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|- INTRODUCCION.

Las rreformas: en:'materia’ de transparencia, ;accesoala informacion y protecciénnde: datos personale:
contempladas en los aasc@lyl 16:de laConstitucién:Politica-deidos |Estad Mekinatumsn 2009 y

2014 pmpiciaron laremision der diversaatividad con ebpropositor deigarantizar el ejercicio-deseste derecho
humano.

Enelafio 2009 se reformé el articulo: 16:constitucional el cual establece que toda persona tiene derecho a
proteccion:de!datoes:personales;al acceso; rectificacién’y cancelacién de losimismos;asi:como a manifestar
oposicionl al uso dersurinformaeidonal; en:los términes que!fije-ladey.cEstareformaspropicidila publicacion

de lla Ley Federal ‘de!Proteccion de-Datos Personales en:-Pasesion de: Particulares-en: 2010, no obstante, ¢
hastaa-reforma del articulo 62 Constitucional en2014, cuateobsséigpara:la-emision de-una Ley
General-respecto/de larinformacipasesion de entes publicos.

El 26/derenero de 2017,.se publicéda ey General de Proteccion:de:Datos’Personales enPosesion de Sujet
Obligados (LGPDPP8)a cual-se establecendas:bases; los principiosy: procedimienttizgragh garan

derecho que tiene:toda persona:fisica ala proteccion desus datos personales-en:posesion de entes public
de llos tresi6rdenes degobierno; con la cual; sedefinenlas bases minimasiy condiciones homogéneas qt
regiran: el tratamiento |dedlos: geaonales y el ejercicioodeldoshderechos:de 'Acceso,oRectificacion,
Cancelaciony Oposicién:mediante procedimientos sencillos ly-expeditos (DERECHOS ARCO).

El 26/deenero de 2018, se publicaron:os: Lineamientos' Generales de Proteccion:de Ratos|Personales p
Sector Publico (Lineamientos Generales de
Proteccion-de: Datos:Personales), en {os quese desarrollan y:concentran: las.obligaciones exigibles del derec
a larproteccion de:datos personales:enrel sector publico-federal, para-evitarla atgmeatamide
ordenamientos cque:puedanrcrepercutircenpleliccumplimiento: efectivordeCla:GPDPRSO: por parte de los
responsables en:elbambitofederal.

En'la Ley-de Proteccionde: Datos Personales encPosesion de Sujetos:Obligados del Estado de Aguascalient
y sus Municipios se-establecen:las bases:minimas; principios; procedimientos y tratamiento que permit
garantizar: lacproteccion’de: datos personales delos:ciudadanos en posesién del Municipio como Sujet
Obligado.

Teniendo.como:base estectMarco Normathenmfpdeidacbn el articulo: 3 franewlV,/V y!VI; asiicomo
en/losarticuls 41,'42, 434 45,/46, 47,48, 49, 50,,51;52, 53, 54 y&, &&i como enGaiapara

Implementar un: Sistema- de ‘Gestion de :Seguridad ‘de: Datos ‘[Personalesidel2015; 'emitida por el entonce
Institto Federal-de Acceso alainformacion

Conilaemision dedal.ey anteriormente mencionada, la actualadministracion 'del MuniRipoate Rincon de
a travésidel:Organo internoode-Control,.en conjunto con:las:dependencias que conforman la Administracic
Municipaly sus respectivosditulares:y el personalchabilitado comorEnlace de Transparencia y Datos Personal



se 'hanrealizado acciones widaiies que tuvieron como finalidad .establecer los;cimientos: para la creacion
dereste documento.

De entre-las mismas ' destaca'la-elaboracion de un listado-dendatos personales que nos permitio identific:
informacion basica del tratamiento-al que sclospoetadiependencdelmunicipio 'y:hacerehprimer
acercamientorcon las:éreas: sobrecla:importancia-del resguardo de:los datospersonales. Este document
permitidlidentificar llos trAmites municipales:yenrconsecuenciaitrajo'la:creacién:del sistema de tratamiento
datos persoles sobre los mism8sanalizd la'informacidnirecabada, lo: que nos-permitié da creacion de las
medidasde: seguridad,;tomandotcomosbase:las/ necesidadedespiililidacipio y lasiinquietudes y
observaciones expresadas por/los:enlaces de transparencia.en sesiones de capacitacion.

A partir del ientarioninicial deldatos personales, de:las:.capacitaciones y:diversas gestiones con enlaces de
transparencia se.generaron.cada una-deaspartes queintegran el presente-documento:deseguridad, siguier
como>objetivo el propiciar la-proteccion deslpsdattales deda formamaéas completayy:clara posible, ello
encaminado @ lograr el adecuadotratamiento de los datos'personales: Elhpresente:-documento se guiara por
principios, yoconceptos queestablece Ley-de Proteccién-decDatos PersonaledeeBufziession
ObligadoscdelEstado’de:Aguascalientes yisus-Municipios,casi comodecloscLineamientos de Proteccion ¢
Datos Personales emitide/porel entonces'instituto Federal derAccesora la Informacion.

- MARCO!NORMATIVO.
Para-efectos/del presenterdocumento,lanermatividad: aplicabldess la siguien
f Articulos 6y 16 lde la:Constitucion: Politica:dedos/Estados WUnidos Mexicanos.
f Lineamientos:Generales deProteccion:de-Datos Persoslaescpar Publico publicados en el
Diario_Oficial de la/Federacionel-:26 de-enero de 2018.
f Lineamientosque-establecenlos-parametros; modalidades y procedimientos para la portabilidad de
datos personales) publicados en el Diario-Oficial-de la Eeti2i@deifabrero de 2018.
1 Leyde~Proteccion decDatos:Personales-enPosesion de: 0s/ Sujetos Obligados del Estado de
Aguascalientesy: sus Municipios.

lIl- AMIBITQ DEFARLACION YIOBSERVACIONES GENERALES.

En-atenciona los deberes a-que: se refiere ladiey de Proteccion:de:Datos’ Personales enjetsesion de los S
Obligadoscdel Estado’de:Aguascalientes!lyisus sMunicipios, €l-presente: documentao;’es laplicable a todas I
unidades administrativas del municipio que, en/ejercicio de sus atribucionesy funciones;administren sistem
detratamiento derdatos:personale

Asimismoy:seran aplicables'al tratamiento de datos: personales que obrencen soportes fisicos y/o electronicc
coniindependencia dela-formao modalidad: de su creacion; procesamiento; almacenamiento y organizacic
Los datos-personales podran ser @qguesaforma numérica, alfabética; grafica; alfanumeérica, fotografica,
acustica o en-cualquier’otro formato.



Todos los:servidopglicos que tengan-acceso alos datos personales; estan obligados a conocer y aplicar
lasrmedidas: de seguridad:propias:de:cada-sistema encel gque se concentrenslos!datos.yesy/aplicable en toda:
cadaunarde:los:pasos/entel tratamiento-de los:dattes prristmalo desdellarobtencionidelos mismos y
finalizandoocon sureliminacién. Cabermencionar-que; lacobligacion-de:confidencialidad, debe subsistir at
despuésde que los invelucrados hayan finalizadosu participacién en el tratamientcaleales datos per
porgue hayan cambiado de funciones y-aun:cuando larelacion laboral .con el municipio haya concluido.
Ademas/delas funciones!y-obligaciones:deidos:servidores (publicos involucrados, restablecidas de manel
especificaienel-andlisis:de cada unsideelnas,-de-manera-general;-deberan-de-observarsedas siguientes:

Funciones;genéricas en:cualquier nivel:de tratamiento.
1 Tratardlos:datos personales:con respaadabiitis medidas:de seguridad: que:sethayaestablecido
para talfin.

Obligaciones genéricas emncualquier/nivel:dertratamiento.
1 Guardarcconfidencialidad:sobrerlacinformacién-que-conozcan'en'el:desarrollo:de sus actividades.
1 Estarcapacitadorenimateriade tratamiento de:datos personales.
1 Daraviso adlossuperiores;jerarquicos,-anter cualquier accion quer poetiesgoros datos
personales,cy emgenerales querpuedan vulnerardaseguridad;de:los/datos personales.

