Acta del Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia,
Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco

Sesion de fecha
12 de julio de 2018

En |a sala de Juntas del Secretario Ejecutivo del Instituto de Transparencia,
Infogmacion Pulblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, en
estq ciudad de Guadalajara, Jalisco, siendo las 9:00 horas del dia 12 doce de julio
de 2018 dos mil dieciocho, se celebrd la Primer Sesion Ordinaria del Comité de
Transparencia, convocada y presidida por Miguel Angel Hernandez Velazquez, en
su paracter de Presidente del Comité, de conformidad con lo previsto en el
articulo 28, punto 1, fraccién |, asi como el punto 3, de la Ley de Transparencia y
Acgeso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Lista de Asistencia

El Presidente del Comité procedio a tomar asistencia de los integrantes del Comité
de|Transparencia. Cerciorandose, dio fe de la presencia de los ciudadanos: en
primer término la C. Martha Patricia Armenta de Leon en su caracter Titular del
Organo Interno de Control, asi como de Juan Carlos Campos Herrera, quien se
reincorpora a su funcién de Coordinador General de Archivo, Sustanciacion de
Prpcesos y de la Unidad de Transparencia en virtud de la culminacion de una
licencia sin goce de sueldo que le fue concedida en el memorandum no. PRE/068-
BIS/2018 el cual se anexa al presente.

En virtud de lo anterior, el Presidente del Comité declaré la existencia de quérumy
abierta la Primer Sesién Ordinaria del Comité de Transparencia del Instituto de
Transparencia, Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado

de Jalisco, proponiendo el siguiente:
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Son
eco

Orden del dia

1. Lista de asistencia y declaratoria de qudrum.
IL Modificacién de la integracion del Comité de Transparencia, del

Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco, dada la reincorporacién del
C. Juan Carlos Campos Herrera.

t. Discusién y en su caso aprobacién del Documento de Seguridad.

IV.  Discusion y en su caso aprobacién de 10 (diez) avisos de privacidad
del ITEI

V. Discusion y en su caso aprobacion del Programa Anual de Desarrallo
Archivistico (PADA) 2018 del ITEI.

VL. Clausura de la sesion.

netido el que fue el orden del dia a la consideracién del Comite, en votacion
némica, fue aprobado por unanimidad de votos de los presentes.

Asuntos y Acuerdos

Existe el qudrum legal para el desarrollo de la sesion de Comité de
Transparencia en terminos del articulo 9° de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco y 29, puntos 1, 2 y 3, de ia Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como 9 y
10, del Reglamento de la Ley de la materia, por tanto, los acuerdos que de la
misma se formalicen seran legales y validos.

En el segundo punto del orden del dia, se pone a consideracion de este
Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia, Informacidon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, la aprobacion de Ia
modificacidon de integracion de dicho Comité. Lo anterior derivado del
memorandum PRE/068-BIS/2018, el cual fue signado por la Presidenta del
Pleno la C. Cynthia Patricia Cantero Pacheco en el cual autoriza licencia sin
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noce de sueldo al C. Juan Carlos Campos Herrera hasta el dia 3 de julio del
presente afio.

En razén de lo anterior, y de conformidad a |o establecido por los articulos 27 y 28,

de |

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de

Jaligco y sus Municipios, y articulo 7, del Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios, se

acu
Info

erda la integracion del Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia,
rmacion Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de Jalisco, de la

sigujente manera:

Por
de 9
una

Por
Dod
vota

- Miguel Angel Hernandez Velazquez

Secretario Ejecutivo del Institute de Transparencia, quien funge
como Presidente del Comité de Transparencia.

- Martha Patricia Armenta de Ledén
Titular del Organo Interno de Control.

- Juan Carlos Campos Herrera

Coordinador General de Archivo, Sustanciacién de Procesos y
Unidad de Transparencia, quien fungira como Secretario
Técnico del Comité de Transparencia.

lo que el Presidente del Comité pregunté a los miembros del mismo el sentido
u voto acerca de tenerlo instalado, a lo que se manifestaron a faver de forma
hime, por lo que se tiene por aprobado el punto ll, del orden del dia.

En el tercer punto del orden del dia, se dio cuenta de la asistencia del
Director de Proteccién de Datos Personales del ITEl C. Ricardo Alfonso De
Alba Moreno, a quien se le concedid el uso de la voz, con la finalidad de
que expusiera el Documento de Seguridad dado que la Direccion a su
cargo fue la que realizé dicho documento.

lo que el Presidente del Comite, una vez que fue conocido el contenido del
umento de Seguridad, preguntd a los miembros del mismo el sentido de su
, a lo que se manifestaron a favor, por lo que se aprueba el Documento de

Sequridad contenido en el Tercer punto del orden del dia.
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En el cuarto punto del orden del dia, se dic de nueva cuenta el uso de la
voz al Director de Proteccion de Datos Personales del ITEl C. Ricardo
Alfonso De Alba Moreno, quien expuso los siguientes avisos de privacidad:

Aviso de privacidad integral del Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco

Aviso de privacidad integral para capacitaciones y platicas informativas del
Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco

Aviso de privacidad corto para el sistema de videovigilancia del Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Jalisco

Aviso de privacidad integral para imagenes y fotografias para la difusion del
Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco

Aviso de privacidad integral para el sistema de intranet del Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco

Aviso de privacidad integral para el directorio de periodistas y personas
vinculadas a la prensa y comunicacién social del Instituto de Transparencia,
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco

Aviso de privacidad integral para prestadores de servicio social y practicas
profesionales del Instituto de Transparencia, Informacidon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco
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Por lo g

Aviso de privacidad integral para el procedimiento de investigacion y
responsabilidad administrativa internos del Instituto de Transparencia,
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco

Aviso de privacidad integral para el sistema de videovigilancia del Instituto
de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Jalisco

Aviso de privacidad integral para el expediente del personal del Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales del
Estado de Jalisco

e el Presidente del Comité, una vez que fueron expuestos los avisos de

privacidad antes mencionados, consulté a los miembros del mismo el sentido de su

voto, a Id

que se manifestaron a favor, por lo que se aprueban los 10 (diez) avisos de

privacidad enunciados en el presente punto del orden del dia.

Por lo ¢
preguntd
a favor,
2018.

En el quinto punto del orden del dia, se le concedié el uso de la voz al C.
Juan Carlos Campos Herrera, Coordinador General de Archivo,
Sustanciacion de Procesos y Unidad de Transparencia del ITEI, con la
finalidad de que expusiera el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2018 del ITEI

jue una vez conocido el contenido del PADA, el Presidente del Comité
a los miembros del mismo el sentido de su voto, a los que se manifestaron
por |o que se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
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VI. No habiendo mas asuntos que tratar, queda clausurada la sesion del
Comité de Transparencia del ITEI del dia 12 de julio del 2018, dando
cuenta que forman parte integral de esta los siguientes documentos
anexos, el Documento de Seguridad, los 10 Avisos de Privacidad vy el
Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2018, todos del

Instituto de JFransparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personaleg del Egtado de Jalisco.

AN =

Miguel Angel Hernndez Velazquez

Pres

y Un

dente del Comité de Transparencia y Secretario Ejecutivo del Instituto de
parencia, Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

dor General de Archivo Sustanciacién de Procesos
dad de Transparencia del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y

Protexcion de Datos Personales del Estado de Jalisco

(Las firmas de esta hoja, forman parte del Acta de Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia,
Acceso| a la Informacion y Proteccién de Datos Perscnales del Estado de Jalisco, de fecha 12 de julio del

2018)
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'tir de que en el afio 2014 se reformd la Constitucién Politica de los
os Unidos Mexicanos, en donde se reconocié el derecho de acceso a la
maciéon y la proteccion de datos personales como derechos
Iimentales en nuestro pais. Posteriormente el Poder Legislativo se vio
ado a crear las Leyes Generales que permitieran homogeneizar el
cio pero también el quehacer de los drganos que salvaguardan los
hos de Acceso a la Informacion y la Proteccidn de los Datos Personales
ocidos en dicha reforma. '

| como resultado del proceso legislativo se crea en 2015 la Ley General
ansparencia, después en 2017 la Ley General de Proteccidn de Datos
nales en Posesién de Sujetos Obligados, sin embargo en mayo de 2016

el C

nsejo del Sistema Nacional de Transparencia emitid los Lineamientos

para [La organizacion y conservacién de los archivos siendo de observancia
general para todos los sujetos obiigados.

Sin lugar a dudas, el trabajo que significé ia realizacién de los Lineamientos
anteg mencionados, fue la base para la generaciéon de la Ley General de

Archivos publicada en el diario oficial de la federacion en el primer semestre

del 2018, ya que practicamente establecen las mismas obligaciones para los
sujetps obligados, entre ellas en el lineamiento sexto fraccidn Ill que dispone

que todos los sujetos obligados deberan establecer un programa anual d

desa

rollo archivistico, como el que se presenta en este documento.
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Obj
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etivos

ertir las capacidades institucionales, tanto en los recursos humanos,

tecnolégicos, fisicos con los que cuenta nuestra institucién, con la finalidad

de

establecer en relacién a las areas de oportunidad un programa de

cappcitacién y modernizacion para nuestro Sistema Institucional de Archivo

(SIA

) que nos ayude a cumplir cabalmente con las obligaciones que demanda

la hormatividad en materia de gestion documental y por lo tanto se

cantribuya de mejor manera a garantizar el acceso a la informacion, la
proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Aldance

El g

resente documento serd de observancia general para los funcionarios que

fabpran en el ITEI, principalmente para los responsables de las diversas areas
que conforman nuestro Sistema Institucional de Archivo y establecera las

principales tareas a realizar en la segunda mitad del 2018.

/
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Planeacién

Es importante resaltar que si bien es cierto en nuestra institucién labora
personal el cual cuenta con una gran responsabilidad y compromiso, también
€s npcesario reconocer que para tener éxito en la pretensién de fos objetivos
de nhuestro PADA, debemos partir de sensibilizar y capacitar a todo el
personal de la importancia del ejercicio de una adecuada gestion de los
documentos que generan asi como los que reciben.

Posteriormente debemos enfocarnos en la capacitacién a los integrantes del
SIA en los siguientes temas:

La gestion documental y su importancia en |la gestidn puablica
] Generacidn de documentos por funciones sustantivas y los derivados
por otras funciones
¢/ Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo
+ Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, Cuadro General de
Clasificacién, Catalogo de disposicion documental, Valores y vigencias
documentales
o/ El Archivo de trédmite, produccidn, recepcion, salida
¢ Transferencia primaria y secundaria, asi como préstamo, consulta y
baja documental.

Ademas de lo anterior, se debe considerar la asesoria constante por parte de
la Cpordinacion General de Archivo y Sustanciacién de Procesos del ITEIl a las
aregs del SIA en el ejercicio del dia a dia.

Por |dltimo una evaluacidn a nuestros Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica que contemple la retroalimentacidn con las adreas del SIA, con la

finalidad de estabiecer en el PADA 2019 las estrategias y tareas a realizar qu
nos jpermitan entrar en un proceso constante de mejora continua.
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Meses
Octubre | Noviembre | Diciembre

Actividades Septiembre

Sensipilizar a todo
el pgrsonal que
laborp  en la
instityicion

Capatitacidn a los
encargados de las
dreas| del Sistema
Institycional  de
Archivos

Asesdria
constante por
parte de la
Coordinacion
Genefal de
Archiyos ¥
Sustahciacién de
Procebos en las
activiglades del dia
a dia jque realizan
las dr¢as del SIA

Evalujacidon de los
instrumentos de
Contrpl y Consulta
Archiyistica,

Retroglimentacidn
con las dreas del
SIA gue sirva de
base para
elabotar el PADA
2019, | para lograr
una mejora
continua.
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El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 fue elaborado por la
Codrdinacion General de Archivo, Sustanciacién de Procesos y Unidad de
Tramsparencia del ITEl y aprobado por el Comité de Transparencia en |a
sesion del dia 12 de julio del 2018.

n Carlos Campos Herrera

Coofdinador General de Archivo Sustanciacién de Procesos y Unidad de
Transparencia del Instituto de Transparencia, Informacién Puablica vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco
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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA PROCEDIMIENTO DE

VESTIGACION Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

INTERNOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION

UBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE JALISCO

El Ingtituto de Transparencia, informacion Publica y Proteccion de Datos
Persohales del Estado de Jalisco (ITEI), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,

origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccién IV de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones Il, V y VI de la
Consfitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccién il y 35 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXII, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fraccipnes | y X y 90 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los datos personales que seran sometidos a tratamiento son: nombre, domicilio,
firma,| correo electrénico y cédula profesional, considerandose sensibles los
corregpondientes a firma y domicilio.

Dichok datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos y
por egcrito, los datos personales que usted proporcione al ITEl, seran unica y
exclugivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este
o y los utilizaremos para las siguientes finalidades: integrar el historial de los
expedientes que se inician con motivo del incumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de Jalisco y sus
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Muniicipios, de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios y de la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en las
bas¢s de datos del equipo electrénico del Organo Interno de Control de este
Instituto.

Se Jnforma que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo
aquegllas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una
autaridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Ustgd puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
Cangelacion, Oposicion o Revocacion del consentimiento, mediante la
pregentacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
Transparencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guagdalajara Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
titulares de la informacion confidencial, a través de la pagina de internet de este
o obligado, la cual es: www.itei.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA PRESTADORES DE

SERVICIO SOCIAL Y DE PRACTICAS PROFESIONALES DEL

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
JALISCO

Fr

El Ipstituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccidén de Datos
Pergonales del Estado de Jalisco (ITEIl), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
colopia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso
y proteccidn de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los [datos personales se refieren a la informacién concerniente a una persona
identificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquelios que
afecten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacién indebida pueda dar
origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccién IV de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones 1, V y VI de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccion Il y 35 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXII, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracgiones |y Xy 90 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los patos personales que seran sometidos a tratamiento son: nombre, fotografia,
estago civil, nacionalidad, domicilio, nimero telefdnico, correo electrénico, firma,
CURP, fecha de nacimiento, comprobante de estudios, oficio de comision de la
instifuciéon educativa y curriculum vitae, considerandose sensibles los
corrgspondientes a su fecha de nacimiento, fotografia, estado civil, nacicnalidad,
domicilio, numero telefénico, correo electrénico, firma, CURP, comprobante de
estudios y el curriculum vitae.

Dichps datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
por escrito y por telefono, los datos personales que usted proporcione al ITEI,
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seran| Unica y exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y
atribugiones de este Instituto y los utilizaremos para las siguientes finalidades:
recabar los datos personales requeridos para la integracién y control de los
expedientes de los prestadores de servicio social y practicas profesionales a fin de
emitir ja respectiva carta de terminacion.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en las
bases| de datos fisicas y electronicas de la Coordinacion de Recursos Humanos,
adscrita a la Direccién de Administracion.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo
aquéllas que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de la
institugién educativa correspondiente, o bien, de una autoridad competente, que
estén [debidamente fundados y motivados.

Usted puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
Cancelacién, Oposicibn o Revocacidon del consentimiento, mediante Ia
preseptacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
Transparencia del ITEIl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guadalajara Jalisco.

Cualguier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
titulargs de la informacién confidencial, a través de la pagina de internet de este
sujetg obligado, la cual es: www.itei.org.mx




VISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA EL DIRECTORIO DE
PERIODISTAS Y DE PERSONAS VINCULADAS A LA PRENSA Y
MUNICACION SOCIAL DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE JALISCO

El {nstituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Pergonales del Estado de Jalisco (ITEl), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
colonia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso
y proteccién de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los|datos personales se refieren a la informacion concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquellos que
afegten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacién indebida pueda dar
origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccién IV de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones ll, V y VI de la
Consstitucién Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccién lll y 35 de la
Ley|de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus |Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXHl, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracgiones | y X y 90 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los| datos personales que seran sometidos a tratamienio son: nombre del
repgrtero, nombre del jefe de informacién, teléfono institucional de contacto de la
empresa y cormeos electronicos tanto personales como institucionales de
ipdistas y empresas.

Dichos datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
por |escrito y por teléfono, los datos personales que usted proporcione al ITEI,
serjgn unica y exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y
atrijuciones de este Instituto y los utilizaremos para las siguientes finalidades:
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recabs

Ir los datos personales requeridos para la integracién de la base de datos

del dirpctorio de periodistas y de personas vinculadas a la prensa y comunicacion

social

ara difusion institucional.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorperados y tratados en las
bases|de datos de los equipos electronicos de la Coordinacion de Comunicacion
Social| adscrita a Presidencia.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo

aquell
autorid

Usted
Cance
presef
Transg
Guada

Cualq
titularg
sujeto

s que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una
Jad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificaciéon,
lacion, Oposicidn © Revocacién del consentimiento, mediante la
itacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
varencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
\lajara Jalisco.

ier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
s de la informacion confidencial, a través de la pagina de internet de este
obligado, la cual es: www.itei.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA EL SISTEMA INTRANET
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA'Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Pergonales del Estado de Jalisco (ITEl), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
ia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso

afedten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacion indebida pueda dar
origén a discriminacién ¢ conlleve un riesgo grave para éste.

El {ratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccién IV de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones Il, V y V] de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccién It y 35 de la
Ley|de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus [Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones [ll, XXXIl, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracciones | y Xy 90 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados Del Estade de Jalisco y sus Municipios.

Los|datos personales que seran sometidos a tratamiento son: nombre, clave de
usuario y contrasefa, de las personas autorizadas para acceder al sistema
Intranet, asi como el nombre del recurrente. La contrasefia esta cifrada, ya que
son|accesos restringidos de acuerdo a los perfiles de usuarios.

Dichos datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
los (latos personales que usted proporcione al ITEI, seran Gnica y exclusivamente
utilizados para llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este Instituto y los
utilizaremos para las siguientes finalidades: integrar los datos personales
requyeridos para la administracion del sistema Intranet que maneja el Instituto.

