn del registro

Firma
Validada

10/09/2024 10:33.:31 : 19/08/2024 Chihuahua, Chih. No Si 162024 No =

Fecha de regisird Empleado registré Fecha formato Lugar de registro Cuenta con AFORE Compartir informacidn Quincena Imprimir Eliminar

8. Unavez que se realizan todos los registros, el personal designado (coordinadores estatales)
debera de ejecutar el subproceso de validacion desde el médulo de validacion formato, con

el consentimiento firmado autégrafamente que se tenga a la vista del personal.

De manera opcional, es posible aceptar una o varias casillas del personal, o bien, todos los

de la quincena, en la casilla que se ubica en la parte superior de la columna:

Sistema Integral
de Administracién

SIA

Registro CONSAR

(@ Recursos Humanos PUISCAREMPLEADD
i Plantitas Busqueda del empleado
@ Movimientos al personal
@@ CONSAR Nombre 6 CURP [ ]
2 _Buscar_|
[} fiemacione Nota.- La biisqueda solo despliega empleados que cumplan con alguna de las siguientes caracteristicas
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L SIA Sistema Integral
gHRH de Administracion

> Registro CONSAR

Validacion de firmas ore)

Unidad efecutora

—Selecciona— v

Coordinacion Estatal

—Selecciona-- v

:’:j, " Sistema Integral
islsle de Administracion
> Validacion de firmas
Afore A

Validar todos

121 Dir. Reg. Norte

Emml%i“ [ | | | 1612024 7] :1
9. Para consultay seguimiento de los registros capturados, estara disponible un submoédulo de

bitacora de formatos. Debera capturarse la vigencia inicial y final de los registros que se
desean visualizar durante el periodo, desplegandose la informacidn siguiente:

(
L
L

‘ | N EG | S I A Sistema Integral
* de Administracion
<

REPORTES
(Reporte Bitacora CONSAR)

Men

Reqistro CONSAR
. Analisis de Antiguedad

[z

D Detalle Movimientos S1A-
SPC

Fecha de inicio: D

R niémina Fecha de fémino: D

B Consulta Informacion

¥ CONsAR

[ it

Bitacora de
formatos

Se genera un archivo en Excel y se procede a su descarga:

REPORTES
Registro CONSAR (Reparte Bitacora CONSAR])

Archivos generados
Nombre del archivo

%3ia20241002112403_ReporteBitacora_CONSAR zip ﬁ

El archivo despliega los datos siguientes para la consulta y seguimiento correspondiente:

ID_REGISTRO_ |FECHA_ |NUM_EMPLEA |NOMBRE [NUM_EMP FECHA_FO [TIENE_A [COMPARTIR_IN ENT_ (FECHA VAL |NOMBRE_|ESTATUS_(FECHA DES |QUINCENA_DE |USUARIO_DES
CONSAR OPERD |DO_OPERD _OPERO |LEADO NOMBRE [RMATO FORE FORMACION  |QUINCENA |MUN (IDA VALIDA (VALIDA |CARGA SCARGA CARGA
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Anexo 1

4 INEGI

CONSENTIMIENTO DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES Y TRANSFERENCIA A LA CONSAR

Chihuahua, Chih. a 19 de Agosto de 2024
En este momento estas siendo contratada(o) con nombramiento de caracter eventual, para
un puesto del grupo operativo o enlace. ;jYa has elegido una Administradora de Fondos
para el Retiro (AFORE)?

Si la respuesta es NO:

De conformidad con lo establecido en los Articulos 3, fraccion XXXII, 16, 18, 20, 21, 65, 66,

67 y 69 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, en este acto OTORGO MI CONSENTIMIENTO EXPRESO, mediante el cual
manifiesto mi voluntad libre, especifica e informada, para que mis Datos Personales aqui
sefalados sean sometidos a tratamiento por parte del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI), a través de su responsable, y sean transferidos a la Comision Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), para promover y facilitar las acciones de
contacto de las AFORES que por medio del proceso de asignacion, administraran mi
Cuenta Individual.

Finalidad también descrita en el Aviso de Privacidad de Transferencia de datos
personales a la CONSAR, mismo que lei oportunamente.

Los 4 Datos Personales |dentificativos que seran sometidos a tratamiento y transferencia,

con motivo del presente consentimiento son los siguientes:

« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
« Correo electréonico particular.

« Namero telefénico fijo.

« Numero de teléfono moévil.

NOMERE Y FIRMA DEL
TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

INSTITUTO NACIONAL D€ ESTROISTICA ¥ GEOGRAFIA 10002024 303331
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5. Desglose de actividades.
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consentimiento para transferir sus datos
personales a la CONSAR

¢ Otorga su consentimiento?

No

Guarda registro en SIA-CONSAR.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
, INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de contratacion | 1. | Recibe del personal a contratar la | Documentos soporte
de personal eventual en las documentacion soporte para contratacion. (original o copia)
unidades administrativas.
2. | Registra movimiento de contratacién en SIA-
RH.
3. | Realiza busqueda en SIA-CONSAR para
identificar al personal a contratar.
4. | Verifica en SIA-CONSAR, si cumple con las
condiciones establecidas (contar con AFORE y
disponibilidad para la transferencia de datos
personales).
¢ Cuenta con AFORE?
Si.
5. | Guarda registro en SIA-CONSAR.
Fin.
No
6. | Pregunta al personal a contratar si otorga su
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
N INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Fin.
Si
8. | Genera e imprime en SIA-CONSAR el | Consentimiento del titular
documento para que el personal a contratar | para el tratamiento de datos
verifique que la informacidon contenida en el | personales y transparencia a
formato de consentimiento sea correcta. la CONSAR (original)
¢ Es correcta la informacion?
No
9. | Realiza las correcciones pertinentes en SIA-
CONSAR.
Continda en actividad No. 4
Si.
10. | Entrega el documento al personal a contratar y | Consentimiento del titular
recaba la firma autografa. para el tratamiento de datos
personales y transparencia a
la CONSAR firmado (original)
Coordinadores Estatales /| 11. | Validay garantiza en SIA-CONSAR en el ambito | Consentimiento del titular

Titular de la DGARH

de su competencia y dentro de un plazo de 7
dias habiles al cierre de la quincena
correspondiente, que se cuente con el
consentimiento expreso, debidamente firmado.

Fin.

para el tratamiento de datos
personales y transparencia a
la CONSAR firmado (original)