Dermanera:particular ycde conformidad.conios cargos, encargos.y/o designaciones;dellos servidores public
sedefinencuatro:rolescbasicosrenrel-tratamiento decdates: person
1 Administrador deli Ssmad Siempre:sera el Titular deilaUnidad: Administrativa donde:sse administre
el Sistema-dequese trate:Debera:
1- Dar-aviso a la/Uniddel Transparencia 'de Jos: Sistemasvqueinvolucren tratamiento de datos
personales,arcargo de-dicha unidad administrativa.

1 Encargado:(s)-del:SisterBanlaspersonas queestan involucradaseetainpentoyquellevan
a cabo algunos delos pasos dentrordelDeiseré.(n):
1- Conocerdelinventario del sistema que-involucren tratamiento:de:datos personales y por cada uno
conocer ebtipo decdatoscpersanales ique serecaban:y el nombre-del encargada por cada sistema.
2- Darsseguimiento-a lascacciones de!:capacitacion: pararlos;servidores puablicos involucrados en el
tratamiento:de'datos: persenales.

IV- DESARROLLO DE1 OSISISTEMAS.

1- Secrtaria-Particul§d:sistemas).

2- Comité para el €2erdb Integral-de la FarGIEND(2 sistemas D.l.F2)sistemas CENDI).
3- Organo interno de Co(Bsiktemas)

4 - Secretaria-del H. Ayuntamyebiceccion:General-de Gobierno! (16 sistemas)

5- Tesoreria Municipasi§femas).



6. Direccidon-d@laneacion'y:Desarrollo Urdahsistemas)

7 - Direccidde (©bras Publicas Municipales:(1-3istema

8- Direccion-de!Administra@distemas)

9- Direccion:-deeBarrollo Social y Concertacion:(5-sistemas)

10- Direccién-de:Desarrollo Agrope(2iarstemas)

11- Direccién-deervicios Publicos Municifastemas)

12- Direccidén:deesarrollocEconémicoy: TuBaigtemas)

13- Direccidén:de EcologRrgteccion al-Medio Antb(€isistemas)

14 Direccién-de Educaciéoi¢hcCivica, CultyrBeportes (2 sistemas)
15: Drecion de'Regulacién Sanitaria (1 sistema)

16- Instanciacde lla MujesigPemas)

17- Instancia-de la/duventud: (1 sistema)

18- Orgaismo_Operador del Agua-RPotable;Alcantarillado yrSanheamiento (9 sistemas)
19- Sindicalia (5:sistemas)

20- Direccion:de: Seguridad Publica:(3:sistemas)

V- BITACORAS.

1- Bitacora-para registro alespparencia de datos.

2 - Bitaoracde:autorizacion:delsalida/traslado:-de datos personales.en tiramiento.

3- Bitacorade accesosa sistemasdetiramiento de:dates personales.

4 - Bitacora:de operaciones cotidiana:de:los: sistemas:de tratamientocde datos personales.
5- Bitacorade vulneracion-ala seguridad:de datos-personales.



Articulo 48 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

DOCUMENTO DE SEGURIDAD BECRETARIA PARTICULAR 2020

|- NOMBRE DEL SISTERXACORA DE AUDIENCIA.

ll-NOMBRE CARGO Y ADSCRNPOEL. ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

NOMBRE

CARGO

LUGAR DE ADSCRIPCION

SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES

Mtro. Amisadai Manuel Castorena

SecretariParticular

Presidencia

1- Bitacora de audiencia.

[lI- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODWSI_AS PERSO

QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMER FILTRC

RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUI

Recepcion de
documentos e
informacion
personal del
solicitante.

C. Aidé Berenice
Campos Soto,
Secretaria
Administrativa.

Secretaria de Administrativa.
Atencion al publico que acude a solicita
tramite, llenado de formatos, rece
elaboracion de oficios, gestiones varias, lle
bitacoras fisica y electronica.

Para audiencia con el Alcalde, se regis
Bitdcora: Nombre del solicitante, dor
namero de teléfono y asunto a tratar.

SEGUNDO FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUI
Ejecucion del tramit{ Mtro. Amisadai Analizar y canalizar a la depend 1- Se atiende a la persona solicitant
Manuel Castoreng correspondiente dolicitado por cada pers| audiencia para la valoracion del asunto a
Romo, Secretario| atendida, revisar y solicitar Visto Bueno del
Particular de segun sea el caso. 2-Una vez conocido el asunto se proced|
Presidencia
a- Canalizaa la dependencia correspond
para su seguimiento segun sea el caj
acuerdo a sus facultades).
b- Si es procedente se gestiona y se resu
solicitado.
c- De acuerdo al tema presentado pg
audiencia se otorga cita personalizada
alalde para su analisis.
3- Se hace registro de las solicitudes ¢
correspondientes gestiones directa al Alc
TERCER FILTRC RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUI
Visto bueno d{ Lic. J. JesUs Prig Analizar, autorizar los tramites. 1- Analizar la informacién de la solicitud.
tramite. Diaz, Presidentg 2- Autoriza y canaliza a la depend
Municipal. correspondiente




IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CMBAYBISBESE DE DATOS

PERSONALES.
SISTEMA BITACORA DE AUDIENCIA
(Cuaderno engargolddaegistro de solicitudes para audiencia con el Presidente Municipal)

1-Nombre completo del solicitante.
2- Domicilidel solicitante (calle, nimero oficial, columianydad).

V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDE SE RESGUARDAN.

SOLICITUD DE INFORMACION PERSON
PARA REGISTO DE BITACORA

RECEPCION DE SOLICITWWDENCIA

VALORACION DE ASUNTO

DE ACUERDO AL TEM

CANALIZADO A SIES PRESNTADO DE
DEPENDENCIAS PORCEDENTES SE OTORGA CITA
CORRESPONDIENTE GESTIONA Y SE PERSONALZADA CON

RESUELVE TEMA EL ALCALDE

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE
EFECTUEN.

1-BITACORA DE AUDIENCIA.



VIl RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

SISTEMA RESCUARDOS FISICG3 FCTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Bitacora de Audiencia Cada una de las solicitudes de audiencia con al Alcalde se cap| Aidé Berenice Campos Soto, Secr

bitacora fisica, posterior a esto se resguardan en un engargola{ Administrativa.
la oficina, posteriormente y una vez que concluye el tiempo de @
son guardados en cajas de\varetiquetadas para su facil localiz
Queda en el equipo del responsable de elaborar la bitacora.

VIlI: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACSESERDAD
DE DATOS RSONALES.
Bitacoras de registro:
1-BITACORA DE AUDIENCIA
La bitdcora de riesgo, donde se registran los datos personales contiene; Fecha y folio de las personas qt
acuden a solicitar audiencia con el Alcalde, es un libro engargolado que se encuentra sobre el escritorio ¢
recepcion.
Las personas que tiene acadas bitdcoras son:
U C. Aidé Berenice Campos soto: Secretaria Administrativa; quien elabora la bitdcora en fisico.
0 Mtro. Amisadai Manuel Castorena Romo: Secretario Particular para alguna consulta.

IX- ANALISIS DE RIESGO.

El andlisis de riesgdatkedocumentos en posicién, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde se
guardan estan a la vista y alcance del personal debido a que se encuentra en el portapapeles del escritorio
recepcion.

X-ANALISIS DE BRECHA.

SITUACION ACTUAL METAS A GRYO PLAZO METAS MEDIANO PLA4 METAS A LARGO PLAZ

En la oficina de Recepcién de la Presidencig Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridadag
de algunas medidas que ponen en rie§ proteccion que permi| espacios par| informacidn que se manejq
proteccion de Datos Personales: proporcionar seguridad a| almacenamiento la Recepcion de Presidenc

U0  Mobiliario seguro (escritorios). | informacion que se maneja ¢ documentos de  dat

U Mobiliario para almacenamien{ Recepcion de Presidencia. | personales
archivos questén bajo llave y
acceso de todo el personal.

U Medidas preventivas para elin
plagas.

U0  Extintores en la Direccion.

U Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

XI- GESTION DE VULNERACIONES.