Los{datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en un
senfidor que se ,;-'-anuentra dentrppdgl}pgqtro;de da‘tqs (Site) de 1la, ng,rdi[n_a”ci_én de
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Se
aqu
auta

Usiq

'matica, adscrita a la Coordinaciéon General de Planeacion y Proyectos
Ategicos.

informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo
Bllas que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de una
ridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

d puede solicitar ante el ITEI, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacién,

Can

elaciébn, Oposicibn o Revocacién del consentimiento, mediante la

pregentacion de solicitud de egjercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
Transparencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guadalajara Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los

titulares de la informacién confidencial, a través de la pagina de internet de este

suj

0 obligado, la cual es: www.itel.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA IMAGENES Y

FOTOGRAFIAS PARA DIFUSION DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

tituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos

y proteccion de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los datos personales se refieren a la informacién concerniente a una persona
fisica |dentificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquellos que
afecten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacién indebida pueda dar
origen| a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamentc en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccion IV de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones Il, V y Vi de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccion |l y 35 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios vy en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXIl, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fraccignes | y X y 90 de la lLey de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los datos personales que seran sometidos a tratamiento son: imagenes y
fotografias, considerandose sensibles los mismos. Las imagenes de menores de
edad, |que se tomen por parte de la Coordinacién de Comunicacién Social, seran
por erjcargo de la Direccién de Vinculacién y Difusidn, siendo ésta, la responsable
de la publicacidén de las mismas.

Dicho$ datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
los datos personales que usted proporcione al ITEl, seran unica y exclusivamente
utilizalos para llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este Instituto y los
utilizafemos para las siguientes finalidades: Esta dirigido a los particulares y a los
senvidbres pblicos que acuden @ eventos en log que paricipa el ITEI, se
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requieren para la integraciéon del padrén y memoria de imagenes y fotografias del
Instituto, con el objeto de dar constancia del trabajo que se realiza en el Instituto.

Si usted se percata de que personal de este Instituto obtuvo una imagen suya que
no desea que sea difundida, solicitele directamente que la elimine del dispositivo,
o en su defecto, acuda ante el ITEl, indicando la fecha y lugar del evento, asi
como el nombre del servidor publico que tomé las fotografias.

Las imagenes obtenidas podran ser publicadas a través de los medios de difusion
de gste Instituto, procurando que en éstas no se le haga identificable de manera
particular. No obstante, usted puede establecer comunicacion en cualquier
momento con el ITEI para atender cualquier inquietud en torno a dicha situacion.

Los idatos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en las
basgs de datos de los equipos electrénicos de la Coordinacién de Comunicacion
Social, adscrita a Presidencia.

Se |nforma que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo
aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de una
autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Ustgd puede solicitar ante el ITEl, en cualguier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicidn o Revocacion del consentimiento, mediante la
presentacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
Trarsparencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guafalajara Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
titulares de la informacion confidencial, a través de la pagina de internet de es
sujeto obligado, la cual es: www.itei.org. mx




AVISO DE PRIVACIDAD CORTO PARA EL SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA

Ustq
Tran
de
Ame
por
salig

DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

d esta siendo videograbado por las camaras de seguridad del Instituto de
sparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
Jalisco (ITEl), con domiciio en Av. Ignacio L. Vallarta #1312, colonia
ricana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco. Las imagenes y sonidos captados
as camaras de videovigilancia seran utilizados para controlar el ingreso v la

limp

a de toda persona, ya sean particulares (incluidos personal de seguridad y de
eza), servidores publicos, prestadores de servicio social y de practicas

profgsionales del ITEl, que ingrese y salga de este Instituto, con fines de
seguridad.

Par
nue

mayor informacion sobre el uso de sus datos personales, puede consultar
tro aviso de privacidad integral en: www.itei.org.mx
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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA CAPACITACIONES Y
PLATICAS INFORMATIVAS DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

El Ipstituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Perspnales del Estado de Jalisco (ITEl), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
colonia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso
y proteccién de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los datos personales se refieren a la informacion concerniente a una persona
fisicq identificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquellos gue
afecten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacién indebida pueda dar
origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fracciéon IV de la Constitucién Politica de
los Hstados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones I, V y VI de la
Condtitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccidn Il y 35 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXII, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracclones | y Xy 90 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Syjetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los |datos personales que seran sometidos a tratamiento por parte de la
Coorgdinacién de Capacitacién a Sujetos Obligados son: nombre, sexo, nombre de
la dependencia y cargo, considerandose sensibles los correspondientes a sexo.

Los |datos personales que seran sometidos a tratamiento por parte de la
Coordinacion de Capacitacion a Sociedad Civil son: nombre, sexo, correo
electronico y firma, considerandose sensibles los correspondientes a sexo y firma.

Asi mismo, el ITEl podra recabar su imagen, que eventualmente es capturada
para|la memaoria fotografica institucional, informacién que principaimente tendra
finaligades estadisticas y de control y que solamente podra ser difundida previo
procgdimiento de disociacion,
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o de haber asistido a algun evento, es posible que, en algun momento, sea
difund|da alguna imagen o fotografia en la que se aprecie su rostro, ya que se
entienfle que, por ia publicidad del evento, se cuenta con su consentimiento tacito
para su uso, y que cede u otorga cualquier derecho en materia de propiedad
intelectual o equivaiente en favor del ITEL

Sin embargo, el ITEl no lucra ni se beneficia con su informacién, por lo que usted
podra |solicitar al término del evento, que se elimine cualquier imagen o fotografia
en la que sea distinguible de manera clara o especifica, sin necesidad de acreditar
interég o justificacion; derecho gue permanecera vigente mientras que dicha
imagen o fotografia no sea utilizada en un medio de difusién institucional, en el
entendido de que, una vez acontecido dichc hecho, eventualmente tendra el
caracter de consumado de modo irreparable, sin responsabilidad alguna por parte

agenes obtenidas podran ser publicadas a través de los medios de difusiéon
|, procurando que en éstas no le haga identificable.

Dichog datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electrénicos,
por egcrito y por teléfono, los datos personales que usted proporcione al ITEl,
seran |Unica y exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y
atribugiones de este Instituto y los utllizaremos para las siguientes finalidades:
integrar la relacion de servidores publicos y particulares capacitados, con fines de
contro|, estadistica, mejora, difusién y entrega de constancias, asi mismo aplica
para los capacitadores, instructores, conferencistas y cualquier otro tercero que
intervgnga en dichos eventos.

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en las
bases| de datos fisicas tanto de la Coordinacién de Capacitacion a Sujetos
Obligados como de la Coordinacion de Capacitacion a Sociedad Civil, adscritas al
Centrq de Estudios Superiores de la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Se inlorma gue no se realizaran transferencias de datos personales, salvo
aquéllas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una
autorigad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Usted |puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacidn,
Cancgglacién, Oposicibn o Revocacidon del consentimiento, mediante la
presentacion de solicitud de ejercicic de derechos ARCO ante la Unidad de
Transparencia del ITEI, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guadalajara Jalisco.

-
P




Cu

titu

Suj

res de la informacién confidencial, a través de la pagina de internet de este

quier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
I
o obligado, la cual es; www.itei.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA EL EXPEDIENTE DEL
PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE JALISCO

El Instituto de Transparencia, Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Pergonales del Estado de Jalisco (ITE), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
colohia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso
y proteccion de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los |datos personales se refieren a la informacion concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquellos que
afecten a la esfera mas intima de su titular ¢ cuya utilizacién indebida pueda dar
origén a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
estaplecido en el articulo 6, Apartado A, fraccidn IV de la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y 9 fracciones Il, Vy VI de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccion Il y 35 de {a
Ley [de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Jalisco y
sus |[Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones [ll, XXXII, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracciones | y Xy 90 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los [datos personales que seran sometidos a tratamiento son: nombre completo,
fotografia, edad, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, nacionalidad, estado
civil] Clave Unica de Registro de Poblacién, Registro Federal de Contribuyentes,
numero de cédula profesional del ultimo grado de estudios, folio de identificacion
oficial con fotografia, clave de elector, nimero de licencia para conducir, Datos de
localizacion: domicilio particular, teléfono fijo, teléfono moévil y correo electrénico
particular. Los datos para el cumplimiento de disposiciones legales en caso de
acciflente o muerte: nombre de los beneficiarios, estado civil, nimeros telefénicos
y referencias en caso de accidente. Referencias personales y/o laborales con
datgs de localizacion: nombre, domicilio particular, teléfono fijo, teléfono movil y
correo electrénico particular. Informacion de salud: certificado médico. Dafps
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icos o de educacion; Instituciones en las cuales se cursé educacion

documento comprobatorio. Datos de capacitacion complementaria o de formacion:
cursos, seminarios, diplomados, congresos, certificaciones y cualquier otro tipo de
capacitacién (tipo de capacitacién o evento formativo, institucion, documento
comprpbatorio y afio). Datos de experiencia y antecedentes laborales: datos de
empleps anteriores (institucion, puesto desempefado, periocdo, jefe inmediato
superipr, datos de localizacién de la institucidbn y autorizacién para solicitar
informps y/o referencias), carta de no antecedentes penales y constancia de no
sancidn administrativa. Datos de labor docente: (institucién, programa, nivel de
estudips, asignaturas impartidas y periodo); Publicaciones y proyectos de
investigacion: (tipo de publicacién, medio de publicacion y/o casa editora, titulo de
la publicacién, afo de primer y Ultima edicién); Asociaciones cientificas y
profesjonales: (nombre de la institucion, tipo de participacion, pais, fecha de
ingresp y estado de la actividad en la asociacién) y Distinciones: (institucién que la
otorga, descripcion, afio y pais). Datos de aptitudes y habilidades: conocimiento en
idiomdgs (idioma, conocimientos elementales, documento probatorio).

las caracteristicas del uso de los datos personales de este sistema, se
recopilan datos personales sensibles: los datos de salud (certificado medico),
datos |biométricos: huella digital y el reconocimiento facial. De los datos antes
mencipnados, la informacién de salud y biométrica se considera sensible, debido a
gue sy utilizacidon indebida puede conllevar un riesge grave para su titular, en este
sentidp se le solicitara su consentimiento expreso para dar tratamiento a dichos
datos gensibles.

Asimigmo, con el ingreso a nuestras instalaciones, podra ser videograbado por
nuestrps camaras de seguridad.

Es importante apuntar que sus datos personales se consideran informacion
confidencial, con excepcion de su nombre, las relativas a la funcién que
desempena o ia erogacion de recursos publicos, y cualquier otra informacién que

Del mismo modo, usted podra autorizar en cualquier momento la publicidad y

n de los datos personales que se consideran confidenciales, incluyendo los

datos seran recabados, directamente del Titular en el caso de los
servidpres publicos e indirectamente en el caso de los beneficiarios, por medios

X




electronicos © por escrito. Los datos personales que usted proporcione al ITEI,
serdan unica y exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y
atribuciones de este Instituto y los utilizaremos para las siguientes finalidades:
Generar el expediente del personal, para el cumplimiento de las disposiciones

comp el cumplimiento de los requisitos legales para la contratacién y el pago de
sueldos, salarios y prestaciones, historia laboral de los servidores publicos,
cumplimiento de requisitos fiscales, administrativos y presupuestarios, altas, bajas
y enteros en materias de seguridad social, aportaciones al Instituto de Pensiones
del |Estado, de identificacion y localizacion del servidor publico para fines
laborales, administrativos y juridicos, entradas y salidas del personal.

Se g¢ontemplan medidas especiales de proteccion en lo relativo al estado de salud
y eventuales incapacidades, derivadas de riesgos de trabajo o enfermedades no
profgsionales.

Los [datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en las
basé¢s de datos fisicas y electrénicas de la Coordinacién de Recursos Humanos,
adsgrita a la Direccion de Administracion.

Cuapdo se realicen transferencias de datos personales se informara lo siguiente;
Los |datos personales consistentes en nombre, clave del Registro Federal de
Contribuyentes, correo electronico personal y pagos relacionados con sueldos,
salarios y prestaciones seran transmitidos de manera quincenal o, en su caso, en
los periodos en que se genere la obligacion legal del pago, ante un proveedor de
certificacion de comprobantes fiscales digitales, asi como al Servicic de
Administracion Tributaria, que lo concentrara en su buzén fiscal.

Se |le infforma que no se consideran fransferencias las remisiones, ni la
comunicacién de datos entre areas o unidades administrativas adscritas al mismo

sujeto obligado en el gjercicio de sus atribuciones. No obstante, se hace de su
congpcimiento que los datos personales proporcionados de manera interna también
serdn utilizados para efectos de control interno, auditoria, fiscalizacion v,
eventualmente, fincamiento de responsabilidades y atencidon de asuntos




hac
el gviso de privacidad que corresponda al sistema de datos personales en

posesion del destinatario.

referencia el presente aviso de privacidad, por lo que se le sugiere consultar

Usted puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
Cangelacion, Oposicibn © Revocacion del consentimiento, mediante Ia
pregentacién de solicitud de ejercicio de derechos ARCQO ante la Unidad de
Transparencia del ITEIl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en

Gu

alajara Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
titulares de la informacién confidencial, a través de la pagina de internet de este

suje

o obligado, la cual es: www.itel.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA EL SISTEMA DE
VIDEOVIGILANCIA DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El
Pergonales del Estado de Jalisco (ITEI), ubicado en Av. Ignacio L. Vallarta #1312,
colopia Americana, C.P. 44160 en Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso
y proteccion de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

nstituto de Transparencia, Informacién Pulblica y Proteccion de Datos

Los |datos personales se refieren a la informacion concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, y por datos personales sensibles, aquellos que
afecten a la esfera mas intima de su titular o cuya utilizacion indebida pueda dar
origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El tratamiento de sus datos personales se realiza con fundamento en lo
establecido en el articulo 6, Apartado A, fraccidén IV de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 4 y O fracciones Il, V y Vil de la
Congtitucién Politica del Estado de Jalisco, en el articulo 29 fraccion lll y 35 de la
Ley|de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Jalisco y
sus [Municipios y en el articulo 3. 1. fracciones Ill, XXXII, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fracgciones | y Xy 90 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

El dato personal de los particulares, visitantes y proveedores que sera sometido a
tratgmiento son: la imagen.

El dato personal de los servidores publicos, prestadores de servicio social y de
pragticas profesionales, asi como el personal de seguridad y de limpieza, que sera
sometido a tratamiento es: la imagen.

Dichos datos seran recabados, directa o indirectamente, por medios electronicos y
digifales, los datos personales que usted proporcione al ITEl, seran Unica y
exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este
Instituto y los utilizaremos para las siguientes finalidades: el ingreso y la salida de
todg persona, ya sean particulares, servidores publicos, prestadores de servicio
soC
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de limpieza, que ingrese y salga de este Instituto, seran videograbados por las
camaras de seguridad instaladas en el Instituto, con fines de seguridad. Dicha
informacién se conservara en nuestros archivos por el término de un mes
aprokimadamente, quedando automaticamente borrados una vez finalizado el
plaz¢ senalado.

El Instituto cuenta con un sistema de videovigilancia en el interior y en el exterior,
dirigido al interior de nuestras instalaciones, en el cual se podran captar imagenes
y videos con fines de seguridad.

Las pbicaciones de las areas que estan siendo videograbadas son las siguientes:
las dos areas de estacionamiento, ingresos al Instituto, Oficialia de Partes,
Recepcion, pasillos del Instituto, Site ubicado en la Coordinacion de Informatica y
el Pleno del ITEL

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados por la
Coordinacién General de Planeacion y Proyectos Estratégicos.

Se nforma que no se realizaran transferencias de datos persconales, salvo
aquéllas que sean necesarias para atender requerimientos de informacioén de una
autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Ustad puede solicitar ante el ITEI, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
Cancelacién, Oposicidn © Revocacion del consentimiento, mediante la
presentacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de
Transparencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta 1312, Colonia Americana, en
Guapalajara Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los
titulares de la informacion confidencial, a través de la pagina de internet de este
sujeto obligado, la cual es: www.itei.org.mx




AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

El Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Perspnales del Estado de Jalisco (ITEl), ubicado en Av. ignacio L. Vallarta #1312,

colo

nia Americana, C.P. 44160 en Guadalgjara, Jalisco, es ef responsable del uso

y prafeccion de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los gatos personales, se refieren a la informacién concerniente a una persona
fisicq idenfificada o identificable, vy por datfos personales sensibles, aquellos que
afedten a la esfera mds intima de su titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar
origen o discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.

El trafamiento de sus datos personales se realiza con fundamenfo en lo

esta

blecido en el articulo 6, Apartado A, fraccidén IV de la Constitucion Politica de

los fstados Unidos Mexicanos, en los arficulos 4 y @ fracciones I, V y VI de la

Con

Ley

stifucion Politica del Estado de Jalisco, en el arficulo 29 fraccidon iif y 35 de la
He Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y

sus Municipios y en el arficuto 3. 1. fracciones i, XXXHI, 10, 19.2, 24, 87. 1.
fractiones |y Xy 90 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de

Suje

los Obligados Del Esfado de Jalisco y sus Municipios.