Al percatarse de alguna vulneracion a la oficina, archivos documentales o equipos y sistemas de computo,
persona que se encuentre en ese momento, ya gémies administrativas o el propio titular del area

tiene la obligacion de:



U Segun sea el caso, dar aviso al C. Presidente Municipal (en el supuesto de que la auxiliar administrativ
haya detectado el incidente)

Notificar del acontecimiento al SeatetafioAyuntamiento y Director General de Gobierno.

Dar aviso al titular del érgano interno de control

Proceder a levantar el acta administrativa para dejar asentado el acontecimiento.

Sera la autoridamlinicipal quien determinen el proceso a seguir

[t R e

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDADA-IMRCICADAS A LAS INSTALACIONES.

En esta Oficina de Presidencia Municipal se resguarda la informacion documental y digital que contiene datc
personales dedguiente forma:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Bitacora deR&gdjgriciagiea

Presidencia es la responsable de resguardar, dentro de sus posibilidades los datos personales en posesion;
cuenta con un archivera gaardarlo en el interior.

Xlll: CONTROLES DE IDENTIFIGNGY AUTENTICACION DE USUARIOS.

U Mtro Amisadai Manuel Castorena Romo Secretario Particular de Presidencia.

U C. Aidé Berenice Campos Soto, Secretaria Administrativa, encargada del ptadicion y Rece

i C. Ma. Victoria Pérez Reyes, Secretaria Administrativa, encargada del Atencién y Recepcién.
El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:
La C. Aidé Berenice Campos Soto, es responsable directa de decepcionar los datoa gdarsonales p
continuidad al sistema segun corresponda de acuerdo a las indicaciones emitidas por el Secretario Particula
el Alcalde.

XIV-LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALBCUPERACION DE DATOS PERSONALES.

En el are de Recepcion de Presidencia se pesidaidamerites equipos de coémpuém coordinacion
con area de tecnologias d@dgdamacion secuperaranmediatamerltes archivos dafiados segun sea el
caso o contingencia, se respalda cada finre teeitipo de informacidara evitar contratiempos.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccién Civil y Servici
Publicos, para en un dado caso de algun incendio o inundatédasjptablar inmediatamente y se

obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORBRURO DE LOS DATOS
PERSONALES.

Las técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Bithwias:de Au

El registro diario de datos personales de la Bitacora de Audiencias se mantiene vigente todo el afio en curs
posteriormente se resguarda en archivo interno de la oficina de Recepcion hasta el final de la administraci
en turno para despuégisstruido.
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XVILEL PLAN DE TRABAJO.

Para el resguardo de los datos personales de la ciudadania que solicitan audiencia con el Alcalde es mt
importante que quede como antecedente con el consentimiento del solicitante, para tal efecto se debe cont
con escritorios y archiveros seguros.

XMIl-LOS MECANISMOS DE MONITOREO YOREDESLAS MEDIDAS DE SEGURIDAD.
U Informar al personal involucrado que recibe datos personales lo significativo y trascendental que es
el manejo de esta informacion.
U Que se revise periddicamente el resguarditédera @ Audiencias por personal facultado para
tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Dar periédicamente capacitacion a todo el personal que conforma el area de Secretaria Particular que recil
datos personales, asi misolioitar se provea de programas electrénicos seguros para resguardar los datos
personales de manera digital.

|-NOMBRE DEL SISTERXACORA DE CITAS PARA ENTREVISTA.

ll-NOMBRE CARGO Y ADSCRNPOEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO [
DATOS PERSONALES
Mtro. Amisadai Manuel Castorena R Secretario Presidencia 1- Bitdcora deitas para Entrevista

con el Alcalde.

[II- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DEHRAENST AS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMER FILTRO

RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Recepcion de
documentos e
informacién personal
del solicitante.

NOMBRE

Mtro. Amisadai
Manuel Castorena
Romo, Secretario

Secretario Particular.
Atencion al publico que acude a solicitar
gestion.

Para audiencia con el Alcalde, se registr.
BitAcora: Nombre del solicitante, domicilio,
de teléfono y asunto a tratar.

Particular
SEGUNDO FILTRO] RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
Ejecucion del tramite.| Lic. J. JesUs Prig Analizar y autorizar los tramites y geq 1-Analizar la informacion de la solicitud.
Diaz, Presiden] conducentes. 2- Autorizay canaliza a ladependenci
Municipal. correspondiente.
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IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CMBAYBISBESE DE DATOS
PERSONALES.

SISTEMA DE CITAS PARA ENTREVISTA

Bitacora digital de regigtrsediicitudes para entrevigiasel Presidente Municipal

1- Nombreompleto del solicitante.

2- Domicilidel solicitante (calle, nimero oficial, colonia y comunidad).

3-Numero de Teléfono solicitante.

4-Numero de teléfono de la dependencia que solicita la entrevista.

V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DELDOSBR SE RESGUARDAN.

INICIO

SOLICITUD DE INFORMACION PERSONAL H
REGISTO DE BITACORA

RECEPCION DE SOLICITUHNDREVISTA

VALORACION DE
ASUNTO

SE ATIENDE LA ENTREVISTA, !
ANALIZAN LAS PFREESTAS Y

SOLICITUDES SI SBNEDENTES SE
GESTIONAN Y SE CANALIZAN A LA
DIRECCION CORRESPONDIENTES

12



VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU
EFECTUEN.

1. BITACORA DE CITAS PARA ENTREVISTA

CASO SE

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

SISTEMA RESCUARDOS FISICG3.ECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Bitacora de
Entrevista

P3 Mtro. Amisadislanuel Castorena Romo

Secretario Particular de Presidencia.

citas Cada una das solicitudes para entreg@taal alcalde se capty
en una bitacora digital, quedando resguardado en el €

responsable de elaborar la bitacora.

VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACSESERDAD

DE DATOS PERSONALES.

Bitacoras de registro:

BITACORA DE CITAS PARA ENTREVISTAS

La bitacora de citas para entrevista con el Presidente Municipal, donde se registran los datos personale
contiene; Nombre domicilio y nimero de teléfono de las personas y dependencias que solicitan entrevista ¢
el Alalde, en equipo de cdmputo que se encuentra sobre el escrito de la oficina del Secretario particula, €

Unicamente manejado por el responsable de la bitacora.
Las personas que tiene acceso a las bitacoras son:
U Mtro. Amisadai Manuel Castorena RomoldDoieni@ Bitacora.
U ProfChristiabiego Herndndeaez: Secretario Partiqadaa alguna consulta.

IX- ANALISIS DE RIESGO.

El andlisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables en el sentido de que se pue

jaquear edquipo de computo por personal ajeno al departamento.

X-ANALISIS DE BRECHA.

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZQ

METAS MEDIANO PLAZ

METAS A LARGO PLAZ

En la oficina de Secretaria Partidelala
Presidenciearece de algunas medidas que [
enriesgo la proteccion de Datos Personales:

u
i

Mobiliario seguro (escritorios).
Mobiliario para almacenamient
archivos que estén bajo llave
acceso de todo el personal.
Medidas preventivas para elir
plagas.

Extintores en la Direccion.
Instalaciose eléctricas adecuad
para el buen desempefio de

actividades cotidianas.

Adquirir el mobiliario y equip
proteccion que permi
proporcionar seguridad a
informacién que se maneja ¢
Recepcion de Presidencia.

Acondicionamiento
espacios
almacenamiento
documentos  de
personales.

par,

dat

Proporcionar mayor segur
a la informacién que se ma
en la Oficina de la Secret
Particular.
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Xl- GESTION DE VULNERACIONES.
Al percatarse de alguna vulneracion a laanfibinas documentales 0 equipos y sistemas de computo, la
persona que se encuentre en ese momento, ya sea las auxiliares administrativas o el propio titular del &re
tiene la obligacion de:
U Segun sea el caso, dar aviso al C. Presidente Municipakgno desyyee la auxiliar administrativa
haya detectado el incidente)
Notificar del acontecimiento al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno.
Dar aviso al titular del érgano interno de control
Proceder a levantar el acta admirdgpeativdejar asentado el acontecimiento.
Sera la autoridamlinicipal quien determinen el proceso a seguir

[t R e

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FISICA APLICADAS A LASIDISEBLAC

En esta Oficina de Presidencia Municipal se resguarda la informacigndigitaingeletabntiene datos
personales de la siguiente forma:

Una vez que se cuenta con los datos personales del siBitmardeda citas para EntreleiSiecretaria
Particular de Presidencia es la responsable de resguardar, deosibilitesies los datos personales en
posesion; Se cuenta con equipo de cOmputo para su resguardo.

Xlll: CONTROLES DE IDENTIFIGNGY AUTENTICACION DE USUARIOS.

U Mtro. Amisadai Manuel Castorena Romo, Secretario Particular de Presidencia.

U ProfChisteabiego Hernandez Paez, Secretario Particular de Presidencia.
El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:
El MtroAmisadai Manuel Castorena Romo, es responsable directa de decepcionar los datos personales par
dar continuidad al sistesguin corresponda de acuerdo a las indicaciones emitidas por el Secretario Particular
y el Alcalde.

XIV-LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOSPERSONALE
En el area de Secretaria Particular de Presidencia se respaltienqeriodiequipos de conypano
coordinacion con areaedmologias de la informacidacsperaranmediatamerites archivos dafiados
segun sea el caso o contingencia, se respalda cada fin éé teelmaipale informacion paeaitar
contratimpos.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los numeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil y Servici
Publicos, para en un dado caso de algun incendio o inundacion (por goteras), hablar inmediatamente y <
obteng una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BSRBRARO DE LOS DATOS
PERSONALES.
Las técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistemaeeiBithpara entrevistas
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El registro diarie datos persdea de la Bitacata citas para Entreviganantiene vigente todo el afio
en curso, posteriormente se resguarda en archivo interno de la oficina de la Secretaria Particular hasta el fir
de la administracion en turno para despuésder borr

XVILEL PLAN DE TRABAJO.

Para el resguardo de los datos personales de la ciudadania queitsslipéeaelgrevistas con el Alcalde

es muy importante que quede como antecedente con el consentimiento del solicitante, para tal efecto se de
contar con el equipo de cémputo seguro.

XVIIIl: LOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS ME@DR®BPE SE
U Informar al personal involucrado que recibe datos personales lo significativo y trascendental que es
el manejo de esta informacion.
0 Que se revise periddicamente el resguardo de la Bitacora de citas para entrevistas por personal
facultado para fil.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Dar periédicamente capacitacion a todo el personal que conforma el area de Secretaria Particular que recil
datos personales, asi mismo solicitar se provea de programas electronicos segurosgsatatasguardar
personales de manera digital.

|- NOMBRE DEL SISTEMWANDO DE GESTION SOCIAL.

ll-NOMBRE CARGO Y ADSCRNPOEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO [
DATOS PERSONALES
ProfChristian Diego Hernandez Pae Secretario Presidencia 1-Fondo de Gestion Social
Privado

[lI-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODWSY.AS PERSO
QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMER FILTRO RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

C. Ma. Victoria Pérg
Reyes, Secretaria
Administrativa.

Recepcién de
documentos e
informacién personal
del solicitante.

Secretaria de Administrativa.

Atencion al publico que acude a solicitar
gestion social, llenado de formatos, rec
elaboracion de oficios, registro de solicity
manera fisica y electrénica.

1- Se atiende a la persona soliciparte la

valoracioén de la solicitud.

2-Una vez conocido el asunto se procede
a. Realiar Estudio socioeconémico.

b. Se relaciona la documenta
requerida para la gestion segin g
caso.

c. Luego se procede a la firma de sol
estudio socioecondmico, recibo y
de privacidad de datos personaleg

3-Una vez conformado el expedienégistra ¢
tramite solicitado en padrén digital

15



SEGUNDO FILTRO| RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Ejecucién del tramite.| Prof.Christian Analizar y gestionar la solicitud por cada || 1- Se atienda la persona solicitante ya cq
Diego, Secretario | atendida, revisar documentacion vy justi| expediente conformado para la gestion.
Privado para luego solicitar el Visto Bueno del
segln sea el caso. 2-Se identifica la necesidad del soligitntia|

solucién mediante gestion social. (De acuel
facultades)

3- Una vez clasificada la gestién se solici
visto bueno del Alcalde para resolucion.

TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Vistdbueno del tramitg Lic. J. JesUs Prig Analizar, autorizar los tramites. 1- Revisa expediente para proceder a otorg
Diaz, Presiden bueno.

Municipal. 2- Autorizdirmando formatos especificos

cada gestion.

IV- INVENTARIO DE DATRERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

FONDO DE GESTION SOCIAL

1-Nombre completo del solicitanteicdialel solicitante (calle, ndnoéicial, colonia y comunidad),

namero de teléfono, edad, estadcscdiiidad énegrantes De La Familia.

V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

INICIO

ATENCION A LA PERSONA SOLICIPARFEA
VALORACION DES@LICITUD

CONFORMACION DE EXPEDIENTE CON: ESTUDIO SOCIOECON
DOCUMENTACION PERSONAL PARA GESTION

VALORACION Y CLASIFICACION DE
EXPEDIENTE PARA GESTION

AUTORIZACION FIRMANDO FORMA
ESPECIFICOS PARA CADA GESTIC




VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE
EFECTUEN.

1. FONDO DE GESTION SOCIAL.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATESS PERSONA

SISTEMA RESCUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DHRESPONSABLE
Fondo de Gestién Social| Cada una de las solicitudes de gestion social se capturan e|l C. Ma. Victoria Pérez Reyes.
digital, posterior a estipleumentacion que se recepearadichg
trdmite & resguardan en un engargotiddro de la oficin
posteriormente y una vez que concluye el tiempo de conse
guardados en cajas de archivo etiquetadas para su facil Ig
Quedando también en el equipo del responsable de elaborg
de fondo de gestién social.

VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACSESERDAD
DE DATOS PERSONALES.
1-FONDO DE GESTION SOCIAL.
El Padrén de Fondo de Gestion, Bmriale Se Registran Los Datos Personales Contiene; Fecha Y Folio de
las personas que acuden a solicitar apoyo social, es un doexmiente sie encuentra en el equipo de
cOmputo de la persona encargada del tramite.
Las personas que tiene accesohitiicoras son:
U C. Ma. Victoria Pérez Reyes: Secretaria Administrativa; quien registra los tatos personales de cade
solicitante.
U ProfChristian Diego Herndndez Péez: Secretario Privado; para alguna consulta.

IX- ANALISIS DE RIESGO.
El andlisis de sgo de los documentos en posicion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde se
guardan estan en archivero simgllavee encuentra en la ofit@rracepcion.

X-ANALISIS DE BRECHA.

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANRRAZO METAS A LARGO PLAZ(

En la oficinde Recepcion de la Presideacece| Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
de algunas medidas que ponen en rieg proteccién que permi| espacios par| informacion que se manejq
proteccion de Datos Personales: proporcionar seguridad a| almacenamiento la Recepcion de Presidenc
U  Mobiliario seguro (escritorios). | informacion que se maneja ¢ documentos de  dat
U Mobiliario para almacenamien{ Recepcion de Presidencia | pasonales.
archivos que estén bajo llave | solicitudes de gestién social.
acceso de todo el personal.
U Medidas preventivas para elin
plagas.
U  Extintores en la Direccion.
U Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.
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Xl- GES'ION DE VULNERACIONES.
Al percatarse de alguna vulneracion a la oficina, archivos documentales o0 equipos y sistemas de cémputo,
persona que se @ratre en ese momento, ya sea las auxiliares administrativas o el propio titular del area
tiene la obligacion de:

U Segun sea el caso, dar aviso al C. Presidente Municipal (en el supuesto de que la auxiliar administrativ
haya detectado el incidente).
Notiftar del acontecimiento al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno.
Dar aviso al titular del érgano interno de control
Proceder a levantar el acta administrativa para dejar asentado el acontecimiento.
Sera la autoridadinicipal quideterminen el proceso a seguir

[t R et I

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDADA-MRCICADAS A LAS INSTALACIONES.

En esta Oficina de Presidencia Municipal se resguarda la informacion documental y digital que contiene datc
personales de la siguiente forma:

Una vezjue se cuenta con los datos personaleted® sis Fondo de Gestion StadRecepcion de

Presidencia es la responsable de resguardar, dentro de sus posibilidades los datos personales en posesion;
cuenta con un archivero para guardarlo eorel interi

Xlll: CONTROLES DE IDENTIFIGNGI AUTENTICACION DE USUARIOS.

i ProfChristian Diego Hernandez Paez, Secretario Privado, encargado de clasificacién de gestion.