Los glatos personales que serdn sometidos a frafamiento son; nombre, edad, sexo,

foto
firmg
nurm
pers
pers

grafia, estado civil, nacionalidad, domicilio, teléfono, comeo electrdnico,
h, RFC, CURP, grado de estudios, asf como los datos patrimoniales como
ero de cuenta bancaria, ingresos o percepciones. Ademads de los dafos
pnales mencionados anferiormente,  utilizaremos o5  siguientes  datos
pnales considerados como sensibles, que requieren de especial proteccion

como son datos relacionados a la salud, ideoldgicos, de origen étnico y huella

digi ITGL

DicH
eled

os datos podrdn ser recabados, directa o indirectamente, por medios
fronicos, por escrito y via felefénica, los datos personales que usted

proporcione al ITEl, serdn Onica y exclusivamente ufilizados para llevar a cabo los

objg

tivos y atribuciones de este Instituto y los ufilizaremos para las siguientes

finafdades: ta tramitacién de solicitudes de informacion y ejercicio de derechos

ARJ

O, recursos de revision, recursos de fransparencia, la identificacion de las

parfies que asisten en el desahogo de las inspecciones oculares, la realizacion de

vt abiarra 1010 Cob Anerncana OP Y ETad Gansnsiopara, i, Seven e Fee G
!

www.itei.org.mx




| AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

capgcitaciones, tramites y asuntos administratives, el regisfro de los participantes,
ponantes e invitados a los eventos y concursos que promueve el [TEl, dar tramite
a dehuncias v/o quejas interpuestas en contra de los servidores publicos del ITE/,
garahtizar la validez de los procedimientfos que realiza el Comifé de Transparencia
de los sujetos obligados, contar con los datos identificativos y documentacion
legal de las personas fisicas que fungen como proveedores de bienes, servicios y
la celebracién de convenios con personas fisicas y/o morales.

Con
rece
con

relacién a fa transferencia de informacidon confidencial, los tferceros
htores de los datos personales pueden ser a. las quteridades jurisdiccionales,
la finglidad de dar atencion o los requernimientos judiciales, los sujetos

obligados a los que se dirijan las solicifudes de informacion publica que sean de su

com

pbetencia, con la findlidad de dar el seguimiento que sehala la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios v la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios y las diferentes dreas de este

sujet
leyes

Usted
Can
press
Trans
Gua

Cua
los t
esfe

b obligado, en caso de que se dé vista por el posible incumplimiento a las
de referencia.

o puede solicitar ante el ITEl, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion,
relacion, Oposicion o Revocacion del consentimiento, mediante la
entacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante La Unidad de
tparencia del ITEl, en Av. Ignacio L. Vallarta #1312, colonia Americana, en
dalajara, Jalisco o a fravés de la Plataforma Nacional de Transparencia [PNT).

quier cambio al presente aviso de privacidad se hard del conocimiento d
tulares de la informacién confidencial, a través de la pdgina de internet de
sujeto obligado, la cual es: www.ifei.org.mx.

Soovatherra 1310 Cob Amrencana O P 2300 Gondalapara, blingo, Moo ® Todo 022 53 570
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Glosario

Un Servidor DNS en informatica responde a las siglas Damain Name System.
Gracias a los servidores DNS canocemos los nombres en las redes, como las
de Internet o las de una red privada.

DM4

Ep seguridad _ informatica, una zona desmilitarizada (conocida también
como DMZ, sigla en ingles de demifitarized zone) o red perimetral es una
Zona insegura que se ubica entre la red interna de una organizacién y una red
ezcterﬁa, generaimente en Internet. El objetivo de una DMZes que las
conexiones desde la red interna y la externa a la DMZ estén permitidas,
mientras que en general las conexiones desde la DMZ solo se permitan a la

red eJ(terna -- los equipos (hosts) en la DMZ no pueden conectar con la red

interna. Esto permite que los equipos (hosts) de la DMZ puedan dar servicios a
la red externa a la vez que protegen la red interna en el caso de que intrusos
comprometan la seguridad de los equipos {host) situados en la zona
desmilitarizada. Para cualquiera de la red externa que quiera conectarse
ilegalmente a la red interna, la zona desmilitarizada se convierte en un callejon
sin salida '

LAN

Una red de area local o LAN {(por las siglas en ingiés de Local Area Network)

es una red de computadoras que abarca un area reducida a una casa, un
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departamenta o un edificio.

NIA

No aplica
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Medidas de seguridad implementadas

Medidas de Seghridad Fisicas

La seguridad fisica cansiste en la aplicacion de barreras fisicas, y procedimientos de control como
medlidas de prevenﬁén y contra medidas ante amenazas a los recursos y la informacion
confidencial, se refiere a los controles y mecanismos de seguridad dentro y alrededor de la
obligacion fisica de los sistemas informaticos asi como los medios de acceso remoto al y desde el

mismo, implementados para proteger el hardware y medios de almacenamiento de datos.

Entarno
Instifucional
i
A S

.« No se sitdan equipos en sitios altos para evitar caidas,

| .

: + No se colocan elementos moviles sobre los equipos para evitar que

, caigan sobre ellos, '

« Se separan los equipos de las ventanas para evitar que caigan por

+ ellas o qué objetos lanzados desde el exterior los dafien,
Entotno de los |« Colocar los equipos sobre plataformas de goma para que esta absorba
datog | las vibraciones,

« El Instituto esta provistc de eqguipo para la extincidén de incendios
conforme a lo determinado par un proveedor externo certificado.
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Controles de Identificacién y Autenticacién de Usuarios

ldentificacion

|
Procedimientos de respaldo y recuperacién de datos personales

Respaldo

L
Se realiza una digitalizacién completa de la informacior] que ingresa a traves
de la oficialia de partes y se almacena en discos duros. A partir de la
aprobacion del presente documento debera realizarse un respaldo incremental

almacenado en discos duros. ! !

-Una operacién de respaldo incremental sdio copia fos datos que han variado
desde fa uftima operacion de respaldo de cualquier ﬁpd. Se utiliza fa hora y
fecha de maodificacion estampada en las archivos, comparandola con la hora y
fecha del dltimo respaldo. Se puede adquirir una aplicacion de respaldo que
identifica y registra la fecha y hora de realizacién dé las operaciones de

. , . - | .
respaldo para identificar los archivos modificados desde esas operaciones.-
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Cada &rea seré la responsable de almacenar sus respaldos durante el tiempo
que sefiale el catdlogo de disposicidn documental del Instituto, atendiendo, a
las recomendaciones de la Coordinacién General de Archivo Sustanciacién de
Procesos y Unidad de Transparencia, asi como de la Direccién de Proteccion
de Datos Personales.

Recuperacion

Los respaldos Incrementales contienen fecha y hora, tanto inicial comao final.
La recuperacion se realiza cruzando la fecha del incidente vy el dltime respaldo.

-
|

Controles y mecanismos de seguridad para las transferencias

Transmisiones
mediante el
tras]ado de
sopbprtes fisicos

a) El énvlo se realiza a través de los actuarios adscritos a las Ponencias, a |a
Secretaria Ejecutiva 0 mediante personal autorizado por su superior jerarquico
y con oficio de comision;

b) Cuando se transfiere informacién confidencial esta se realiza en sobres
sellados y se utiliza la leyenda de clasificacion sefialada en los Lineamientos
G{enerales para Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la Elaboracidn de las Versiones Publicas;

¢jla informacién solo es entregada a los titulares de la informacion o sus
autorizados, previa acreditacion con identificacion oficial

d) Toda entrega de informacién requiere acuse de recibo, y

e} A partir de la aprobacién del presents documento todas las transmisiones
seran registradas en las bitadcoras de transferencia de cada éarea.

Trarlsmisiones
medjante el
traskado fisico
de spportes
electrénicos

a) El envio se realiza a través de los actuarios adscritos a las Ponencias, a la
Secretaria Ejecutiva mediante personal autorizado por su superior jerarquico y
con oficio de comisian;

b) Cuando se transfiere informacién confidencial esta se realiza en sobres
selladps y se utiliza la leyenda de clasificacién sefialada en los Lineamientos
(Generales para Clasificacidon y Desclasificacion de la Informacion, asi como
para la Elabaracion de las Versiones Puiblicas;

c)La informacion sélo es entregada a los titulares de la informacion o sus
autorizados, previa acreditacidn con identificacidn oficial

d) Toda entrega de informacion requiere acuse de recibo, vy

8

s

f

A partlr de la aprobacion del presente documento todas las transmisiones
eran registradas en las bitacoras de transferencia de cada area.

)| A gamr de la aprobacidon del presente documento todos los soportes
ectronicos que sean transferidos vy

e contengan informacidn confidencial
deberan estar cifrados.

Transmisiones
mad(ante al
traslado sobre
rede
electrénicas

electronicos que sean transferidos y  contengan informacion confidencial
deberan ser sometidos a un proceso a través del cual la informacién puede ser
codificada para no ser accedida por otros, a menos que tengan la clave del
cifrado.

%A partir de la aprobacion del presente documento todos los soportes
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W Interinstitucionales
Transferencias I” Internacionales

v Con entes privados

¥ De soportes fisicos
Tipo de Traslade | W Fisico de soportes electrénicos

¥ Sabre redes electrdnicas

Bitacoras de Acceso, Operacién Cotidiana y Vulneraciones a la

Seguridad de los Datos Personales !

Bitacoras de
Acceso

1. Las bitdcoras de acceso a los datos personales se utili
fisicos y contienen fa siguiente informacién:

Nombre y cargo de guien accede i
Identificacién del Expediente ‘
Fojas del Expediente

Propdsito del Acceso

Fecha de Acceso

Hora de Acceso

Fecha de Devolucidn

e Hora de Devolucion

zan en |os soportes

|

Vulneraciones a
la Seguridad de
{os Datos '
Personales

La bitacora de vulneraciones contiene la siguiente infarm
1. Nombre de quien reporta el incidente

2. Cargo

3. La fecha en la que ocurrio;

4. El motivo de la vulneracidn de seguridad; y ‘

5. Las acciones correctivas implementadas de forma inm

‘Fcién
1

gdiata y definitiva.
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Técnicas de Supresion y Borrado Seguro de
Datos Personales

Méltodos Fisicos

1. Trituracién mediante corte cruzado o en particulas: Cortar el documento de
forma vertical y horizontal generando fragmentos diminutos, denominados
“particulas”, lo cual hace practicamente imposible que se puedan unir.

2. Pestruccion de los medios de almacenamiento electrénicos mediante
degintegracién, consistente en separacion completa ¢ pérdida de la union de los
elementos que conforman algo, de modo que deje de existir.

P
Métodos Logicos

Sobre-escritura: © consiste en sobrescribir todas las ubicaciones de
almacenamiento utilizables en un medio de almacenamiento, es decir, se trata de
escfibir informacidn nueva en la superficie de almacenamiento, en el mismo lugar
que)los datos existentes, utilizando herramientas de software.

Analisis de riesgos
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Analisis de brecha i

Medidas de Seguridad faltantes por implementar en el Instituto (Metodologia BAA,
INAT)

Medidas Reforzadas de Seguridad para Accesos desde Entornos de Altd Anonimidad

Control l Parametro

Medidas de Seguridad Avanzadas para Accesos desde Red Interna

Control l Paramstro !
; _ia;ssz :

Medidas de Seguridad Administrativas

!
i
1
i

Control Parametro
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Medidas de Seguridad Fisica
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Control [ Parametro

Gestion de vulneraciones

Plan de respuesta '

1) Restauracién Inmediata de la operatividad mediante los
soportes electrénicos y versiones digitales de los soportes fisicos
2) En caso de que la vulneracién fuera resultado de la ¢om|
realizar las denuncias correspondientes.
3) Llenado de Formato A (anexo 1), por parte de la persor
vulneracion.

4) Llenado de Formato B (anexo 2), por parte de la Direccion
Datos Personales.

5) Determinacion de la magnitud de la afectacion
recomendaciones para los titulares.

6) Elaboracién de Informe y propuesta de medidas correctivas
plazo por parte de la Unidad de Transparencia.

respaldos de los
:é.ién de un delito
1a que detectd la
de Proteccién de

elaboracion de

a corto y mediano

7} Notificacion a titulares en un lapso de 72 horas que de forma significativa vean

afectados sus derechos patrimoniales o morales.

8} Llenado de la bitdcora de vulneraciones conforme al artpcuI:J 39 de la Ley de
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teccion de Datbs Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y Municipios.

ecanismos de monitoreo y revision de las
edidas de seguridad

infgrme semestrafl
er monitoreo y evaluacion de los sistemas de seguridad durante el mes de

junio y presentacijn de informe al pleno durante los primeros diez dias de julio.
Segundo monitoreo yevaluacion de los sistemas de seguridad durante el mes de
diciembre y presentacién de informe al pleno durante los primeros diez dias de

endro,




Plan de trabajo

Duracion dieciocho meses
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|
!

Se ha planteado implementar la totalidad de las medidas de seQiuridad faltantes en
un periodo de dieciocho meses a partir de la aprobacion del pr%asente documento

de seguridad.

En este sentido, las medidas de seguridad fisicas y técnicas que requieran la

erogacion de recursos como |la compra de muebles
metalicos para papeles y sustitucién de los materiales plasticos
realizaran conforme a los tiempos administrativos

presupuesto lo permita.

incomb

de Ia

ustibles, y cestos
e inflamables, se
institucion y el

Mes1alb
Contro!l Parametro
Fuga de informacion: Se deben prevenir las '
i . ) Ninguno
oportunidades de fuga de informacidn,
Disociacian de informacién cuande los datos
pasen de un ambienta de riesgo menor a un | Ninguno

ambiente de rlesgo mayor.

do
criptograficos: Una politica sobre ef uso de

Politica sobre &l uso controles

controles criptograficos para la proteccién de

Bloquear o dar de baja puertos y

servicios innecesarios en equipos

la informacién debe ser desarrollada e | de computo
implementada.

Mes 7 al 12

Actividad Areas Involucradas

Términos y condiciones de empleo: Como

parte de su obligacién contractual, los

empleados, contratistas vy usuarios de

terceras partes, deben acordar y firmar los
términas y condiciones de su conitratc de
emplen, el cual debe indicar su
responsabilidad respecto a seguridad de la

infarmagion.

[
Direccion de Proteccién de Datos, Jur‘idico
Secretaria Ejecutiva.

de
Deberan documentarse e

Administragién medios  removibles:

implementarse

|
Direccién de Proteccién de Datas Personald
y Coordinacion General de Planeacion
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procedimientos para la |gestion de medios
ramavibles.

Proyectos Estratégicos

Aduerdos de intercambio de informacidn:

Dgberan establecerse jacuerdos para el
infercambio  de informagién y aplicaciones
ertre la organizacién y en,tidadés externas,

Direccién de Proteccion de Datos, Juridico y

Secretaria Ejecutiva.

Ugo Sistema de monitores: Se deben
establecer procedimiento$ para monitorear el
ugo de la informacién y los sistemas. Los
repultados de las actividades de monitoreo
dgben ser revisades con regularidad.

Direccidn de Proteccioén de Datos Personales,
Coordinacidn General de Planeacion vy
Proyectos Estratégicos y Secretaria Ejecutiva.

Verificacion del cumplimiento técnico: Se
dgben verificar constantemente los sistemas
dq informacién para el cumplimiento de los
estandares de seguridad.

Direccion de Proteccidn de Datos Personales

Detribucién de las responsabilidades de
sdguridad de la inforrpacidn: Todas las

claramente definidas.

regponsabilidades de seq;uride deben estar

Diraccién de Proteccidn de Datos Parsonales
y Coordinacidn General de Planeacion vy
Proyeclos Estratégicos

Mgs 13 al 18

Control

Parametro

m

Jminacién de los derechos de accesa: Los
d
cgniratistas y usuarios de terceras partes, a

rachos de acceso de todos jos empleados,
|

nformacion e instalaciones de procesamiento
de informacién deben |ser removidos en
clanto se temmine el| trabajo, contrato,
aguerdo o cuando se |requiers hacer un

ajIJStS.

Direccidn de Proteccidn de Datos Parsanales,
Coordinacion de Planeacidn y Direccion de
Administracién

Et‘ninacidn y enirega de los medios de
almacenamiento: Las | madios daeberan
ellminarse de modo seguro cuando no se les
ngcesite  més, usando  procedimientos

foymales.

Diraceidn de Proteccitn da Datos Parsonales,
Coordinacion de Planeacion y Direccion de
Administracidn

Efaboracidn del Plan de Contingencia

Todas las Areas
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Programa General de Capacitacion

La capacitacion del personal del instituto es trimestral y esta divigida en cuatro
areas de responsabilidad con las mismas tematicas:

NIVELES DE RESPONSABILIDAD TEMATICAS
Unidad de Transparencia «  Primer Trimestre: Generalidades de la Ley
Secretario Ejecutivo, Coordinadores Generales y de Proteccién de Datas Persanales en
Directores de Area Posesién de Sujetos Dbligados
Coordinadores
Personal de base y contrato que trata datos e Segundo Trimestre: Principios y Deberes
persanales. . :
* Tercer Trimestre Sistema de Gestidn,
Medidas de seguridad y acciones
preventivas.




|
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Catalogo de Sistemas de Tratamiento de
Datos Personales

Cantrol de IngrescT
Sistema de Tratamlento de Control de Ingreso
Administrador i | Clementina de la Paz Munguia Andrade Bases de datos N/A
Cajgo: Recepcionista
Arga Direccién de Administracién
I. Recibir, controlar y almacenar |a correspondencia interna propia de fa
Direccién.

li. Apoyar a la Direccion en el seguimiento de las actividades que le
corresponden dentro del plan anual de trabajo.

i ili. Articular y almacenar el archivo de la propia Direccidn.

\ V. Atender llamadas telefénicas, asi como apoyar con la recepcién y
remisidn de informacién electrénica via correa electrénico a otras areas del
i Instituto y a Jos Titulares de las Unidades de Transparencia de los Sujetos
Obligados cuando el director lo solicite.

V. Recibir y clasificar de acuerdo al manual o lineamiento establecido, el
archivo de tramite del area, para su debido registro y control.

Vi. Atender las necesidades del personal adscrito a la Direccidn de
Investigacion y Evaluacién.

VII. Realizar el envio de la correspondencia.

11 VI Elaborar memorandum y oficios que se requieran en el area.

| | X, Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Fupcionesy obligacionés

Tipo de datos persenales pénenecientes al sistama del Sistema de tratamiento de la integracién de
ité de transparencla. |

Inyentario: Nombre/Firma.

Basesdedatos | - [[N/A

Ng. De titulares

Cqgntroles de seguridad
"p ra las hases de ¢ datos

E ructura y descripcion del Sisterria de tratamiento de la integracion de comité de transparencia.