U C. Ma. Victoria Pérez Reyes, Secretaria Administrativa, encargada del Atencién y Recepcion.
El procedimiento del sistenssiantonsiste en lo siguiente:
La C. MaVictoria Pérez Reyes Secretaria Administrativa, es responsable directa de decepcionar los datos
personales para dar continuidad al sistema segun corresponda de acuerdo a las indicaciones emitidas por
SecretariBarticular, Secretario PriyazlAldae.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALBCUPRRACION DE DATOS PERSONALES.

En el area de Recepcion de Presidencia se respadmpat@ldis equipos de cogmrt@oordinacion
con area dedeologias de la informaciGe@geraran inmediatat@es archivos dafiados segln sea el
caso o contingenciarespalda cada fin de semashatipo di@formacion pagaitar contratiempos.

XV-EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los numeros de teléfono del Departamento detBaridref@isil r8ervicios

Publicos, para en un dado caso de algun incendio o inundacion (por goteras), hablar inmediatamente y ¢
obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BSRBRARO DE LOS DATOS

PERSONALES.
Las técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Bitacora de Audiencias:
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El registro diario de datos personales del Fondo de Gestidn Social se mantiene vigente todo el afio en curs
posteriormente se tggla en archivo interno de la oficina de Recepcion hasta el final de la administracidn
en tuno para después ser destruido.

XVILEL PLAN DE TRABAJO.

Para el resguardo de los datos personales de la ciudadania que solicitan apoge st f-Sudiaties

muy importante que quede como antecedente con el consentimiento del solicitante, para tal efecto se del
contar con estorios y archiveros seguros.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO YOREVESLAS MEDIDAS DE SEGURIDAD.
U Informarlgersonal involucrado que recibe datos personales lo significativo y trascendental que es
el manejo de esta informacion.
U Que se revise periddicamente el resguardo fisico y digital del sistema de Fondo de Gestidon social po
personal facultado para tal fin

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Dar periédicamente capacitacion a todo el personal que conforma el area de Secretaria Particular que recil
datos personales, asi mismo solicitar se provea de programas electronicos seguros pa@assguardar los
personales de manera digital.

|-NOMBRE DEL SISTEMROYO DE GESTION A LURADANIA.

ll-NOMBRE CARGO Y ADSCRNPOEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO [
DATOS PERSONALES
ProfChristian Diego Hernandez P4q¢  Secretario Presidencia 1- Apoyo de Gestion a la Ciudada
Privado

[lI- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODWSI.AS PERSO
QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMER FILTRO

RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Recepcion de
documentos e
informacién personal
del solicitante.

C. Ma. Victoria Pérg

Administrativa.

Reyes, Secretaria

Secretaria de Administrativa.

Atencion al publico que acude a solicitar
gestion sociallenado de formatos, recep
elaboracion de oficiosjsteg de solicitudes
manerdisica y electrénica.

1- Se atiende a la persona solicitartea

valoracion de la solicitud.

2-Una vez cwmcido el asunto se procede a:
a) Clasifica la sitlid para brindarle el apoyo
b) Turnda gestién de apoyo a la depend
Correspndiente

3- Una vez concluido el tramite se regis
tramite solicitado en padrén digital

SEGUNDO FILTRO

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Ejecucion del tramite.

ProfChristian Diego
Secretario Privado

Analizar y gestionar la solicitud por cada {
atendida, revisar documentacion y justii
para luego solicitar el Visto Bueno del
segun sea el caso.

1- Se atienda la persona solicitante ya c(
expediente conformado para la gestion.
2-Se identifica la necesidad delssukcyt se d
soluciéon mediamgestion social. (De acuerdo
facultades)

3- Una vez clasificada la gestion se solici
visto bueno del Alcalde para resolucion.
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TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Visto bueno del tramit| Lic. J. JesUs Prig Analizar, autorizar los tramites. 1- Revisa expediente para proceder a otorg
Diaz, Presiden bueno.
Municipal. 2- Autorizdirmando formatos especificos

cada gestion.

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CKBAYSISBESE DE DATOS
PERSONALES.

APOYO DE GESTION A LA CIDADANIA.

Nombre completo del solicitante, dateicbticitante (calle, ndroke@l, colonia y comunidad) y nUmero

de teléfono.
V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE

SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDERESGUARDAN.

ATENCION A LA PERSONA SOLICITRARE LA
VALORACION DE LA SOLICITUD

VALORACION Y CLASIFIGN®E
SOLICITUD DE APOYO

AUTORIZACIGNRMANDO
FORMATOS ESPECIFICOS PARA
CADA GESTION.

™ D

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE

EFECTUEN.
APOYO DE GESTION A LA CIDADANIA.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

SISTEMA RESCUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DHRESPONSABLE
Apoyo de Gestion a la Cada una de las solicitudes de gestion se capturan en | C. Ma. Victoria PéRezyes.
Ciudadania. digital, quedando en el equipo del responsable de elaborg
de fondo de Apoyo de Gestion a la Ciudadania
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VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERAGGESERIRAR
DEDATOS PERSONALES.
El Padron de Apoyo de Gestién a la Ciudadaomale se registran los datos personales contiene; Fechay
folio de las personas que acudeititas@lguna gestion, es un documento de exel que se encuentra en el
equipo de computo de la persona encargada del tramite.
Las personas que tiene acceso a las bitacoras son:

0 C. Ma. Victoria Pérez Reyes: Secretaria Administrativa; quien regiptasdrsakesode cada

solicitante.
U ProfChristian Diego Herndndez Péez: Secretario Privado; para alguna consulta.

IX- ANALISIS DE RIESGO.
El analisis de riesgo de los documentos en posicion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardamestan en archivero sin kaeese encuentra en la ofit@rmacepcion.

X-ANALISIS DE BRHA.

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ

En la oficinde Recepcion de la Presideacece

Adquirir el mobiliario y equip Acondicionamiento Proporcionar seguridad g

de algunas medidas qoenen en riesgo | proteccién que permi| espacios par| informacidn que se manejq
proteccion de Datos Personales: proporcionar seguridad a| almacenamiento la Recepcion de Presidenc
U  Mobiliario seguro (escritorios). | informacion que se maneja ¢ documentos de  dat
U  Mobiliario para almacenamien{ Recepcion de Presidencia | personales.

archivos que estén bajo llave

solicitudes de gestgbcial.

acceso de todo el personal.

U Medidas preventivas para elin
plagas.

U  Extintores en la Direccion.

U Ingalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

XI- GESTION DE VULNERACIONES.
Al percatarse de algunbneracion a la oficina, archivos documentales o equipos y sistemas de cémputo, la
persona que se encuentre en ese momento, ya sea las auxiliares administrativas o el propio titular del are
tiene la obligacion de:
U Segun sea el caso, dar aviso al @dntesviunicipal (en el supuesto de que la auxiliar administrativa
haya detectado el incidente).
Notificar del acontecimiento al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno.
Dar aviso al titular del érgano interno de control
Proceder adantar el acta administrativa para dejar asentado el acontecimiento.
Sera la autoridadinicipal quien determinen el proceso.a seguir

B e B et

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDADA-IRCICADAS A LAS INSTALACIONES.

En esta Oficina de Presidencia Municipal sdadagoformacion documental y digital que contiene datos
personales de la siguiente forma:

Una vez que se cuenta coratos gersonales del sistendgpdgo de Gestion a la Ciudadardeefzion
dePresidencia es la responsable de resguardatedeistiposibilidades los datos personales en posesion.
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Xlll: CONTROLES DE IDENTIFIQNGI AUTENTICACION DEABRIOS.

i ProfChristian Diego Hernandez Paez, Secretario Privado, encargado de clasificacién de gestion.

U C. Ma. Victoria Pérez Reyes, Secretaria Administrativa, encargada del Atencién y Recepcion.
El procedimiento del sistensgiantonsiste en lo siguiente:
La C. MaVictoria Pérez Reyes Secretaria Administrativa, es responsable directa de decepcionar los datos
personales para dar continuidad al sistema segun corresponda de acuerdo a las indicaciones emitidas por
SecretariBarticular, Secretario PriyazlAldae.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALBCUPRRACION DE DATOS PERSONALES.

En el &rea de Recepcion de Presidencia se respadmpatéldis equipos de cogmrt@oordinacion
con area deecnologiade la informacidn se recupeiaraediatamielos archivos dafados segun sea el
caso o contingencia, se respalda cadeefimateiado tipo daformaciéon pageitar contratiempos.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los numeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil y Servici
Publicos, para en un dado caso de algun incendio o inundacion (por goteras), hablar inmediatamente vy ¢
obtenga una respuesta a la brevedad posible

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADMBHEGIRDATOS
PERSONALES.

Las técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Bitacora de Audiencias:

El registro diario de datos personales del sistema Apoyo de Gestaifaaia, se mantiene vigente todo

el afio en curso, posteriormente se resguarda en archivo interno de la oficina de Recepcion hasta el final de
administracién emiw para después ser destruido.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

Para el resguardo dedat®s personales de la ciudadania que solicitan Apoyo de Gestion a la Ciudadania.es
muy importante que quede como antecedente con el consentimiento del solicitante, para tal efecto se del
contar con un equipo de cémputo adecuado para el resguatedambégmaacion.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y RPAEHEIHNMEDIDAS DE SEGURIDAD.
U Informar al personal involucrado que recibe datos personales lo significativo y trascendental que es
el manejo de esta informacion.
U Que se revigeeribdicamente el resguardo fisico y digital del sistema de Apoyo de Gestion a la
Ciudadania, por personal facultado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Dar periddicamente capacitacion a todo el personal que conforma el areaRiEtBetaetque recibe

datos personales, asi mismo solicitar se provea de programas electronicos seguros para resguardar los dat
personales de manera digital.
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Articulo 48 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

DOCUMENTO DE SEGURIDAD DEL DIF MUNICIPAL 2020

|- NOMBRE DEL SISTENDRIENTACION, AYUDA E INTERVENCION INEEGR2DOS LOS
PROBLEMAS SUSCITADOS EN EL AMBITO FAMILIAR.

Il.-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES
1. Janeth del Rocio Quirozl Delegada dBMIAPAM Casa del Abuelo / DIF 1. Captura de informacién
Andrade

2. Realizacion de credenc
INAPAM

[ll-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Primer Filtro Responsable Obligaciones Procedimiento de la Solicitud.
Se Recibe 1. Omar Gonzale| Atender a las personas que se presentan 1. Entrevista con el solicitante
documentacion 2. Elizabeth Area.

realizacién de la credencial

Castillo Guerre 2. Entregar la credencial al momentg

IV-INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Nombre, CURP, domicilio, fotografias, comprobante de domicilio

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

Tipo de Soporte Tipo Identificacion Ubicacion Nombre del responsable
Ser persona de la tercera edad Registro Archivo en fisico | Oficinas INAPAM A( Lic. Janeth Del Rocio Quiroz An
digital y Rincén de Romog

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

Para el caso de transferencias de Datos Personales se realiza cuando se emite un Informe de Presunt

Responsabilidad, se notifica a la Autoridad Substanciadora y se le adjunta el original del expediente de |
Investigacion realizada por la Autoridadddeest

En tanto se realiza la investigacion el expediente apertura do para ello, se resguarda en un archivero bajo llg
que se encuentra en la oficina del Organo Interno de Control.
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VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FISICOS Y ELECTRONICOS DE EQS QXWACESP

Sistema Resguardos Fisicos y Nombre del responsabl
Electronicos

Registro de credenciales| Los soportes fisicos estan resguardados y los soportes electrénicos estan
numeracion de Folio en el equipo de computo y esomrgo electrénico que se manda a INAPANM -
oficinas centrales.

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES.

Vulneraciones a la Seguridad de los Datos Pers( La bitdcora de vulm@ones contiene la siguiente informacion
1. Nombre del beneficiario.

2. CURP

3. Domicilio

4. Fotos de Tamafio infantil

IX- ANALISIS DE RIESGOS:
1 Que el equipo de computo sufra algun desperfecto y que dafie la informacion de las bases de datos
con lagjue cuenta el departamento.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ
Actualmente el Departamento carece de: Tener un mejor espacio, parl Seguir resguardo de | Contar con un mejor Sistq
mejorefuerce su resguardo. | datos personales de la m que apoye a las funciones

1  Mobiliario seguro (escritorios). manera. departamento.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES;

Origen de la amenaza Causa Posiblesconsecuencias

Se tiene un archivo fisico y correo. Agua. Fuego. Accidentes. Corrd Dafio, pérdida robo y destruccion de los Datos
Pérdida de electricidad Falla o pérdi Personales.

internet, Falla en el Sistema. Ro
extravio.

XlI- LAS MEDIC®ADE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

SITUACION ACTUAL METAS A LARGO PLAZO
Actualmente el Departamento carece de algunas medidas que pone| Adquirir el equipo informatico necesario que permita ag
proteccion de Datos Personales: resguardo de los datos personales de las personas

24



XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

Esta medida es tomada para los correos eleatsiiticisnales y para cualquier sistema o plataforma
tecnolégica que cree este sujeto obligado. El estdndar para la creacion de las cuentas es: Usuario
Generalmente es el correo @hgarinstitucional Contrasefa.

XIV: LOS PROCEDIMIENTORBEPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES.

En el caso de que se extravié un documento, se tendra que levantar acta correspondiente que permita
deslindar responsabilidades para la encargada de las credenciales de la tercera edad. De la misma forma
levantard un reporte en oficinas INAPAM Ags.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

En caso de que los datos personales sufran algun tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldc
electrénicos con correo electronico mandando un correo a INAPAM Agesntaclardotandada en
Copias para el respaldo de la informacién.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

La documentacion se manda a INAPAM Ags. En las oficinas no se queda con ningln expediente solo en
coreo eletrénico se queda en la cuenta.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

Debido a la importancia de las credenciales se guardas se rendira un informe a DIF por mes. Y su lista (
credenciales que se realizaron en mes, ademas que se entrega en oficioagtigAldAKisito y digital.

Por otra parte, buscar la manera de mejorar y beneficiar a laslpaesones egad.
XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Se debe realizar una revision de la aplicacién dddasimedguridad, para valorar la seguridad de estos.

MECANISMOS DE MONITOREO. OBJETIVO DEL MONITOREO.
Supervisar los mecanismos de monitoreo de la inforr] Verificar de primera mano la aplicacion y actualizaomsr|
Por lo menos dos veces al afio con las medidas de seguridad.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Se solicita por INAPAM Ags, asistir a capacitaciones una vez al mes para manejo de los Datos Personales
mejora de los diferentes programas, para conocer las nuevas disposiciones y mejora de estos y poder benefic
a la poblacién de la tercera edad.
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|- NOMBRE DEL SISTENDRIENTACION, AYUDA E INTERVENCION INTEGRAL EN TODOS LOS
PROBLEMAS SUSCITADOS EN EL AMBITO FAMILIAR.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DERATAMIENTO D¥
DATOS PERSONALES
JOSE DE JESUS FLORS TERAPEUTA Captura de informacion
RODRIGUEZ UBR 1. Un expediente por
paciente con
especificaciones del
GUSTAVO DIAZ CONTRERAS TERAUTA fisiatra.

2. Realiza un programa d
terapia fisica lista digita
fisica.

[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Primer Filtro

Responsable

Obligaciones

Procedimiento de la Solicitud.

Se Recibe
documentacion se
analiza la situacion ¢

Sandra Hernands
Serrano

paciente

Atender a las personas que se presentan
Area.

Dar la terapia 2 a tres veces por semana.
Se les da de alta segun la valoracion del fis
Constancia de recuperacion.

Se rinden cuentas con DIF estatal mensual

1 Entrevista con el solicitante co

fisiatra
1 Agendan terapia y horario.

|l

Realizar terapia

IV-INVENTARIO DE DATREIRSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES:

Expediente clinico por paciente que incluye: diagnostico general del paciente otorgado por el doctor,
direcciomumero de teléfono, Credencial.