Tipo de soporte: | soparte fisico
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Caracteristicas del fugar de
resguardo:

Programas en gue se

utilizan los D.P. N/A

Resguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los D,P.

Fisicos N/A

Bitdcoras Fisicas identificacidn y/o lugar de almacenamiento

N/A N/A
Bitacoras Electrénica. Identificacién y/o tugar de almacenamiento

e

Recepcion de Documentos en Oficialia de Partes

|
Sistema de Tratamiento de Recepcién de Documentos en oficialia de partes

Administrador: Juan Carlos Campos Herrera | Bases de datos N/A

Cargor Coordinador General de Archivo, Sustanciacion de Procesps y Unidad de
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Transparencia

Ar a e

Coordinacion General de Archivo, Sustanciacion de Procesos y Unidad de

| Transparencia

Fuhciones y

1. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el turno de los medios de defensa y
denuncias gue se tramiten ante el Instituto.

1l. Coordinar acciones sobre la competencia para conocer e solicitudes accaso a
la Pnformacién.

1. ISupervisar Ias funciones de los oficiates de partes y archivo.

V. Dar cuenta al Secretario Ejecutive de los asuntos reciblidos.

V. Llevar registro en cuadrante y en archivo electrénico, de 1a recepcidn de
documentos.

VI. Implementar las acciones necesarias para gue los docurnentos sean turnados
a la brevedad a su destino aprovechando las herramientas tecneldgicas.

VIE Coordinar la debida custodia, orden, archivo y clasificacidn del acervo
documental del Instituto, facilitando su consulta.

YIIl. Imglementar mecanismos gue faciliten la operatividad del Instituto, con
relacion a sus archivos.

IX. Auxiliar al Secretario Ejecutivo, an la integracién de los expedientes
necesarios para el adecuade ejercicio de sus funciones.

X. Apoyar al Comité Técnico de Documentacién del Sistema Estatai de
Documentacion y de Archivos Publicos para la elaboracion y aplicacion de
criterios en la catalogacién y conservacion de documentos pdhlicos, asi como en

‘| la organizacion de los archivos de los sujetos obligados.
| X1. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los pianes, programas y

proyectos de desarrollo archivistico, en coordinacién con la Coordinacién
General de Planeacidn y Proyectas Estratégicos.

XIl. Elabarar las politicas y medidas técnicas para ka regulacion de las procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo.

Xill. Formular los instrumentos de control archivistico.

XIV. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia, asi como desempefar las
atribuciones conferidas en la Ley.

XV. Las demdas encamendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas

de la normatividad aplicable en la materia.

[?e;'sonal sutorizado pafatratamiento’ o UL 0 PR L S S

Dffcial de Partes

Jorge Luis Rosales

. Bases de datos | Recursos
Martinez

il.- Competencias
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los sujetos obligados.

por los particulares.

HI. Registrar en las distintas bases de datos, ya seas l

recursos que ingresa al Instituto,
V. Designar los numeros de expedientes de Recursos|

ingresa en el Instituto, |

VI. Verificar en la Plataforma Nacional de Transparenma
competencias y rectirsos asl comuo sus anexos presentado
VIt Digitalizar todos los escritas, asi como sus anexos.
VIl Las demds encomendadas por su supericr jerarquico,
de la normatividad apliicable en la materfa.

Funciones y
obligaciones

I. Recibir los informes u oficios y derivarlos al rea corres ondiente, que remitan
Ii. Recibir las solicltudes de informacian, recursos, y dem s escritos presentados
electronicas o fisicas, todos y

cada uno de los escritos recibidos en |a oficiala de partes comén.
V. Ulevar el Libro de Gobierno, tanto en fisico como en electronico, de todos ios

visidn, Recursos de

s|/de
Transparencia, Recurso de Proteccidn de Datos Persc*na!e y competencias que

e todas las
§ por esta via.

asi como las derivadas

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema del Sistema de tratamiento de
comité de transparencia.

la Integracién de

Inventario: Nombre

|.- Reporte Correspondencia y Recursos

Il.- Competencias
Bases de datos

No. De titulares

Controles de
seguridad para las
 bases de datos

Estructura y. descnpaén del Sistema de tratamiento de la integracis de

Tipo de soporte:

Soporte fisico y electrénico

Caracteristicas del
lugar de resguardo:

Programas en que se

utilizan los D.P. Correo Electrénico, Paint, Word e Intranet.

Resguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los DLP.
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Fisicos o

Elpctrénicos il

| s bitdcoras de accesq y operacién cotidiana

Bitdcoras Fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Bi écoa Electrdnica

Identificacidn yfo lugar de almacenamiento

'L:Js biticoras de Vulnel{aéiohes de seguridad

Expedientes de Solicitudes de Informacion y Proteccion
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Sistema de Tratamiento de Expedientes de Solicitudes de Informacion y Proteccion

Administrador

ijuan Carlos Campos Herrera I Bases de datos N/A

Cargo:

Coordinador Generzl de Archivo, Sustanciacion dJe Procesos y Unidad de
Transparencia |

Area

Coordinacién General de Archivo, Sustanciacidn éle Procesos y Unidad
de Transparencia l

Funciones y obligaciones

l. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el turﬁo de los medios de
defensa y denuncias que se tramiten ante el Instituto.

IL. Coordinar acciones sobre la competencia para conocer de solicitudes
acceso a |a informacién.

Il. Supervisar las funciones de los oficlales die partes y archive.

V. Dar cuenta al Secretario Ejecutivo de los asuntos recibidos.

V. Llevar registro en cuadrante y en archive éiectrdnico, de la receptidn
de documentos, 5

VI Implementar las acciones necesarias parg que los documentos sean
turnados a la brevedad a su destino aprovechando |as herramientas
tecnolagicas.

VIl. Coordinar la debida custodia, orden, archive y clasificacion del
atervo documental del Instituto, facilitando su cgnsulta.

VIll, Implementar mecanismos que faciliten F operatividad del Instituto,
con refacidn a sus archivos. !

IX. Auxiliar al Secretario Ejecutivo, en la integracian de los expediantes
necesarios para el adecuado ejercicio de sus-funciones,

X. Apoyar al Comité Técnico de Documentacién c’el Sistema Estatal de
Documentacian y de Archivos Piblicos para ia elaboracién y aplicacion
de criterios en la catalogacidn y conservacién de 'Focumentos pablicos,
asi como en la organizacién de los archivos de log sujetos obligados.

Xi. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar Ls planes, programas y
proyectos de desarrollo archivistico, en coordination con la
Cocordinacion General de Planeacidn y Proyectos Estratégicos.

Xil. Elaborar las politicas y medidas técnicas parajla regulacion de los
procesos archivisticos durante el ciclo vital de log documentos de
archivo.
Aili. Formular los instrumentos de contrel archivistico.

XiV. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia, asi como
desempediar las atribuciones conferidas en la tey.
XV, Las demds encomendadas por su superior jendrquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la|materia.

Personal autorizado para tratamiento. .~ .

Coordinador da {a Unidad de
Transparencia.

Carlos Alberto Da Bases de

Caso Mufioz datos 1.- Solicitudes de informacion
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Funciones y abligacion '

I. Recibir, gestionar y resolver las solicitudes de acceso a la informacion
piblica, proplas del Instituto como sujeto obligado.

Il. Tener a disposicidn del publico formatos para presentar solicitudes de
acceso a la informacidn pablica v de proteccién de datos personales.
lIl. Etaborar el registro y estadisticas de las solicitudes de accese ala
informacién piblica tramitadas ante el Instituto como sujeto obligado.
IV. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para
acceder a la informacién pdhlica o que requieran para elaborar una
solicitud de acceso a la informacién publica.

V. Solicitar al Comité de Transparencia, interpretacién o modificacion
de la clasificacion de informacién piblica.

VI. Capacitar al personal del Instituto, para eficientar la respuesta de
solicitudes de informacién.

VI, Las demés encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Official de archiva

Alexandra Bases de
Maontserrat N/A

. datos
Hernandez

Funciones y obligacion

I. Coordinar las acciones en materia de archivos, a fin de gue el Instituto
cumpla con |3 legislacion y normatividad aplicable vigente.

II. Elaborar esquemas para incentivar mejores practicas y la
implementacién innovadora en materia de gestién documental y
archivos.

I Verificar que los criterios y/o lineamientos en materia archivistica
que emita el Instituto se implementen y se cumplan por las distintas
areas de éste. ‘

IV. Asesorar a las distintas dreas del Instituto, sobre |a organizacién,
resguardo, y almacenamiento de todo tipo de datos, registros v
archivos.

V. Apoyar en las acciones en materia de archives, a fin de que el
Institute cumpla con la legisiacidn y normatividad aplicable vigente.
VI. Participar en la elaboracion de estudios en materia de archivos,

VIl. Apoyar en la elaboracion de los materiales didacticos necesarios
para las acciones de capacitacién en materia de archivos.

VL. Crganizar, inventariar y conservar los expedientes en custodia, asi
como |a preservacion de fos mismos.

IX. Realizar proyecto de acuerdo de negativas semanales y trimestrales
recibidas de los sujetos ohligados.

X. Apovyar en el control estricto de la administracién de documentos y
en su caso digitalizacion de los mismos.

Xl Las demds encomendadas por su superior jerarquico, asi comao las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia,




Oficial de Partes

Documento de Seguridad para la Proteccidy
del instituto de Transparencia, Informacion F
Datos Personale

Jorge Luis Rosales

Bases de
Martinez N/A

datos |

1 de Datos Personales
Pliblica y Proteccion de
& del Estado de Jalisco

Funciones y obligaciones:

I. Recabar, cantrolar y almacenar la correspbndancia interna propia de

la Direccion.

Il. Apoyar a la Direccién en el seguimiento de las Lctividades que le

corresponden dentro del plan anual de trabajo.
11, Articular y almacenar el archivo de la propla 0

ireccién.

IV. Atender llamadas telefénicas, asi como apoy1r con la recepcidn y

remisién de informacion electrénica via correo e
del Instituto y a tos Titulares de las Unidadas de 1
Sujetos Obligados cuando el director lo solicite.

ectronico a otras dreas
[ransparencia de los

V. Recibir y clasificar de acuerdo al manual o lineamiento establecido, el

archivo de tramite def drea, para su debido regist
VI, Atender las necesidades del personal adscrito
Juridica. -

VIi. Realizar el envio de la correspondencia.’

Vi, Elaborar memorandums y aficios que se requ
I1X. Las demads encomendadas por su superior jerd
derivadas de la normatividad aplicable en la mat

ro y control.
a esta Direccion

ieran en el area.
rquico, asi como las
eria.

Oficial de Partes

Bases de l

datos

Jarge Luis Rosales

Martinez N/A

Funciones y obligacipnes:

. Recibir Ios informes u oficios y derivarlos al drea correspondiente, que

remitan los sujetos obligados.
1l. Recibir las solicitudes de informacién, recursog
presentados por los particulares,

, ¥ demds escritos

111, Registrar en las distintas bases de datos, ya sdas electrénicas o

fisicas, tados y cada uno de los escrites recibidos
comin,

IV. Lievar el Libro de Gohierno, tanto en fisico col
todos los recursos que ingresa al Instituto.

V. Designar los namercs de expedientes de Recu
Recursos de Transparencia, Recursc de Proteccio
competencias que ingresa en el Instituto.

V1. Verificar en la Plataforma Nacional de Transp

en la oficiala de partes
mo en electrénico, de

rsos de Revisién,
n de Datos Personales y

arencia de todas las

competencias y recursos asi comao sus anexos presentados por esta via.

VIL. Digitalizar todos los escritos, asi como sus an
VIl Las demds encomendadas par su superior je

Exos.
| arguico, asi como las

derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
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José Raul
Solorzano de Anda Bases de
inador de Informidtica y datos

sistejmas

1. Infomex Jalisco

1. Administrar {a Plataforma Naclonal de Transparencia, en lo que
compete a este instituto,

2. Coordinar y administrar los desarrollas ¥ aplicaciones que sean
implementados por el Instituto.

3. Coordinar el desarrolio sistemas que mejoren la interaccion de los
usuarios con el portal electrdnico de internet del Instituto.

4. Administrar la infraestructura tecnalégica del Instituto, manteniendo
la disponibilidad de los servicios alojados en el site.

5. Supervisar las medidas de seguridad en las redes de voz y dates.

i 6. Coordinar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las

| aplicaciones tecnoldgicas que se requieran en las diferentes areas de la
* Institucian.

7. Coordinar el desarroilo de bases de datos y sistemas informaticos.

| 8. Desarrollar, determinar y establecer los criterios y lineamientos

\ informaticas.

‘ 9. Las demas encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las
Funtiones y obligaciones: derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Tibc de datos personalrs pertenecientes al sistema del Sistema de tratamiento de la Integracién de
camité de transparencia. :

Nombre / Domicilio/ Correo electronico/ Sexo/ Edad / Firma/ Numero
invgntario: de Identificacion oficial (en su casa).

L.- Solicitudes de Informacion
Ii.- Reporte Correspondencia y Recursos
lil.- Competencias

Bases de datos

No.|De titulares

Controles de seguridad paralas |
bases de datos 3 |

EEt ctur'a'{?fde

eliSistema de tratamiento de la Ziﬁie'gr’a'c 6n de comité de transparencia,
Soporte fisico y electrdnico

Tipp de soporte:




Caracteristicas del lugar de
resguardo:

Documento de Segunidad para fa Protaccidn de Datos Personales
del Instituto de Transparencia, Informacion RPublica y Prateccion de
Datos Psrsqna!s B del Estado de Jalisco

|

ELIMINADO: un pdrrafo, Infarmacidn Reservada Articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEIM. Seguridad delos datos personales.
indicaria |a condicidn de los datos v se podria.encontrar puntos
débiles.

Programas en que se utilizan
los D.P,

Transparencia y correo electrinico.

Resguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los DIP ‘

Fisicos )

Electréonices

Intranet, excel, word, paint, contpaq, infome, Plataforma Nacional de

Las bitdcoras de actaso'y operaciéncotidiana . .

| Bitdcoras Fisicas

tdentlificacion y/o lugar de almacenamiento

Bitdroras Electrénica
-y ren

D
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Expedientes de Recursos de Revision y Transparencia

Sistema de Tratam

ento de los Recursos de Revisién y Transparencia

Adrrknistrador ; Miguel Angel Veldzquez Herndndez Bases de datos N/A
Cargp: !,mw,mm,..m. Secretario Ejecutivo '
Area ] Secretaria Ejecutiva

Funciones y obligacion

PS

I. Dar cuenta al Comisionado Presidente del Pleno del Instituto y a los Comisionados de
todas fas comunicaciones que reciba el Instituto, asi como de los antecedentes
necesarios para la emisitn de los acuerdos ¢arrespondientes.

. Proponer a los Comisionados el proyecto de acta de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Pleno del instituto. ]

I, Remitir oportunamente a los Comisionadas, los citatorios, érdenes del dia v
material indlspensable para las sesiones ardinarias y extraordinarlas del Pleno del
Instituto.

IV. Llevar el control del ltbro de actas y firmarlo en compadia def Pleno del instituto.
V1. Certificar v dar fe de los actos y acuerdos fue emita ef Pleno del Institeto v de todos
aquellos documentos que obren en poder del Instituto, asi como de todos aguellos
actos que éste efectae en ef dmbito de su competencia.

VIl Ejecutar y dar seguimlento a los acuerdos aprobadas por el Pleno del Instituto.
VIIL Auxiliar a los comisionados en el cumplimiento de sus atribuciones.

IX. Lievar a caba los procedimientns de responsabifidad administrativa a sujetos
ohligados que prevé la ley, y farmular los proyectos de resolucidn parala aprobacidn
del Pleno dei Instituto.

X. Conservar un ejemplar y llevar el registro de los acuerdos emltidos por ef Pleno del
fnstituto. '

XI. Apoyar y participar en los programas de control y funcionamiente de las unidades
administrativas del Instituto. ’

XIl instrulr a todas las unidades administrativas sobre los lineamlentos generales que
determine el Pleno del institute o su Presidente, para el desarrollo de sus actividades.
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RHL. Firmar en compafiia del Comisionado Presidente y ] Director de Administracién,

los contratos que suscriba el Instituto.

X, Firmar de manera mancomunada con el Cumijinna o Presidente y/o Director de
Administracién, los titulos de crédito necesarios para la sana operacién del instituto.

Participar y auxiliar en los programas de capacitacion qug se determinen por el

nstituto,

XV, Turnar todos los expedientes sefialados por la Ley, eh que el Plenao del Instituto

debe emitir una resoluclén deflnitiva, responsabliizando|
uno de los expedientes. 1

ke del debido reglstro de cada

XVi. bifundir con el apoyo de las Unidades Administratiyas entre los sujetos obligados

las lineamientaos, criterios, consultas juridicas y demds n
emita el Pleno del instituto, en uso de sus facuttades.

prmatividad generales que

XV, Hacer piblicas fas sesiones y resoluciones qug emitp el Pleno del Instituto.

XIX. Implementar y dar seguimieato a los planes y proye

Ptaos del drea a su cargo, que

sean aprobados en el presupuesto de egresos, para el gjgrcicio correspondiente,

XX. Las demas encomendadas por su superior jerarguico
normatividad aplicable en la materia,

L asi como las derivadas de la

Persanal autorizado para tratamiente

Oficial de Partes

large Luis Rosales Martinez
datos

Bases d¢

Recursos

Funciones y obligaciones:

que remitan los sujetos obligados.

1. Recibir los infarmes u oficios y derivarlor al drea correspondiente,

Il, Recibir las solicitudes de informacién, r;ecur
presentados por los particulares. :

11I. Registrar en las distintas bases de datos, ya
fisicas, todos y cada uno de los escritos recibid
partes comuin. :

V. Llevar el Libro de Gobierno, tanto en fisico

todos los recursos gue ingresa al Instituto:

V. Designar los nimeros de expediantes de Re
Recursos de Transparencia, Recurso de Protect
y competencias que ingresa en el tnhstituto.

tos, y demads escritos

Eeas electrénicas o
5 en la oficiala de

tomo en electrénico, de

rursos de Revision,
tién de Datos Personales

V1. Verificar en la Plataforma Nacional de Transparencia de todas las
competencias y recursos asi como sus anexos presentados por esta

via.

VII. Digitalizar todos los escritos, as{ coma sus anaxos.
VIl. Las demas encomendadas por su superior Jerdrquico, asf come las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Cocrdinador de Actas y Acuerdos

Bases de

Vacante
datos

Recursos

Funciones y ohligaciones:

I. Turnar los recursos de revisién, recursas de transparencia y recursos

de proteccion de datos personales, en conjunt
del Secretario Ejecutivo. I

n y bajo la supervision

|
1. Asistir al Comisionado Presidente durante [3s sesiones del Pleno del

Instituto. ‘
1Il, Coadyuvar sobre las notificaciones de Tctue

cianes de competencia
recurrentes, asi como

del Instituto a sujetos ohligados, solicitantes y
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actuaciones y/a oficios de diversas dreas del Instituto.

IV, Coadyuvar y elaborar los proyectos de turne de los recursos de
revisién, recursos de transparencia y recursos de proteccion de datas
personales.

V. Dar seguimiente a los acuerdos realizados por el Pleno del Instituto,
bajo a supervision de la Secretaria Ejecutiva.

V1. Las demds encemendadas por su superior jerdrquico asi como as
derivadas de |la normatividad aplicable

Actyario

Paulina Jacqueline Diaz Santiago /
Alejandro Téllez Gémez [ Francisco
Guadalupe Herndndez Hernandez /
Guadalupe Zazueta Higuera / | Bases de
Maria de Lourdes Cano Vazquez datos
[Maria Elizabeth Pedroza Martinez
/ Hilda Karina Garabito Rodriguez /
Marco Octavio Flores Sanchez

N/A

Funciones y obligaciones:

1. Notificar en tiempo y en la forma prescrita por fa Ley, los acugerdos emitidos por el
Instituto y las resoluciones dictadas por el Pleno del Instituto, tanto en zona
metropolitana, como al interior del Estada. .

I, Practicar las diligencias que le sean encomendadas por el Secretario Ejecutivo, dentro
de las horas y dias hdbiles con excepeién de aquellos casos en que se habilite para actuar
en dfas ¥ horas inhdbiles.

1It. Engrosar los expedientes con las constancias de notificacién, asentando en autos las
razones de las mismas.

IV, Recibir del Secretarlo Ejecutivo ios expedientes en gue se hubiere ordenado la
practica de alguna diligencia o de notificacion a las partes, y devolverios cuando hubiere
dado cumplimiento en sus términos a la instruccidn decretada.

V. Elaborar acuerdos de trimite dentro de los expedientes cuya integracldn compete a la
Secretaria Ejecutiva.

V6L LUevar los controles administrativos de turno y baja de los expadientes que le sean
turnados, para efectos estadisticos, con la periodicidad que se le indique, la actividad
desplegada en su seccidn.

VH. Coordinar todas las notificaclones de competencia de la Secretaria Ejecutiva, asl
como de 1as distintas aéreas del propio Instituto, elaborando las carrespondientes rutas,
tanto de {a zona metropotitana, como de todo e! interior del Estado,

VI, Realizar las gestiones para |a comprobacidn de gastos ante la Direccidn de
Administracion, respecto de los vidticos que hayan sido autorizados ejecutar las rutas de
notificacién y |2 presentacién de las denuncias.

I1X. Coordinar la presentacion de las denuncias penales que realice el Instituta ante fas
distintas Agencias del Ministerio Publico, tanto de la zona metrapolitana, como las del
interior del Estado.

X. Las dernds encomendadas por su superior jerdrquico, asi coma las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia, ‘

Comisionadaos

Cynthia Patricia Cantero Pacheco [
Salvador Romero Espinosa / Pedro | Bases de

Antonio Rosas Hernandez datos N/7A
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1. Aprobar, en sesién del Pleno del Instituto, el Reglamenttu Interno del Instituto asi

como e Reglamento Marco de informacién Piblica v los |

generales de los sujetos obligados, en materia de clasifica
publicacién y actualizacién de informacién fundamental y
confldenciat y reservada,

. Aprobar, en sesién del Pleno del instituto, los planes v p

neamientos y criterios
tion de informacidn pablica,
proteccidn de informacidén

rogramas del instituto,

Hi. Aprobar, en sesidn del Pleno del Instituto, ef Presupuesto de Egresos del Instituto.

IV, Designar y remover, en seslén del Meno del Instituto, 3
Instituto. )
V., Aprobar, en sesion del Pleno del Instituto, la validacién

los servidores publicos del

de los sistemas electronicos

de publicacién de informacidn pablica fundamental recIcidn de salicitudes de

informaclén publica de libre acceso, de los sujetes opliga
VI. Determinar y aprobar en sesidn del Pleno dal Instituto,

incumplimiento de la Ley de Transparencia y Accesola la In

de Jalisco vy sus Munlcipios.

5.
la imposicién de sanciones al
formacidn Pablica del Estado

VII. Aprobar, en sesién del Pleno de! Instituto, las interpretaciones administrativas de Ja

ley asi coma las recomendaciones que emita et Instiiuté.

VIik. Autorizar, en seslén del Pleno del Instituto, cualquier acta jurldico que celebre el
Instituto, cuyos efectos trasciendan ¢l periodo de tos integrantes del Plena.

IX. Enajenar su patrimonio inmaoblliatlo, previa autorizacid

X. Proponer proyectos de recomendacién o consultas jurid

XI. Proponer la implementacidon o modificacion de n‘Tanua,
cardcter administrativo en el Instituto.

n del Congreso del Estado.
icas.
es u ardenamientos de

XIl. Proponer y aprobar la celebracion de convenios de coThoraclén can sujetos

obligados, autatidades ¢ particulares,

XMl Presentar peticién fundada al Institute Nacional para ue conozea de los recursos
de revisién que por su interés y trascendencia asf lo ameriten,

XIV. Coordinarse con las autoridades campetentes para qoe en los procedimientos de
acceso a la iInformacidn, asi como en los medios de impugnaclén, se contemple contar
cen la informacion necesaria en lenguas indigenas y formatos accesibles, para que sean
sustanciados y atendidos en la misma lengua y, en su caso, se promuevan los ajustes
razonables necesarios si se tratara de personas con discappcidad.

XV, Instruir en Plenc para interponer acciones de inconstitucionalidad, cuando asi se
estime pertinente,
XV, Las demds que establezcan la Constitucidn Politica de{los Estados Unidos
Mexicanos, |3 Constitucidn Politica del Estado de Jalisco, ka Ley General v otras
disposiciones iegales y regl tarias aplicables,

Secretario Relator

Intranet / Medios de
Impugnacidn / Recursos

Mdnica f Carlos Antonio Y4fiez Gonzdlez / Bases de

Hugo Gutiérrez Gonzdlez d;atos
i
]

Funciones y obligaciones:

1. Elaborar kos proyectos de resolucion de los recursas de revision, recurses de
transparencia y recurso de proteccion de datos persanaleg que le sean turnados a su
ponendcia.
Ik, Revisar los proyectos de resolucidn de las otras penenclas v proponer modificaciones
necesarias.
Itl. Participar con voz pero sin voto, en las reunicnes de trabajo del Pleno del Instituto.
V. Participar en los trabajos para 1a realizacién de proyectos y estudios en materia de
transparencia y acceso a 1a Informacidn. ‘
V. Revisar y emitir opinion juridica respecto de los d#cumnmtos gue fes sean turnados al
Comisionado Ciudadano. |

¥l. Analizar y emitir opinidn juridica an tomo a los criterios, lineamientos y reformas a la
normatividad interna del instituto.
VI Asesorar, gestionar y en general apoyar al Camisionado Cludadang titular en e
desarrolio de fas actividades propias de su funcién.
VNI, Coordinar y verificar los proyectos de resoluclén e integracion de expedientes
reallzada por {a ponencia.
IX. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las derivadas de la
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normatividad aplicatle en la materia.

Secretario de Acuerdos

Julio Cova Palafax / Karen Michel Martinez  Bases de Intranet / Medlas de
Ramirez / Jazmin Elizabeth Ortiz Montes datos Impugnacién / Recursas

Furjciones y obligacion

N

1. Autorizar los acuerdos de trémite dentro de los en los asuntos que se encuentren en
tramite en sus Ponencias,

IL. Desahogar, redactar y autarizar las actas de {as diligencias a que haya lugar dentro de
los en los asuntos que se encuentren en tramite en sus Ponencias.

IH. Dar fe de las actuaciones y diligencias en los asuntos que se encuentren en tramite en
sus Penencias

IV, Supervisar que los expedientes sean registrados, follados, rubricados y entre sellados
¥ en su momento archivarlos,

V. Efectuar las audienclas de conciliacidn que correspondan, dentro de los recursos de
revisidn.

V1. Coonrdinar y supervisar las funciones de ins actuarlos, adscritos a la ponencia.

\H. Orientar, asesorar y poner a dispasicion para consuita, los expedientes que tenga
bajo su resguardo, ‘

Vi Participar con voz pera sin voto, en las reuniones previas de trabajo del Pleno del
Insthtuto.

iX. Revlsar los proyectos de resolucion de las atras ponencias y proponer modificaciones
necesarias.

X. Participar en los trabajos para la realizacién de proyectos y estudios en materia de
transparencia y acceso a la informacion,

XI. Revisar y emitir opinion juridica respecto de los documentos que les sean turnados al
Plene.

XIl. Analizar y emitir opinién juridica en torno a los criterios, lineamientos y reformas a
{a rormatividad interna del Institute.

XlIl. Asesorar, gestionar y en general apoyar al Pleno titular en e desarrollo de las
actividades proplas.

XiV, Supiir las ausencias del Secretario Relator

XV. Las demas encomendadas por su superlor jerdrquico, asi coma las derivadas de Ia
normatividad aplicable en ta materia,

Téfnico en Ponencia

Celida Maribel Panduro Gonzalez / Rosa Bases de

1sela Ramirez Garcia datos N/A

Fdnciones y obligacion

s

|. Formular los proyectos de resofucién, dentro de los recursos turnados a la panencia asi
coma sus respectivas determinaciones de cumplimiente o incumplimiento.

It. Revisar proyectos que sean turnados a la Ponencia por las otras ponencias, para su
aprobacion.

1E. Revision final de los provectos de resofucion elaborados por la propia Ponencia,
impresidn y recabar las firmas de los Comisionados y el Secretario Ejecutivo,

IV, Analizar y emitir opinidn juridica en torno a les criterios, lineamientos v raformas a la
normatividad interna del Instituto.

v, Revisar y emitir opinidn juridica respecto de las resoluciones de los Procedimientos de
Respansabilidad Administrativa derivado de presentacién de la denuncia de faita de
transparencia, informe del sujeto obligado, resolucién del recurso y ejecucién de la
resolucion del recurso.

VE Suplir las ausencias del Secretaric de Acuerdos y/o Secretario Relator.

VH. Auxiliar al Secretario de Acuerdos en el desahogo de audiencias de inspeccion
ocuiar,

VEHL. Las demds encomencdadas por su superior jerdrquicn, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materla.

OfFicial de Archivo

B
Alexandra Montserrat Herndndez Martinesz d::s: de N/A
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legislacidn y normatividad aplicable vigente. |

Ii. Elaborar esquemas para ncentivar mejores practu:asv
en materia de gestidn documental y archivos.

15, Verificar que los criterios yfo lineamlentos en materia
Instituto se implementen y se cumplan por las distintas ary
IV. Asesorar a las distintas dreas del Instituto, sobraf or

V. Apoyar en las acciones en materia de archivos, a fin de
legisiacion y normatividad aplicable vigente. f

VI, Participar en |a elaboracién de estudios en materia de
VIl Apoyar en la elaboracidn de los materiales d:déctlcos
capachackin en materia de archivos,

Vill. Organizar, Inventarlar y conservar jos expedientes en
preservacion de los mismos.

IX. Realizar informes trimestrales de las actividades reallz.
X. Apoyar en el control estricto de fa admInistracion de do
digitalizacién de los mistmos.

Funciones y obligaciones:

normatividad aplicable en la materia,

i. Coordinar las acciones @n materia de archivos, a fin de T

B|
almacenamiento de todo tipo de datos, registros y a chivtrs.

iwumentos y en su caso

Xl. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las derivadas de la

e el Instituto cumpla con [a
la implementacidn innovadora
archivistica que emita el

eas de éste,

nizacién, resguardo, y

hue el Instituto cumpla con la

Brchivos.
hecesarios para las acciones de

custodia, asi como la

das en materla de Archivo.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema del Sistema de tratamiento de
de transparencia.

fa integracién de comité

Nombre / nacionalidad/ edad y/o fecha dLe nac
inventario:

imients/ sexo / estado

Bases de datos N/A

| civil / REC/ domicilio particular / ingresos o percepciones.

No. De titulares

Controles de seguridad para las
bases de datos

S

Estructura ¥ descrapmén del Sistema de tratamlentolde la integraaén de comlté de tra

ansparencia.

Tipo de soporte: Soporte fisico y Electronico

Caracteristicas del lugar de
resguardo:

Programas en que se utilizan los -
D.P.

Excel / Intranet

Resguardo de los soportes flsicos y/o electrénicos en que se encuentran los D.P,
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Fisicgs

: Direccién Juridica
tas Hitscoras de accesd y operacién cotidiana '

Bitaqoras Fisicas

i |ldentificacidn y/c lugar de almacenamiento
N/A N/A

Bitagoras Electrénica.

Identificacion y/o tugar de almacenamiento

:

[ Las Bitacoras de Vulneraciones de seguridad !

1D

Expedientes de Competencias

Sistema de tratamienttf) de Expedientes de Competencias

i
Adnmiinistrador | Juan ¢arlos Campos Herrera

Carjn: Coordinador General de Archivo, Sustanciacién de Procesos y Unidad de Transparencia
Are Coorg

inacion General de Archivo, Sustanciacion de Procesos y Unidad de Transparencia
i




Funciones y

aobligaciones
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I. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el turno de los medios de defensa y denuncias
que se tramiten ante el Institute.
Il. Coordinar acciones sobre la competencia para conocer de soliditudes acceso a la
informacién.

IIl. Supervisar las funciones de los oficiales de partes y archivo.
IV. Dar cuenta al Secretario Ejecutivo de los asuntos recibidos.
V. Llevar registro en cuadrante y en archivo electrénico, de la recepcidn de documentos.
V1. Implementar las acclones necesarias para que los documéntos sean turnados a la
brevedad a su destino aprovechando las herramientas tecnttégi S.

VH. Coordinar la debida custodia, orden, archivo y clasificacign del acervo documental del
Instituto, facilitando su consulta,

VHI. Implementar mecanismos que faciliten |2 operatividad ﬁlel Institute, con relacién a
sus archivos,

IX. Auxiliar al Secretario Ejecutivo, en {a integracion de los exped entes necesarios para el
adecuado ejercicio de sus funciones.

X. Apavyar al Comité Téenico de Documantacion del Sistema Estatal de Documentacién y
de Archivos Publicos para la elaboracién y aplicacién de critarios en la catalogacidn y
conservacién de documentos plblices, asé como en la organizacion de los archivos de los
sujetas ohiigadaos.

Xl. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico, en coordinacion con la Coordinacién General de Planeacién y
Proyectos Estratégicos.

X1l Etaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo. |

Xlll. Formular los instrumentos de control archivistice. ‘

XIV. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia, asi como’ desempenar las
atribuciones conferidas en la Ley.
XV. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

 Personal autorltidq para tratamiento -

Coordinador
de la Unidad
de
Transparenci
a

1.- Soligitudes de informacién

Carlas Alberto de Caso Mufioz Bases de datos 2018
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I. Admihistrar en coordinacién con el drea de Difusidn e Imagen, la informacidn
fundar#ental que contiene la pigina de Internet del Instituto.

1. Actuglizar mensualmente la informacion fundamental publicada por el institute como
sujeto obligado y coadyuvar con las unidades administrativas en el proceso de publicacién
de su i lforniacidn.

N1, Recibir, gestionar y resolver las sclicitudes de acceso a la informacion pablica, propias
del Instituto como sujeto obligado.

IV. Tener a disposicidn del pablico fermatas para presentar solicitudes de accesoala
infermacidn pablica y de proteceion de datos personales.

V. Elaborar el registro y estadisticas de las salicitudes de acceso ala informacion pablica
tramitadas ante el Instituto como sujeto obligado.

VL Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién
publica o fque requieran para efaborar una solicitud de acceso a la informacidn publica.

VIl. Requerir y recabar de las oficinas y unidades administrativas correspondientes la
informTcién publica de las solicitudes de acceso a la informacién procedentes.

VL Solicitar al Comité de Transparencia, interpretacidn o modificacion de la dlasificacion
de informacion piblica.

IX. Informar al superior jerdrquico, sobre las situaciones presentadas con las unidades
administrativas del Instituto.

X. Coadyuvar con las dreas del Instituto, en la promocién de la cultura de la transparencia y
el acceso a la informacidn pablica.

XI. Capacitar al personal del Instituto, para eficientar la respuesta de solicitudes de
informacion.

Xll. Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiendia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion.

Xin. Co advu!var can el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la transparencia y el
accesopla ilrtformacién publica.

XIv. I.aial demads encomendadas por su superior jerarquico, asi camo las derivadas de fa

normatividad aplicable en la materia,
Fuhciones y
obligaciones:
“hbin |
Oficial de _
Arthivo Alexandra Montserrat Herhdndez Bases de dutos N/A




Funcionesy
obligaciones:

Funcionesy

obligaciones:

Datos Personale

i
I. Desarrollar y dar seguimiento a estrategias de defensa juridica a

Docurnento de Seguridad para la Proteccidn de Datos Persanales
del Instituto de Transparencia, Informacién Fublica y Proteccién de

£ del Estado de Jalisco

te ias instancias

judiciales estatales y federales, asi como ante el Instituta Nacionalide Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales {INAI), en los casos que sea necesario,

con |a finalidad de salvaguardar los Intereses institucionales.