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISEEVRSTAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

TIPO DE SOPORTE TIPO IDENTIFICACION UBICACION NOMBRE DEL RESPONSABL
Ser persona vulnerable con al Listadelinico Archivo digital UBR C. Sandra Hernandez Serran
discapacidad psicomotora o traumatisnm| por paciente Y en fisico
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

Para el caso de transferencias de Datos Personales se realizaemu@ndo sgorme de Presunta

Responsabilidad, se notifica a la Autoridad Substanciadora y se le adjunta el original del expediente de |
Investigacién realizada por la Adtbmidsstigadora.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FISELESTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

Sistema Resguardos Fisicos y Nombre del responsabl
Electrénicos
Listado clinico por pacientg Los soportes fisicos estan resguardados por 5 afios para después ser d¢ C. Sandra Hernandez
soportes electronicos estan resguardados en el equipo de computo y en Serrano

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTNIWANERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES.

Vulneraciones a la Seguridad de los Datos Pers( La bithcora de vulneraciones contiene la siguiente informacion
1. Nombre del beneficiario.

2. Expediente Clinico

3. Domicilio

4. Discapacidad Psicomotora

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

1 Que el equipo de computo sufra algun desperfecto y que dafie la informacién de las bases de datos
con las que cuenta el departamento.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORRRAZO METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ(
Actualmente el Departamento carece de: Tener un mejor espacio, par| Seguir resguardo de | Contar con un mejor Sistg
mejor refuerce su resguardo| datos personales de la m que apoye a las funciones

1  Mobiliario seguro (escritorios) y lock manera. departamento.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES;

ORIGEN DE LA AMENAZA CAUSA POSIBLES CONSECUENCIAS
Se tiene un archivo fisiooyen digital y es{ Agua. Fuego. Accidentes. Corr¢ Dafio, pérdida robo y destruccién de los Datos
se destruye cada 5 afios. Pérdida de electricidad Falla o pérdi Personales.
internet, Falla en el Sistema.
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XlI- LAS MEDIDAS [SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

SITUACION ACTUAL METAS A LARGO PLAZO |
Actualmente el Departamento carece de algunas medidas| Adquirir el equipo informatico necesario que pgumia
en riesgo la proteccion de Datos Personales. resguardo de los datos personales del sistema, a

vehiculo para agilizar mejor la atencién a las pers
discapacidad.

XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

Esta medida es tomada pareodlmsos electronicos institucionales y para cualquier sistema o plataforma
tecnolégica que cree este sujeto obligado. El estdndar para la creacion de las cuentas es: Usuario
Generalmente es el correo @wairinstitucional Contrasefa.

XIV: LOS PROCHRIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES.

En el caso de que se extravié un expediente clinico, se tendra que levantar acta correspondiente que permit
deslindar responsabilidades para el jefe de departamento a cargo de este.

XV:EL PLAN B CONTINGENCIA.

En caso de que los datos personales sufran algun tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldc
electronicos que contengan documentos y/o bases de datos que contienen datos personales, para lo cual «
manera permanente se realizaspaldos electronicos de los expedientes.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Los expedientes clinicos permanecen cerrados y guardados en cajas. Se elimina su contenido cada 5 afios.

De manera digitallsorran su informacién después de que el paciente es dado de altarMadcjar la inf
se actualiza cada mes.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

Debido a la importancia del seguimiento de la agenda de terapias se analizara una vez por semana |
asistencide estos y su mejoria por mes.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Se debe realizar una revision de la aplicacion de las medidas de segioideida saguridad de estos.

MECANISMOS DE MONITOREO. OBJETIVO DEL MONITOREO.
Supervisar los mecanismos de monitoreo de la inforn Verificar de primera mano la aplicacion y actualizacior]
Por lo menos dos veces al mes. con las medidas de seguridad.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Se solicita al departamento de DIF Estatal para manejo de los Datos Personales y mejora de los diferente
programagara conocer las nuevas disposiciones y mejora de estos y poder beneficiar a la poblacién mas
Vulnerable en terapias fisica.
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DOCUMENTO DE SEGURIDAD DEL CENDI 2020

|-NOMBRE DEL SISTEERPEDIENTES DE ALUMNOS.

Il. NOMBRE, CARGALSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DE CADA SISTEMA.

. SISTEMAS DE TRATAMIENT|
NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION DE DATOS PERSONALES
Mtra. Gloria Rodriguez Aguil{ Directora CENDI DI F A Ma. del| Expediente de Alumnos

[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODWSI_AS PERSO

QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

NOMBRE DEL RESPONSABLYE CARGO SISTEMA FUNCIONES Y OBLIGACIONES

L.E.F. Cinthia Adilene Mufioz Neri| Auxiliar Administrativo Expediente de Cotejar la documentacion de los alumnos y
alumnos colocarlos en folders.

. . . Expediente de Realizacion de entrevista a los padres de f

L.E.P. Mayra Nayeli Romero Flore Trabajadora Social alumnos Realizacidn de estudio socioecondémico.

L . - Expediente de s :

L.E.F. Norm#dicia Diaz Acosta Coordinadora Pedagdégica AlUMNos Realizacion de entrevista a los padres de f
Lic. en Psic. Fabiola Murillo Calzaq Psico6loga Eﬁﬁg&i_ﬂte de Realizacion de entrevista a los padres de f
Dra. Irma Veréaidnguiano Montafii Doctora Eﬁﬁg&i_ﬂte de Realizacion de entrevista a los padres de f
. Realizacion de entrevista a los padres de f

Mtra. Gloria Rodriguez Aguilar Directora El)fj rr)src]i(l)e;nte de Salvaguarda el expediente agduomos en

archivero con llave en direccion.

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES

PERSONALES.

TRATADOS EN

CHBAYBISBESE DE DATOS

TRATAMIENTO

CONTENIDO

Expediente de los alumnos

Acta de nacimiento, CURP, Comprobante de domicitien@EIBE de papd, Oficio de autori
de personas para recoger al menor, Comprobante laborar de los padres del menor y F(
infantil del menor, mam@, papéa y personas autorizadas. Laboratorios de Salud, Entr
nutricion, Arefe psicologia, Area Médica, Area de trabajo social, Area de direccion.
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V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDE SE RESGUARDAN.

LEP. Mayra Nayeli

LEF. Cinthia Adilene Mufioz t Ré)meéo Flores |

. Neri auxiliar administrativo rapajadora socia
Expediente de alumnos coteja la documentacion y los realiza entrevista a
coloca en folders. padres de familia y

estudio socioeconémico.

Dra. Irma Veronica Lic. en Psic. Fabiola LEF. Norma Alicia Diaz
Anguiano Montafio Murillo Calzada Acosta coordinadora
doctora del CENDI psicologa del CENDI pedagogica realiza

realiza entrevista a los realiza entrevista con los entrevista a padres de
padres de familia. padres de familia. familia.

Mtra. Gloria Rodriguez Aguilar
directora realizacion de
entrevista a los padres de
familia y salvaguarda los
expedientes en archivero de
direccion.
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE
EFECTUEN.

Mediante oficio se manda informacion a tesoreria para la inscripcion de los alumnos que contiene nombre ¢
menor, CURP, nombre de la madre, padre y/o tutor,a80tu&Rejehdre y/o tutor, domicilio y nUmero de
teléfono.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

TIPO DE SOPORTE |
Fisico

SISTEMA |
Expediente de los alumnos l

LUGAR EN DONDE SE RESGUARDAN

‘ Archivero de metal cogro con llave en el area de dire

VIII- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERAGGENERIRAR

DE DATOS PERSONALES.

Se cuenta con una bitacorasi#@ cargo de la LEF Cinthia Adilene Mufioz Neri en donde se registra que
personal del equipo interdisciplinario (directora, trabajadora social, coordinadora pedagogica, psicdlog:
doctora, enfermera, nutridloga o auxiliar administrativo) necestepatiateeidonde lo que contiene

es la fecha, nombre del alumno, grupo, nombre de la persona que lo solicita, fecha y hora en que lo entrega

IX. ANALISIS DE RIESGO
1 Debido a que los expedientes se encuentran en el area de direccion y es Louasgsciteen e
facil acceso a los ciudadanos esto puede constituir un riesgo para el resguardo de los datos
personales.