Il. Elaborar y dar seguimiento a todos los pracedimientos legales interpuestos por el
Instituto, tales como denunclas, quejas y recursos legales de cualquier naturaleza.

lil. Desarrollar los procedimientos administratives de responsabilidades de los servidores
piblicos del instituto, con el objeto de deslindar [a responsablilidad y proponer la resolucién

correspondiente.

IV, Instaurar y substanciar los procedimientos a que haya lugar con motivo del

incumplimiento de les contratos suscritos por el Instituto,

V. Coordinar las auditorias a las unidades administrativas y en su caso, a las unidades

Desconcentradas del Institute que determine ai Pleno del Institut:
fondos, bienes y valores, cuando meneos, una vez al afio.

siempre que manejen

V1. Conocer, investigar y comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que
incurran los servidores publicos del Instituto y, en su caso, hacer las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Plblico, previa aprobacién del Pleno.

VIl. Coordinar labores de visitaduria interna, y dar seguimiento a las procedimientos
iniciados por faltas administrativas y proponer las sanciones gue correspondan.

VIit. Las demas encomandadas por su superior jerarquico, asi comg las derivadas de |a

normatividad aplicable en la materia. |

I. Elaborar criterios juridicos para que sean presentados al Pleno del Instituto para su

aprobacién (diversos lineamientos).

li. Elaborar proyectos de estudios juridicos e investigaciones pgra ¢
Pleno del Instituto para su aprobacién {consuitas juridicas).

L. Elaborar cficios para Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes de prg
requerimiento en relacién a la integracion de los Comités de Trans
de los distintos sujetos obligados.

IV. Apoyar en la elaboracidn de las propuestas de reformas a Ia Ie\,r
secundaria que emane de ésta.

V. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como |
normatividad aplicable en la materia.

ue sean presentados al

reedencia u oficios de
parencia y concentracién

y a la reglamentacion

b5 derivadas de la

Oficial de
Partes

Jorge Luis Rosales Martinez Bases de datas 1.- tre
2.-Ofici

Intranet

alia 2018 tomo 3
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I. Recibjr log informes u oficios y derivarlos al drea correspondiente, que remitan los sujetos
obligados, |
i, Recilfi’r las solicitudes de informacidn, recursos, y demds escritos presentados por los
particujares.

ll. Registrar en las distintas bases de datos, ya seas electrénicas o fisicas, todos y cada uno
de los gscritos recibidos en 1a oficiala de partes comun,

V. Llevir el Libro de Gobierno, tanto en fisico como en electrénice, de todos los recursos
que ingresa al Instituto.

V. Designar los nimeros de expedientas de Recursos de Revisién, Recursos de
Transparencia, Recurso de Proteccidn de Datos Personales y competencias que ingresa en el
instituto.

V1. Verificar en la Plataforma Nacional de Transparencia de todas las campetencias y
fecursgs asi Como sus anexos presentados por esta via.

VI Digjtalizar todos los escritos, asi como sus anexos.

VI La deq\és encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las derivadas de la

Funcionesy | normatividad aplicable en la materia.

obligaciones:

Coprdinador 1

de L. José Rauil Solérzano de Anda Bases de datos 1.-Base de datos INFOJAL,

Informatica y F" ‘

Sisfemas ||
1. Administrar la Plataforma Nacional de Transparencia, en lo que compete a este Instituto.
1. Coorbinar y administrar fos desarrollos y aplicacienes gue sean implementados por el
Instituto.
1. Coo*dinar ¢l desarrollo sistemas que mejoren la interaccién de los usuarios con el portal
electrénico de Internet del Instituto.
V. Administrar la infraestructura tecnoldgica del Instituto, manteniendo la disponibilidad
de los servicios alojados en el site,
V. Sup%?visar las medidas de seguridad en las redes de voz y datos.
VI. Coordinar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las aplicaciones
tecnoldgicas que se requieran en las diferentes areas de la institucion.
VI, Coardinar e desarrolio de bases de datos y sistemas informaticos.
VHI. Defsarrollar, determinar y astablecer los criterios y lineamientos informaticos.
IX. Las j!emés encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
X. Coordinar y dar seguimiento a los aplicativos y desarroilos informéticos; a la
administracién del sistema Infomex; a las solicitudes y requerimientos de soporte técnico y
al servitio continua del site del Instituta. :

Funciones y r

ob;Eaciones:

Tipe de datos personales pértenecientes al sistema de tratamiento expedientes de competencias

Inv

ntario: | Nombre /| Domicilio/ Correo electrénico/ Firma/ Cedula profesional.
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I.-Solicitudes de informacion 2018
iL«Intranet

Bases de | llIl.-Oficialia 2018 toma 3

datos 1V,-Base de datos INFOJAL,

No. De |
titulares
Controles
de

para las
bases de

o
Y]
or
Q
0
i

Estructura y descripcién del sistemia de tratamiento expedientes de competenclas. |
|

Tipo de
soporte: Soporte fisico y electrénico

Caracterist
icas del
lugar de
resguardo:
Programas
en gque sa
utilizan los
D.P. Microsoft Office, INFOMEX y Correo Electrénico.

Resguardo de los soportes
; e

| Fisicos

Electranic
as




Bit
Fi

lacoras
cas
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N/

A

identificadion y/o lugar de almacenamiento

BiY
Elg

acoras
ctrénic

a.

identificadion y/o lugar de almacenamiento

$ bitacoras de Vulneraciones de seguridad

P3

gos a empleados

'S

tema de Tratamiento de los Pagos a Empleados
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Datos Persanalek del Estado de Jalisco

Bases de ITEI
Tato:

I.- Empleados ITEI
Il.- Asimilados

Ill.- Prastadores
de servicio

Coordinadora de Recursos Humanos

Direccién de Administracidn

Instituto,

Institute,

Funcionesy
ob[:gac:ones .

(. Administrar los recursos humanos a través de los procesos
seleccidn, control, evaluacion del desempefic y remuneracié
Il. Coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccipn de personal,
conforme a los requerimientos de recursos humanos y con base en los perfiles de los
puestos establecidos en la estructura organizacional del instituto,

I4. Recabar, cantrolar y resguardar los expedientes laborales del persanal del
Instituto; tales como empleados y prestadores de servicios ern general,

V. Vigilar la correcta elaboracidn, contrel y resguarde de los
relativos al personal seleccionado y contratado para la inltegracién de la plantilla del

rTe reclutamiento,

omhbramientos

V. Supervisar y controlar el registro de asistencia del per%ona adscrito al Instituto,
asi como elaborar informe de incidencias de forma quincenal
Vi. Coordinar y gestionar los trédmites que se requieran dé movimientos de personal,
derivados de la administracién de recursos humanos, |
V1l. Gestionar la apertura de cuentas bancarias del personal de nuevo ingreso, asi
como efectuar el seguimiento respectivo en la entrega de tarjetas de débito.

VIl Tramitar ante el IMSS y aseguradoras los movimientos de altas, bajas, y
modificaciones salariales del personal del Instituto.

IX. Supervisar y gestionar los tramites de incorporacion
de Prestadores de Servicio Social, Prestadores de Servicic:)s As
de Pricticas Profesionales, atendiende oportunamente los requerimientos de las
dreas del Instituto referente a éste tema.

X. Coordinar, controlar y resguardar la entrega de recibos de

Je peTsonaI en la modalidad

milades y realizacién

romina del personal del

XI. Incentivar la participacidn del personal del Instituto en las!capacitaciones, cursos,
talleres, conferentias, que ayuden a eficientar sus actividades,
Xil. Las dermnds encomendadas por su superior jerdrquice, asi ¢omo las derivadas de
la normatividad apl:cable en la materla.

Personal autonzado para tratamlento

Coordinador de Finanzas

Gaeta

Manuel Alejandro Calderén

Bases de
datos AS

|.CONTPAQINOMIN
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. I. Coerdinar y elaborar la ndmina del Instituto, asi como el pago
i correspangdiente de las néminas ordinarias y extraordinarias.

IL. Efectuar las retenciones y pagos derivados de las obligaciones
fiscales o de cualquier otra indola ante el Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco, IMSS, SHCP, SEDAR y cualquier otra
Institucion con la que se genere obligacién, de confermidad con
la norma aplicable,

lil. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi

F}}Tcmnesyobllgacnon es: | coma las derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
k- Empleados ITES
Bases de H.- Asimilados
ITEl
’tico Especializado en Recursos datos lii.- Prestadores
Angelica Jazmin Seto Guzman de servicio

I. Tramitar ante las instancias que correspondan (IMSS,
aseguradoras, etcétera) los movimientos de altas, bajas, y
modificaciones salariales.

Il. Mantener actualizados los registros de prestadores de
servicios profesionales contratados bajo el régimen de
honoraries. [asimilado a sueldos y salarios).

1. Verificar e caontrol del sistema de asistencia, licencias,

| permisos, justificaciones, vacaciones, del personal.

: V. Apoyo en la generacidon de expedientes para |a elaboracién
é de solicitudes de contratos de prestacién de servicios {asimilado
a sueldos y salarios). :

i V. Control de expedientes del personal de plantilla {archivo y
actualizacién).

V1. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi
Furiciones yobligaciones: | como las derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Direccicén Juridica

Janathan Cristébal Morales Bases de

. N/A
Rivera datos /

Cogrdinador de Praceshs Juridicos

b




Documento de Seguridad para la Prorecciéh de Datos Personales
del Instituta de Transparencia, informacion Piblica y Prateccion de
Datos Personales daf Estado de Jalisco

I. Coordinar y elaborar previa solicitud de la Direccidn de
Administracién, los contratos y adendums de arrendamiento,
donacidn, prestacidn de servicios, cempraventa y comodato; asi
como les convenios que, en general, le sean encomendados y
sean competencia del Instituto. ‘

Il. Mantener actualizado el padrdn de contratos y convenios del
Instituto, verificando vigencias y término#.

HL. Emitir los criterios normativos para la kelebracién de los
contratos y convenios vigilando y verificahdo que el clausulado
de éstos, no sea lesivo para los intereses Hel instituto.

IV. Proporcionar asesoria juridica en el én:'lbito de su
competencia, en materia de instrumentos juridicos que le
soliciten tas diversas dreas del Instituto. |

V. Mantener actualizado el padrdn de contratos y convenios del
Instituto,  verificando vigencias y términos.

VIi. Las demds encomendadas por su superior jerdrquice, asi
comao las derivadas  de la normatividad aplicable en la materia.

'Funciones y abligaciones

i

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de tratamiento de los pagos a'émpleados

Inventario:

Nombre, domicilio, correo electronico, firma, teléfono
institucional y personal, fotografia, CURP; RFC, fecha de
nacimlento, INE, datos blométricas, datos de salud, nombres de
familiares, actas de defuncion, datos academlcos y datos

| Bases de datos

laborales.

f

i.- Empleades ITE| o 1
Il.- Asimilados ITE} l
liL.- Prestaderes de servicio

V.- CONTPAQINOMINAS 1

‘

256 de plantilla, 134 asimilados, 52 servicic social y pricticas
profesionales . i

“de datcs ~

Controles de seguridad para las bases

Tipo de soparte:

Caracteristicas del lugar de resguardo:

Programas en que se utilizan los D.P.

Microsoft Office, CONTPAQ e INTRANET,
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ﬂs [:13

Ell:trénicas

liag

bitdcoras de accésd

Bitf

Id

bitdcoras de vulneﬁ':aclones de seguridad

] Sopworte

Pa

Hrdén de Proy

reedores

Sistema de Tratam

ento de Padrén de Proveedores

Administrador

Adan Rodrigo Solano Cota

Bases de datos N/A

Cargo:

Coordinador de Recursos Materiales

Arep

Direccion de Administracién
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|. Proponer los criterios, lineamientos y normas a que debe apegarse el
funcionamiento administrativo del Instituto j materia de recursos
materiales y de servicios generales en los términoside la normatividad
aplicable. !
Il. Contratar, suministrar y controlar los bienes y servicios que requieran
las dreas del Instituto con apego a la normatividad @plicable a cada caso.
Il Recibir y tramitar los requerimientos de hienes muebles y de consumo
formulados por las dreas del Instituto,
IV. Dar tradmite a las sclicitudes de mantenimiento de los bienes muebles e
instalaciones del Instituto.
V. Elaborar las formatos interncs y externos, refativos a las funciones de
esta coordinacién, que sean necesarios para la opefacion del Instituto y el
cumplimiento de las disposiciones de |a Ley.
Vi. Administrar, supervisar y controlar los servicios|de limpieza,
fumigacién, mantenimiento de instalaciones, vigilancia, intendencia, y los
demids necesarios para apoyar el adecuade funcioffamiento del Instituto.
Vil. Administrar, supervisar y controlar el uso Tﬁei parque vehicular del
Instituto.

Vili. Contratar las servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a
los vehiculos dal Institute, cuando as! se requiera,
IX, Administrar, supervisar y controlar el inventarig
materiales dei Instituto. ‘

X. Distribuir, ejecutar y controlar el flujo de efectiv
presupuesto autorizado para las distintas unidades|
Instituto.
Xl Las demds encomendadas por su supericr }‘Frérguico, asi como las

de hienes muebles y

p de acuerdo al
administrativas del

‘Personal autorizado para tratamiento

derivadas de la normatividad aplicable en la materja.

Coordinador de Recursos
Financieros

1.- Expedientes de
Manuel Alejandro Calderdn Bases de vaee“.res

2.- Expedientes de
Gaeta datos R

Transferencias

Interbancarias
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Funciones y obligaciones

I. Contrelar y ejecutar las actividades financieras y contables que realice e!
Instituto, asi como llevar su registro de conformidad con la norma
aplicable en general.

Il. Conducir en el Ambito de su competencia el disefio y operaclén del
prasupuesto deif Instituto.

lil. Elaborar y presentar informes sobre el gjercicio de los recursos
financieros, de forma mensual, para su presentacién a la Dirgccidn de
Administracion,

IV. Elaborar vy presentar informes sobre el ejercicio de jos recursos
financieros, de forma trimestral, para su presentacién ante el Pleno del
Instituto.

V. Distribuir, ejecutar y controlar el flujo de efectivo de acuerdo al
presupuesto autorizado para las distintas unidades administrativas del
Instituto.

V1. Generar los estados financieros y la cuenta pablica del Instituto.

VII. Participar en las actividades para el establecimiento elaboracién,
control y seguimiento del Programa Presupuestario del Instituto.

VIl Auxiliar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del Instituto para su validacion ante el Pleno del Instituto.

IX. Coordinar y elaborar la nomina del Instituto, asi como el page
correspondiente de las ndminas ordinarias y extraordinarias.

X. Efectuar las retenciones y pagos derivados de las obligaciones fiscales o
de cualquier otra indole ante el Instituto de Pensiones del Estada de
Jalisco, {MSS, SHCP, SEDAR y cualquier otra Institucion con la que se
genere cbligacién, de conformidad con la norma aplicable.

Encprgacdio de Finanzas

1.- Expedientes de
Proveedores

2.- Expedientes de
Transferencias
Interbancarias

Bases de

Mayra Janeth Herndndez Lépez datos

Fur&ciones y abligaciones:

{. Elaborar criterios juridicas para que sean presentados al Pleno del
Instituto para su aprobacion (diversos lineamientos).

il. Flaborar proyectos de estudios juridicos e investigaciones para que
sean presentados al Pleno del Instituto para su aprabacién (consultas
juridicas).

. Elaborar oficios para Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes de
procedencia u oficios de requerimiento en relacidn a la integracion de los
Comités de Transparencia y concentracidn de los distintos sujetos
ohligados,

IV. Apoyar en la elaboracién de las propuestas de reformasalaleyyala
reglamentacion secundaria que emane de ésta,

V. Las demds encomendadas por su superior jerdrquice, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Tip

de datos personales pefrteneclentes al Sistema de Padrén de Proveedores




Inventario: o
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Credencial para votar/ Datos Bancarios |

Nombre / Domicilio/ Nimero de teléfono / Firmaf RFC/ Huella digital/
Fotografia/ Correo electrénico/ Acta constitutiva /poder notarial/

Bases de datos

I.- Expedientes de Proveedores !
l.- Expedientes de Transferencias Interbancarias

No. De titulares

Controles de seguridad para
ias bases de datos

e e

Estructura y descripcion del Sistema de tratamienito de 1a integracién de comité de transparencia.

Wl

Tipo de soporte:

Caracteristicas del lugar de
resguardo:

Programas en gue se utilizan
les D.P.

Microsoft Word, Microsoft Excel, Nomipag, Contpa

Pro 9, Intranet.

q, Soft & safe, Nitro

Resguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los D.P.
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Eledtronicos

Direcclén Juridica

Diractor Juridico

Rocio Hernandez Guerrero

Fu

3

tiones y obligacion

gS

I. Atender y defender los interases del Instituto, ante las diversas
autoridades federales, estatales y/o municipales.

Il. Dirigir, supervisar, controlar la instancia en los procedimientos
administrativos, judiciales y laborales en los que ef Instituto sea parte,

lll. Dar respuesta a las consultas juridicas que se presenten sobre
planteamientos concretos y actuales por parte de fos sujetos obligados en
torno de la aplicacion de la Ley.

V. Proponer y en su caso, elaborar los lineamiantos de cardcter juridico
interno o externa gue sean necesarios para la operacidn del Instituto y la
aplicacion de la Ley.

V. Proponer, disefiar y establecer los criterios y lineamientos a que deberd
apegarse el funcionamiento de su direccion.

VI Interpretar en el orden administrativo las disposiciones de la Ley.

VIl. Emitir dictamen en todos los asuntas que le ordene el Pleno del
Instituto.

Vi, Realizar y/o llevar a cabo estudios juridicos que aporten datos de
interés para el mejor desempefio del Instituto.

IX. Procesar, generar y recopilar las tesis y/o criterios de interpretacién
gue se desprendan de las resoluciones del Plenc del Instituto.

X. Elaborar los convenios y contratos que requiera el Instituto o cuzlquiera
de sus unidades administrativas.

X1, Informar trimestralmente sobre los convenios y contratos firmados por
el Instituto dentro del periodo, sus montos y objetos.

Xil. Proponer ¥ en su caso, realizar |as propuestas de reglamento o de
reformas en materia de transparencia que sean necesarias, asi como del
reglamento interno del Instituto.

XlIl, Proponer anteproyectos de normas que reguien el funcionamiento de
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1 de Datos Personales
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[os instrumentos y procedimientos de control gle la[ administracidn.

XIV, Sustanciar los procedimientos de responsabili
los servidores publicos del Instituto, asi comao proy
Pieno del Instituto la resolucitn correspondiente.

ad administrativa de
pctar y proponer al

XV. Dirlgir las auditorias a las unidades adrinistrativas y en su caso, a las
unidades desconcentradas del institute que deter?ine el Pleno del

Instituto, siempre que manejen fondos, bienes y v
una vez al afio, contando con las mas amplias facul
efecto.

lores, cuando menaos,
tades legales para tal

Comisionada Presidente

|

Cynthia Patricia Cantero Pachaco

Bitacoras Fisicas

| Funciones y obligaciones

I. Convocar y conducir las sesiones del Pleno del instituto;
Il. Proponer proyectos de recomendacién o COFSUITS juridicas;

1Il. Proponer ia celebracién de convenios de calabo
o particulares;

V. Las demds que establezca el reglamento mtemc .

V. Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de jos
Instituto

acion con autoridades

acuerdos del Pleno del

VL. Elaborar y proponer al Pleno dei Instituto| el anteprovecto de

presupuesto de egresos del Instituto

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Bitacoras Efectronica,

Identiflcauén y/o lugar de aimacenamiento

RN

Las bitdcoras de Vulneraciones de seguridad

‘l,Soport

Integraciéon del Comité de Transparencia

Sistema de Tratamiento de Validacién de Integracidn del Comlté de Transparencia

Administrador

| Keerem Arauza Arteaga

| Bases de datos NfA

Coordinador de Procesos Normativos

Direccion Juridica




Daocumento de Seguridad para fa Proteccion de Datos Personales
del Institufo de Transparancia, Informacién Publica y Profeccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco

Funkiones y obligaciones

L. Coordinar el analisis y elaboracion de los reglamentos, lineamientos, y
criterios de interpretacién para la autorizacidn del Pleno del Instituto vy la
debida observacidn y aplicacion de k& Ley.

H. Coordinar el analisis y dictaminar la procedencia de {a integracion de los
Comités de Transparencia de los distintos sujetos obligados que asilo
solicitan.

111, Emitir opiniones juridicas para interpretar, en el orden administrativo las
solicitudes planteadas por las diferentes areas del Instituto, en el ejercicic de
sus atribuciones.

IV. Preparar los proyectos de dictamen de consulta juridica sobre la
problematica de los sujetos obligados en tarno de la aplicacion de la Ley.

V. Elaborar proyectos de dictamen de concentracién y baja de sujetos
ohligados.

VI. Analizar y realizar estudios juridicos que aporten datos de interés para el
mejor desempefio del Instituto.

VII. Desarrollar y recopilar las tesis desprendidas de las resoluciones del Plenc
del Instituto,

VIIl. Proponer anteproyectos de normas que regulen el funcionamienta de los
instrumentos y procedimientos de contro! de la administracion.

iX. Proponer anteproyectos de narmas que regulen el funcionamiento de los
nstrumentos y procedimientos de control de la administracion,

X. Monitorear el Periddico Oficial del Estado, e informar a las distintas dreas
sobre las reformas que interesen al Instituto,

XI. Las demds encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las
;r:lerivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Perfonal sutorizado pata trgtamlente L R

Dirgccion juridica

Rocic Hernandez Guerrero Bases de datos N/A

Funkianes y obligaciones

I. Atender y defender los Intereses del Instituto, ante las diversas autoridades
federales, estatales y/o municipales.

il. Dirigir, supervisar, controlar 1a instancia en los procedimientos
administrativos, judiciales y laborales en los que el Instituto sea parte.

Ill. Dar respuesta a las consultas juridicas que se presenten scbre
planteamientos concretos y actuales por parte de los sujetos obligados en
torno de la aplicacién de la Ley.

IV. Proponer y en su caso, elaborar los lineamientos de caracter juridico
interno o externo que sean necesarios para la operacidn del Instituto y la
aplicacion de ia Ley.

V. Proponer, disefiar y establecer los criterios y lineamientos a que debera
apegarse el funcionamiento de su direccidn.

VL. Interpretar en el orden administrativo las disposiciones de |a Ley.

VIl. Emitir dictamen en todos los asuntos que le ordene ef Pleno del Instituto.
VIN. Realizar y/o llevar a cabo estudios juridicos que aporten datos de interés
para el mejor desempefao del Instituto.

iX. Procesar, generar y recopilar las tesis y/o criterios de interpretacién que se
desprendan de |as resoluciones del Pleno del Instituto.

X. Elaborar los convenios y contratos que requiera el Instituto o cualquiera de
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sus unidades administrativas.
X1, informar trimestralmente sobre los convenios y contrates firmados por e}
Instituta dentro del periodo, sus montas y objetosi.
XK. Proponer y en su caso, realizar las propuestas 'pe reglamento o de
reformas en materia de transparencia que sean necesdrias, asi como del
reglamento interno del Instituto.

XHI. Proponer anteproyectos de normas que regulkn el funclonamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de la administracién.

X1V, Sustanciar los procedimientos de responsabitidad administrativa de los
servidores publicas del Instituto, asi como proyectar y proponer al Plenc del
instituto l2 resolucidn correspondiente.

XV. Dirigir las auditorias a las unidades admrmstrakwa ¥ en su caso, a las
unidades desconcentradas de! Instituto gue determing el Pleno del Instituto,
slempre que manejen fondos, bienes y valores, cuandg menos, una vez al afio,
contande con las mas amplias facultades legales para tal efecto.

XVI. Canocer, investigar y comprobar, en la via administrativa, las
irregularidades en que incurran los servidores publicos del Instituto y, en su
caso, hacer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico, previa
aprobacidn del Pleno, prestandole para tal efecto la calaboracién que le fuere
requerida.

XVI. Efectuar labores de visitaduria interna.
XVl interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por el Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la
infaormacion publica y 1a proteccién de datos personalds, previa aprobacion
del Pleno del Instituto.
XIX. Las demds encomendadas por su superior jer$rqu co, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en {a matefria.

Abogado

Aurora Itzel Carbonell Sanchez Bases de datos N/A

Funciones y obligaciones:

. Elaborar criterios juridicos para que sean gresentades al Piena del institute
para su aprobacién (diversos lineamientos).

I, Elabarar proyectos de estudios juridicos e invesLigaciones para que sean
presentados al Plenc del Instituto para su aprobacion {consultas jurfdicas).

HI. Elaborar oficios para Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes de procedencia u
oficios de requerimiento en relacién a la integracién de los Comités de
Transparencia y concentracién de los distintos sujetos pbligados.

V. Apoyar en |a elaboracién de las propuestas de reformas alaleyy a la
reglamentacién secundaria gue emane de ésta.
V. Las demas encomendadas por su superior jerarguica, asi como las
derivadas de la normatividad aplicabie en la materia.

Secretaria de Direccion

Maria Torres Huerta Bases de datos N{A
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iones y obligacion
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I. Recabar, cantrolar y almacenar la correspondencia interna propia de la

Direccidn,

Il. Apovar z la Direccidn en el seguimiento de las actividades que e

correspanden dentro del plan anual de trabajo.

lil, Articular y almacenar el archivo de 1a propia Direccién,

IV. Atender Hamadas telefdnicas, asi comao apoyar con la recepcidn v remisién

de infermacicn electronica via correo electronico a otras dreas del Instituto y

a los Titulares de las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados
uando el director lo solicite.

V. Recibir y clasificar de acuerdo al manual o lineamiento establecido, e!

archivo de tramite del area, para su debido registro y control.

VI, Atender |as necesidades del personal adscrito a esta Direccion Juridica.

ML, Realizar el envio de la correspondencia.

iVItI. Elaborar memorandums y oficios gue se requieran en el drea,

IX. Las demas encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las

derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

£5:

Oficial de Partes

'
|
T
I

Jorge Luis Rosales Martinez Bases de datos MN/A

Fun

l. Recibir los informes u oficios y derivarlos al drea correspondiente, que

tiones y obligacion

remitan los sujetos obligados.
H. Recibir 1as solicitudes de infarmacion, recursas, y demas escritos
presentados por los particulares.
11, Registrar en las distintas bases de datos, ya seas electronicas o fisicas,
todos y cada uno de los escritos recibidos en la oficiala de partes comun.
W. Llevar el Libro de Gobierno, tanto en fisico como en electrénico, de todos
los recursos que ingresa al instituto.
V. Designar fos niémeros de expedientes de Recursos de Revision, Recursos de
Transparencia, Recurso de Proteccidn de Datos Personales y competencias
que ingresa en el Instituto.

I. Verificar en la Plataforma Nacional de Transparencia de todas las
competencias y recursos asi come sus anexos presentados por esta via.
VIi. Digitalizar todos los escritos, asi como sus anexos.
VIIl, Las demds encomendadas por su superior jerarquico, asi como ias
'rderivadas de la normatividad aplicable en la materia.
1N

Tipd
co

de datos persona

S pe_'rtenecientes al sistema del Sistema de tratamiento de la integracion de

Inve

ntario:

|
ité de transparentE.

Nombre / nacicnalidad/ edad v/o fecha de nacimiento/f sexo / estado civil /

s,

Base

es de datos

Ne

[Pe titulares




Controles de seguridad
para las bases de datos
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|
ELIMINADQ: dos renglones, Infarmacién Reservada Artl'cplo 1]
LTAIPEIM. Caracteristicas de los resguardos donde se encuen]
indicaria la condicién de los datos y se podria encontrar bunto

F.1 fraccién | inciso a)
tran los datos personales.
s débiles,

Estructura y description de

Tipo de soporte;

Caracteristicas del lugar de
resguardo:

Programas en que se
utilizan los D.P.

N/A

Resguardo de los soportes

flsicos y/o electrénicos en que se encuentran los D.P.

Fisicos

ELIMINADO: un parrafo, Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccién | incisa a)
LTAIPEJM. Caracter(sticas de los resguardos donde se encuentran los datos personales.

Indicaria la condicién de los datos y se podria encontrar puntq

s débiles.

Electronicos

gdgdg

Direccidn Juridica

i1

i

s

Las bitécoras de Vulneraciones de seguridad i

[

Auditorias de Organo Interno de Control

Sistema de Tratamiento de Auditorias de Organo de Control

Administrados

l Martha Patricla Armenta de Ledn
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Cargg: | Titular {Grgano interno de Control
Area| | Organo de Control interno

! Las sefialadas en |a Ley General de Responsabilidades Administrativas
Funciones y obligaciones y las demds leyes aplicables

Tipo e datos personaleés pertenecientes al sistema de auditorias

Inventario:

Nombre / Domicilia/ Correo electrénico/ Firma/ teléfona
personal/fotografia/ CURP/ fecha de nacimiento/INE,

Basef de datos

| No. De titulares

Contfoles de seguridad para las

bases de datos

Esﬁ'&ucfu ra y descripcio

del iSi:ste.ma

Tipo de soporte:

Soporte fisico y electronico

Caralteristicas del lugar de'

resgpardo:

Programas en que se u
D.P.

tilizan los
' EXCEL

Resguardo de los soportes fisicos y/o electronicos en que se encuentran los D.P.

Fisicps

Electrdnicos

Las Hitdcoras de accesoly’ oéérﬂﬁién cotidiana -

Bitacoras Fisicas

!dentificﬁgﬁtﬁ:}ién y/o quar de almacg'namiento_ _ o

NJA
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Identificacion y/o lugar de almacenamientn

Soporte Respcnsable
” - -

-

SEREIEEHE i b bt R

Declaraciones de Situacion Patrimonial

Sistema de Tratamiento de Declaraciones de Situacién Patrimonial

Administrador Martha Patricia Armenta de Ledn
Cargo: Titular Grgano Internc de Control
Area Organo de Control Interno

q

Las sefaladas en la Ley General de Responsabilidades
Funciones y ohligaciones Administrativas y las demds leyes aplfcébles|
. i

i
Tipo de datos personales pertenecientes al sistema Declaraciones de Situacién PJtrimoniaI

Nombre / Domiciliof Correo electrénico/ Firma/ teléfeno
personal/fotografia/ bienes muebles / bienes inmuebles / estades

Inventario: bancarios {/ préstamos / inversiones /
Bases de datos Procedimientos Administrativos :
n P " o T

No. De titulares

Controles de seguridad para las
hases de datos

Estfu_cfura y desctiiihién- del Si

Tipo de soporte: Soporte fisico y electrénico
A T

gl

Caracteristicas del lugar de
resguardo:




Prpgramas en que se utilizan los

D.p.
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EXCEL

Repguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los datos personales

Fisjcos

Eldctrénicos

bitdcoras

Bilicoras electrénica

aciones de seguridad

Soporte

Priocedimientos de Responsabilidad del Organo Interno de Control

.dntrol

-4y

{tema de Tratamienti

o de Procedimientos de Responsabilidad del Organo Interno de

AdLuinistrador

Martha Patricia Armenta de Ledn

Cafgo:

Titular Organo Internc de Control

Area

Grgano de Control Interno

Fumciones y obligaciones

|
|
|
\
t

Las seiialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y las demds leyes aplicables

Tipiz de datos personales pertenecientes al sistema dela D.A.

Nombre / Domicilio/ Correo electronicof Firma/ teléfono
personal/fotografia/ CURP/ fecha de nacimiento/INE.
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Frocedimientos Administrativas

Bases de datos

M¢. De titulg‘res

Contrales de seguridad para las bases
de datos

Estructura v descr

ipc

Tipo de soporte: So

Caracteristicas del lugar de resguardo:

Programas en que se utilizan los D.P. | EXCEL |

Resguardo de los soportes fisicos y/o electrénicos en que se encuentran los D.P.

| Fisicos

Electrénicos

10

i ﬁi@;?@? i ' ( Ca mf‘“

o
Bitacoras ki

ldentificacién

Responsable
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Aprobacion del documento de seguridad
|
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Anexo

| Formato A
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FORMATO A

neraciones a los Sistemas de Informacion y Bases de Datos

CONTENIDO DE LA BITACORA

COMPLETE EL CONTENIDO DE LA BITACORA

FEGHA DEL INCIDENT

E

Haga clic agui para escribir upa fecha,

NOMERE

CARGO

AREA

RESPONSABLE DEL AREA

CAUSA DE LA VULNERACION

BASE(S) DE DATO(S)

SISTEMA(S( DE INFOR
VULNERAD(O}

MACION O

CANTIDAD DE TITULA

RES

SOPORTE DE LA INFO
VULNERADA

RMACION

I” Fisico | Electrénico [ Mixto

SELUECCIONE EL TIPO
VULNERACION

DE |

I~ Pérdida o destruccién no autorizada
™ Robo, extravio o copia no autorizada
I Usa, acceso o tratamiento no autorizado

I~ Dafio, alteracion o medificacién no autorizada

TIPD DE DATOS PERS
COMPROMETIDOS

ONALES

I Identificativos I Laborales

[ Transito y Movimientos Miﬁratorios I~ Académicos
™ Procedimientos Administrativos o Judiciales

™ Patrimoniale [~ Salud I Ideolégicos
I” Deorigen [ Caracteristicas Personales

™ Vida Sexual

NOIL‘Ibre y firma da quién reporta

;

Nombre y firma del Nombre y firma del titular del
administrador del sistema drea
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FORMATO B
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Vulneraciones a los Sistemas de Informacién y Bases de Datos

CONTENIDO DE LA BITACORA

COMPLETE EL CONTENIDO DE LA BITACORA

FEGHA DEL INCIDENTE

Haga olic aqul para escibic una fecha.

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE
LA INVESTIGACION

CARGO T

AREA ‘

NOMERO DE INVESTIGACION

LA INFORMACION VULNERADA
ESTA REGISTRADA EN EL
DOCUMENTO DE SEGURIDAD

I sf ™ No

EN LASO DE QUE LA INFORMACION NO ESTUVIERA VULNERADA, SOLICITE AL RESPONSABLE DEL
AREA UN INFORME AL RESPECTO CON EL OBJETO DE RESPONDER EL CONTENIDO DEL

APARTADO A,

APARTADO A

FEGHA EN QUE SE CREO EL
SISTEMA DE INFORMACION ©
BASE DE DATOS VULNERADA

Haga clic aqui nara escribir una fecha.

OBTENCION DE LOS DATOS

FUNDAMENTO LEGALPARA
PERSONALES.

RE3GUARDOC DE LOS 5OPQRTES

USUARIOS

FIS|ICAS TECNICAS Y

MEDIDAS DE SEGURIGAD
ADMINISTRATIVAS APLICADAS

LAS CAUSAS ENUNCIADA§ EN EL
FORMATO A

LO QUE EL TITULAR DEL AREA

CONSIDERE PERTINENTE .

APARTADO B

ADMINISTRADOR DEL| |
SISTEMA(S) DE INFORMACION O
BAS$E(S) DE DATOS VULNERADO
{S)

INFDRMACION O BASE(S) DE

USUARIOS DEL 5|3TE€A($) DE
DATOS VULNERADO (5)

AR ENUNCIADOS EN EL

LO% HECHOS DE MODO TIEMPO Y
LU
FORMATO A

RE$GUARDANTE SOPORTE
FiS|CO O ELECTRONICO
VULNERADO




Bitacora de Transferencias

Haga clic aqui para escribir texta,
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Plan de contingencia
|




Tre‘nsparencia, Ac

Clasificacion de la

Sedun sea el tipo de

Plan de Conti

Grado 1: s0
de internet y

Grado 2: ret
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nancia para la proteccion de la informacién del Instituto de
ceso a la Informacidn, Piblica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Jalisco

contingencia:
|
|
: {a contingencia se le pude asignar un grado de afectacién:

h las mas bajas que van desde fallas eléctricas, fallas con la conexidn
gue pueden ser resueltas por el mismo personal de! Instituto.

quiere tanto el apoyo del personal del Instituto, asi como de personal

externo (Por:ejemplo en un incendio apoyo de bomberos y proteccion civil).

Grado 3: Son contingencias que por su alcance pueden afectar severamente la

operatividad

Consideraciones P

Se debe rea

Dentro de I
rasponsable
de las decisi

Se designe
que ocurra

del Instituto v se requiere ademas del apoyo externo.

rinlipales

izar una evaluacién de los riesgos.

3 irﬁplementacién del plan de contingencia se debe contar con un
general quien guiara la implementacién del mismo, asi come la toma

Dnes.

q un encargado de cada drea para que apoye en cualquier desastre
vy denere la contingencia, capacitindolos para el manejo de las

mismas, como el uso de extintores, planes de evacuacion ete.

Es necesariq
su funcional
tiempo real

Rsunién co

3y hacer las pruebas previas del plan de contingencia para garantizar
dad en caso de siniestro (las pruebas generalmente se hacen en
¥ lo mas aproximados a |a realidad).

n las comisiones ¢ brigadas de las areas de la Municipalidad

{capacitacién y evaluaciones)

Revision del
de acuerdo ¢

Difusién del

Plan e integracion de las recomendaciones y decisiones adoptadas
:on las lecciones aprendidas del gjercicio.

tdocumento del plan de contingencia una vez aprobado.




del Instituto de Transparencia, Informacion
Datos Personale

Lugar alternativo de trabajo

En caso de algin desastre mayor (terremoto o incendio) que
estructurales se plantea en algunos casos la posibilidad de ¢ont

Documento de Seguridad para la Proteccitn de Datos Personales

Publica v Proteccitn de
5 def Estado de Jalisco

implique perdidas
ar con algun lugar

alternativo de trabajo los sitios alternos de trabajo pueden sir: proepios  de la
organizacién, de una entidad con la que hay acuerdo o rempro idad, instalaciones

alquiladas (se debe contar con presupuesto).

En caso de contar con un ambiente alterno debe contar c
recursos:

+ Mesas para monitores y teclados de los servidores principales
+Sillas

« Switches

* Router para la conexién a internet

* UPS

* Teléfono

* Extinguidor : !

- Utiles de Oficina ‘
|

Medidas preventivas ante siniestros

Medidas de prevencion y conservacién de los archivos:

on los siguientes

* El archivo general debe situarse en el primer piso del edlflc:lo (rjro sotanos),

= Espacios con luz natural y sin humedad.

* Los musbles de archivo deben garantizar la conservacion de
guardan; los documentos deben guardar uniformidad.

= Evitar archivar documentacién cerca de aparatos eléctrico
eléctricas deben estar en buenas condiciones.

* Los estantes de los archivos deben de estar entre 10 y 15 e

la limpieza y evita su vez la acumulacién de humedad y prolife

* Todos los equipos eléctricos que estén en el archivo deben
desconectades durante la noche o cuando no se utilicen.
» Se recomienda no colocar vasos con liquido que puedan de

sobre los aparatos eléctricos. ‘

Incendios

05 documentos que
5, las instalaciones

del suelo (facilitan
racién de plagas)
quedar apagados y

rramarse faciimente
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Medidas preventivas en caso de Incendics

= Se recomienda tener un conocimiento basico de primeros auxilios.
« Para la pronta deteccion de un incendio se puede contar con detectores de
hurno.

= En casg de incendic no abrir puertas y ventanas, el aire es factor para
propagacién del fuego.

= §Si se tienen almacenadas sustancias inflamables como gasolina, acetona,
aguarras, alcohol ¢ tiner, se sugiere colocarlos en lugares ventilados y lejos de
las flamas, fuentes de calor y aparatos eléctricos (si no los necesita,
deséchelos preferentemente)

* S el incendio es pequefio, se procurara apagarlo mediante un extintor. Si el
fuego es|de origen eléctrico no se debera intentar apagarlo con agua.

= No sobrecargar los contactos eléctricos, desconectando los que no se utilicen.

Sobre el reégudrdo de la informacién en caso de incendio:

incendio no alcance los dispositivos, esto es en lugares cercanos a los extintores
(sugerencias para realizar el almacenamiento de la informacion: CD, Disco duro,
hases de datos, la nube dnicamente si es segura).

Tener identificados los documentos con mayor valor para resguardarlos en una
zona segurg (como en una caja de seguridad o realizar la digitalizacién de los
mismos con resguardo en la nube). -

Respaldo de infjrmacién en una zona segura de preferencia, donde el calor de un

Durante un Fncendio:

Ubicar los extintores cercidrese de saber usarlos y gue estos sean utilizables.

Si detecta un incendio procure mantener la calma y reportelo inmediatamente o
presione alglina sefial de alarma.

No abra puertas|ni ventanas el fuego se extiende con &l aire.

Si es un incendio que no puede controlar usted mismo llame a los bomberos.

No pierda tiempo buscando objetos personales y salga del inmueble lo antes
posible.

Si hay gas o/hurho humedezca un trapo y cubra su nariz y boca.

Si existe una puerta que deba atravesar toque con precaucién la perilla; si esta
caliente no la abra.

Sisuropas | enciende; tirese al piso y ruede lentamente.
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Después del Incendio:

Un técnico debe de revisar las instalaciones de gas y el
utilizarlas nuevamente,

Terremoto

El dafio ocasionado por un terremoto puede dafiar princimee

de Datos Personales

del Instituto de Transparencia, Informacion Fablica ¥ Prolecclén de

5 def Estado de Jalisco

ectricidad antes de

nte la estructura del

edificio, sin embargo si los datos almacenados se encuentran en discos duros, cd,

USB, al contar con un respaldo de informacion incluso en |3
respaldo inmediate, que permitiria recuperar la informacién si

nube se tiene un
los ofros respaldos

fisicos se dafiaran, para inmediatamente apenas se tenga una conexidn a internet

y una computadora tener acceso a dichos respaldos.

Medidas preventivas en caso de sismo

|
No colocar muebles, equipos o cajas que bloqueen ﬁlas
emergencia del archivo. ?
Contar con un teléfono celular de emergencia en caso
telefonicas fijas.
Contar con un plan de evacuacion y realizar simulacros de mar
Tener a la mano una radio de baterias, linterna y los prin
personales.
Contar con un botiquin de primeros auxilios.

Si se tienen anaqueles, los objetos pesados se colocan al final

rutas y salidas de
de falla de lineas

lera cotidiana.
cipales documentos

Localizar los lugares seguros en cada cuarto; bajo mesas sélidas y escritorios

resistentes
Ubicar los lugares peligrosos: como ventanas donde los vidrios
libreros o muebles que podrian caerse en caso de sismo.

Durante un sismo

pueden estreliarse,

. " Mantener la calma y ubicar en una zona de segura.

. Fararse bajo un marco de puerta con trabe o de Fsp‘aldas a un muro de
carga. 5

) Adoptar posicién fetal de cara al suelo, abrazandose lusted mismo en un
rincén, de ser posible protegerse la cabeza.

. Alejarse de ventanas, espejos y objetos de vidrio asi como de objetos
colgantes. -

. Retirarse de objetos calientes, libreros, gabinetes, o mugbles pesados.




. Si se
evitar los pog
» Sies
encender fus
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esta en un edificio evitar el uso de elevadores, si se esta en la calle
stes| arboles, ramas y balcones.
posible cerrar [laves del gas, desconecte la alimentacion eléctrica y no

go.

Después dp un Sismo:

. Si usted -quedo atrapade, conserve la calma y trate de comunicarse al
exterior golpieando un objeto.

. Evite !pisa‘r cables que hubieran quedado caidos o sueltos.

. Encienda la radio para mantenerse informadao (posibles replicas).

. En caso de visible dano estructural del edificio debe ser evaluado por
proteccidn cifvil para evitar cualquier riesgo secundario.

. Se deben revisar las instalaciones eléctricas y de gas principalmente para

evitar un deéastre secundario.

Inundaciones por lluvia

Medidas preventivas en caso de inundacién
|

Es importante realizar la revision y reparacion de la hermeticidad de ventanas vy

puertas, por
techos en te

Evitar en lo
piso.
Respetar, al

doride podria filtrarse el agua de lluvia, asi como impermeabtilizar los
mporada de lluvias esto para evitar goteras.

po§ible colocar expedientes y/o documentos directamente sobre el
|

menos, una altura de 10 a 15 cm de los archiveros.

Colocar barferas para el agua (cubrir los documentos con plasticos, cubetas o

recipientes
de archivo.

Evacuar los
Inmediatame
Si un docun
mismo para
(restauracior

Desconectan
Mantenerse
Evitar tocar ¢

ara{las goteras) en la parte superior de los estantes dentro del local
|
Hocumentos afectados hacia areas ventiladas.
nte colocar papel secante en cada hoja de los expedientes.
hento se moja en su totalidad se puede realizar la congelacion del
su recuperacién, debe realizarlo preferentemente un especialista

).

fante una inundacion

servicios de luz, gas y agua.
plejados de arboles y postes de luz.
» pigar cables eléctricos.
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Después de la inundacién
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Cubrir con bolsas de plastico aparatos u objetos que puedbn dafiarse con el agua.

Se puede expulsar el agua con una bomba de achique con mator de combustién o
eléctrico, si hay suministro eléctrico garantizado en caso de emergencia, y si no
hubiere, mediante esponjas, baldes, recogedores, stc.
Cerciorarse de que los aparatos eléctricos estén secos antes de utilizarlos
nuevamente

Desinfectar las areas afectadas pisos, muros y mobiliaric rescatable, con agua,
jabén y cloro para evitar enfermedades.

Ventilar las areas afectadas después de la inundacion.

Si los documentos han sufrido dafios y se encuentran mojaqos, se debe seguir el
procedimiento de congelacion para recuperarlos. A continuacion se describe este

procedimiento para recuperar los documentos humedecidos:

1.

Robo Comin de equipos:

Se introduce la obra en una bolsa de polietileno con [cierre de cremallera o
termosellable. Es muy importante envolver el libro en plastico y reducir el volumen
de aire para evitar la formacion de condensacion. Para que la congelacion se
realice de forma correcta, se debe dejar un amplio espacio entre los libros.

La camara de congelacion debe alcanzar una temperatura de -20°C. En un
proceso acelerado de descenso de la temperatura el tratamiento sera mas
efectivo. La temperatura debe ser constante y el congelador no ha de formar hielo
ya que se puede acumular humedad. Se recomienda que |en el momento de
Aplicacion combinada de los tratamientos de congelacion y vacio para la
desinfeccién de documentos. Se debe Depositar la obra en la camara de
congelacion hasta que esta haya alcanzado dicha temperatura, para evitar la
aclimatacion de los organismos.

El tratamiento debe durar como minimo 72 horas, dependie do del grosor de la
obra y la temperatura del congelador. No cbstante, si es Hecesario, se puede
alargar hasta un periodo de tres semanas. _
La obra se ha de descongelar de forma paulatina sin ser, extraida del envoltorio,
hasta alcanzar el equilibrio con la temperatura ambiente. lTIJna vez descongelada y
alcanzado el equilibrio, el envoltorio se puede retirar.

Robo |
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En caso de robd;o a mano armada se sugiere contar con teléfonos de emergencia
de diferentes dependencias, asi como un botén de panico por medio de una App
instalada en el celular. (https./ffge.jalisco.gob.mx/content/boton-de-panico)

Huelga o Manifestaciones

Ffestacién o huelga:

Si el archivotiene cerradura, asegurese que quede bajo llave.

Amenazas informdticas

ediiflas preventivas para amenazas informéticas

necesario coptar con un inventario actualizadc de los equipos de cémputo,
escras, escaner, fotocopiadoras ete., y tener  contacto con proveedores de software,
ware, y medios|de §oporte.

Prevencion de falla de los equipos: se debe procurar dar mantenimiento preventivo
por lo menos dos veces al afio, y contar con proveedores en caso de que se
requiera algun r%mplazo inmediato.

Los equipos |pueden quedar dafiados por fallas eléctricas, se requiere contar con
estabilizadores /reguladores, en cada uno de los equipos principalmente en
aquellos qua su afectacién implique la perdida de informacion importante.

keo informatico:’

AntT
informacion, son los| siguientes:

un evento de hackeo informatico los pasos a seguir para mantener la seguridad de la

Debe tener dl menos ocho caracteres

Mo debe contener informacién personal coma nombre real, nombre de usuario o
incluso el nombre del Instituto

Debe ser myy distinta a tus contrasefias previas

No debe contener palabras completas

Debe cont;Ler! caracteres de las cuatro categorias primarias: ‘mayﬂsculas,
minGsculas, humeros y caracteres especiales




Mientras se estd conectado a Internet el Hacker tendra accesq
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a los archivos e

informacién guardados en la computadora hackeada. Por lo que se debe desconectar el

cable de la red lo antes posible.
Posteriormente:

* Contactar al personal de soporte para que retire del aire la pag
» Evalle los dafos causados: El experto debe evaluar qué infor
cual es la que se mantiene para restaurar el sitio lo antes posib

Mantener la misma direccién web |

Cuando la péagina fue atacada la direccidn usuaimente no se v

na.
macién se perdid y
le.

afectada. Lo que

generalmente se pierde es la informacidn (textos, videos, fotos, audigs) que contenia. Se
sugiere restaurar el sitio con la misma direccién, para que los usurri_o no se confundan.

Referencias:

http:fiwww.uninavarra.edu.co/wp-content/u pkoads/z016/12/GT-PL-02-PLAN-DE-CONTIGENCIA- INFOR ATICO-1-1.pdf

http://www.aveii.gob. mx/lles/2016/03/plan-de-contigencia-informatica-AVELI_.pdf
http:/bdigital.unal.edu.co/5T872/1/plandecontingenciasinformatico. pdf

http:i/ww. munilapunta.gab. peftransparencie/Planeamiento_Organizacion/informacion_adicional/PLAN_CONTINGENCIA. pdf
htip://transparencia.tecdmx.org.mysites/default/filas/archivos/sisi_archividocumentos/pian_prevent_archiv. pdf

httg:/fwwew.cpim.com.mx/work/sites/CP TM/resources/LocalContent/7299/5/Manual deRespaldosCPTM.pd
htips:ffarchivos. juridicas.unam.mxfwwwibivlibros/ 713076/ 20, paf

https:/iwww.preyproject. com/es/blogrhackearon-mi-computadora-lo-primero-que-debes-hacer
htips:/iwww.sermana, comitecnologialtips/articulo/que-hacer-hackean-pagina-su-ampresa/374263-3

http:ffarchivo, ugr.es/pages/irabajos_sobre_el_augfifg_ceciilalamolda/t
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nexo 5

Manual para cifrar documentos




def Instituto de Transparencia, Informacion

H |
! . i

Como cifrar documentos en de Word 6 E

Contrasefia para archivo Word
En el caso de Word, tenemos que hacer los siguientes pasos:

» Lo primero es abrir el archivo que queramos proteger.

Docurnento de Seguridad para Ia Protecci%v de Datos Personales
th

iblica y Proteccidn de

Datos Personales del Estado de Jalisco

xcel

« Una vez abierto, vamos a Archivo. Se da clic en Informacién y le damos a

Proteger documento, Cifrar contraseria. !
+ Acto seguido nos pide que pongamos una clave dos
aceptemos, quedara registrada.

Si llegado el momento queremos revertir la situacién, es muy
hay que seguir los pasos como antes. Una vez estemos en

veces. En cuanto

sencillo. Para ello
Cifrar contrasefa,

simplemente tendremos que borrarla y dar clic en aceptar. Nuestro archivo de

Word quedara abierto nuevamente.

También pedremos hacer que nuestro documento sea sélo iie I
edicion u otorgar permisos sélo a ciertos usuarios.

Contrasefia para archivo Excel

Para quienes quieran poner una contrasefia a documentos de E
muy similar:

ectura, restringir la

xcel, el proceso es

» Tenemos que abrir el documento e ir a Archivo, Informacion.

= Una vez aqui dar clic en permisos, proteger libro y cifrar

» Lo mismo que con el documento Word, nos pedira una clz
A partir de aqui nuestro archivo estara cifrado con una co

Para revertir la situacion debemos de realizar el mismo prcPce‘
que hemos puesto y pulsar en aceptar'.

' hit ps://www redeszone.net/2017/12/31/podemos-cifrar-documentos-word-excel

con contrasefa.
ave por dos veces.
ntrasena.

$0. Borrar la clave
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Cémo cifrar un rchivo

El cifrado de archivos". ayuda a proteger tus datos mediante su cifrado. Solo una
perspna que disponga de la clave de cifrado correcta (por sjemplo, una
contrasefia) puede descifrarlos. El cifrado de archivos no esta disponible en
Windows 10 Home.

11 Haz clic con el botén derecho en un archivo o carpeta (0 mantenlo
presionado) y selecciona Propiedades.

2. Selecciona| el botén Opciones avanzadasy selecciona la casilla de
verificacion|Cifrar contenido para proteger datos.

i
3. Selecciona chtar para cerrar la ventana Atributos avanzados,
selecciona Aplicar y luego selecciona Aceptar?.

? httgs://support.microsoft.com/es-mx/help/4026312/windows-10-how-to-encrypt-a-file