X. ANALISIS DE BRECHA

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ

METAS A MEDIANO PLAZQ

METAS A LARGO PLAZO

Datos Personales.

Actualmente el CENBYece de mobilia
seguro que pone en riesgo la protecd

- Archivero sin funcionamiento de llav¢
- Archivero que se atora la.llave

Reparar las chapas de
archiveros para que los d
personales estén protegi

Adquirir unejor mobiliario pa
reforzar las medidas de segu
en cuanto a la custodia
resguardo de los da
personales.

Realizar un resguardo de
datos personales de mar
digital.

XI. GESTION DE VULNERACIONES

Origen de la amenaza

Causa

Posibles consecuencias

Por dafios en las instalaciq
fisicas

Al ser un area muy recurrente, esto p
la vulneracién de los datos persona
gue pueden extraviarse.

Debido a que los expedientes contienen datos personale
puede ocasiongue terceras personas hagan mal uso d
implicaria nuevamente hacer
procedimiento para abrir un nuevo expediente.

informacién. También
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Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDADA-IRCICADAS A LAS INSTALACIONES.

Actualmente el CENDI cuenta codidante seguridad dos archiveros para el resguardo de los datos
personales, asi como una bitacora en donde la persona que requiera informacion o afadir debera anotar
fecha, nombre del alumno, grupo, nombre de la persona que lo solicita, fgubdo/dniragan Estos

expedientes solo pueden ser utilizados por el equipo interdisciplinario que lo conforman la directora, trabajadc
social, coordinadora pedagogica, psicologa, doctora, enfermera, nutribloga y auxiliar administrativo.

XII.CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS

La persona responsable de mantener en resguardo y protegido los Datos Personales serd la L.E.F Cinth
Adilene Mufioz Neri Auxiliar Administrativo de la institucién por medio de las bitAcpratagrecasna

responsable no se encuentre las personas autorizadas para acceder a la informacion seran la Mtra. Glor
Rodriguez Aguilar directora de la institucién y la Profra. Norma Alicia Diaz Acosta Coordinadora Pedagdgica
la institucion.

XIVRESPALDO Y RECUPERACION

En caso de que se extravié un expediente a cargo de la direccion del CENDI se hara el levantamiento de |
acta para posteriormente reportar a las autoridades correspondientes de lo ocurrido, asi mismo tendria qt
abrir umuevo expediente solicitando a los padres de familia presentar los documentos nuevamente.

XV. PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de que los datos personales sufran algun tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldc
electrénicos que contengan docusyémtmases de datos que contienen datos personales, de no ser posible

la recuperacion total por estos medios se solicitara a los padres de familia presentar los documento:
nuevamente.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADEBEGJRATOS
PERSONALES.

Se mantienen en archivo muerto.

Dependiendo el término establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y su similar en
Estado.

XVII. PLAN DE TRABAJO
Se ha planeado implementar la adquisiciéon o sustitucéiialde quat asi lo requieran para el buen
desarrollo del presente documento de seguridad.
1 Reparacion de archiveros localizados en el area de direccion, debido que uno de ellos no funciona I:
llave por tal motivo se encuentra abierto durante todddagoahadan el caso del otro archivero
existente no cierra con facilidad el cajén de arriba.
1 Adquisicion de trituradora, se requiere para la supresién de los documentos cuando estos ya hayar
cumplido con la fecha establecida de mantenerlos enaesgoardo muerto, dicha accion se
realiza para eliminar adecuadamente los medios de almacenamiento en desuso representa una
medida de seguridad efectiva para minimizar las fugas y/o el mal uso de los datos personales por part
de una persona mal inteadi@no no autorizada.
1 Realizar respaldos de los archivos digitales en CD cada 3 meses.
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XVIIl. MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
Supervisar de manera constante el nimero de expedientes y que no haya faltantes.
Supervisar lagdroras de préstamo de expedientes.

XIX. EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACLITACION

Se solicitara a la Titular de la Unidad de Transparencia las capacitaciones en cuanto al manejo de los Dat:
Personales, debido a que hay modificaciones en la malebienycsaocer las nuevas disposiciones
aplicables en caso de que las haya y a su vez siempre serd importante el acercamiento con el érgano garan

para tener la certeza de que la informacion que se trabaje cumpla con los requisitos emanados de I
normatidad en la materia.

|-NOMBRE DEL SISTEHAPEDIENTES DE PERSONAL.

Il. NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DE CADA SISTEMA

. SISTEMAS DE TRATAMIENTOS
NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION DATOS PERSONALES
Mtra. Gloria Rodriguez Aguilar | Directora CENDI DI F A Ma. | Expediente de Personal
Mt z. 0O

[ll-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

NOMBRE DEL RESPONSABL CARGO SISTEMA FUNCIONESOBLIGACIONES

Cotejar la documentacion del per
L.E.F. Cinthia Adilene Mufioz Ng Auxiliar Administrativo | Expediente del persong colocarlos en folders y salvaguardar exp

en archivero de direccion.

IV- INVENTARIO DE DATRERSONALES TRATADOS EN CADAMBASY® BASE DE DATOS
PERSONALES.

TRATAMIENTO CONTENIDO
Expediente del personal Acta de nacimiento, CURP, IFE, Comprobante de domicilio, RFC, Numero de
Laboratorios de Salud, Comprobante de eStudmsgum vitae y Solicitud de emp
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V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDE SE RESGUARDAN.

4 N 4 )

Coteja la
documentacion,
coloca en folders y
salvaguarda
expediente en
archivero de
direccion.

LEF. Cinthia Adilene
Mufoz Neri auxiliar
administrativo

Expediente del
personal

- - - J

VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE
EFECTUEN.
No aplica.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSREBOS DE LOS DATOS PERSONALES.

TIPO DE SOPORTE LUGAR EN DONDE SE RESGUARDAI
Archivero de metal color gris en el area

direccion.

SISTEMA

Expediente dedersonal

Fisico

VIII. BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD DE
DATOS PERSONALES.

Se cuenta con una bitacorasi#@ cargo de la LEF Cinthia Adilene Mufioz Neri en donde se registra que
personal del equipo interdisciplinario (directora, psicéloga, doctora, enfermera o auxiliar administrativo) neces
utilizar el expediente, donde lo que contiene es la fecha) persbralkieombre de la persona que lo

solicita, fecha y hora en que lo entrega.

IX. ANALISIS DE RIESGO
1 Debido a que los expedientes se encuentran en el area de direccion y es un espacio en el cual es d
facil acceso a los ciudadanos esto puedeirconstitesgo para el resguardo de los datos
personales.

X. ANALISIS DE BRECHA

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ

METAS A MEDIANO PLAZQ

METAS A LARGO PLAZO

Actualmente el CENDI carece de mo
seguro que pone en riesgo la protecg
DatosPersonales.

- Archivero sin funcionamiento de llavg

Reparar las chapas de
archiveros para que los d
personales estén protegi

Adquirir un mejor mobiliario
reforzar las medidas de segu
en cuanto a la custodia
resguardo de los da

peasonales.

Realizar un resguardo de
datos personales de mar
digital.
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XI. GESTION DE VULNERACIONES

Origen de la amenaza Causa Posibles consecuencias

Por dafios en las instalaciones fisicas| Al ser un area muy recurrente,| Debido a que los expedientes contienen datos pe
provoca laulneracion de los da sensibles puede ocasionar que terceras persong
personales ya que puel mal uso de esta informacion. También im
extraviarse. nuevamente hacer todo el procettinpara abrir U
nuevo expediente.

Xll. MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES

Actualmente el CENDI cuenta como medida de seguridad dos archiveros para el resguardo de los datc
personales, asi como una bitacora en donde lagperseqaiera informacion o afiadir debera anotar la

fecha, nombre del alumno, grupo, nombre de la persona que lo solicita, fecha y hora en que lo entrega. Est
expedientes solo pueden ser utilizados por el equipo interdisciplinario que loexinfarmaitddodja,

doctora, enfermera y auxiliar administrativo.

Xlll. CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS

La persona responsable de mantener en resguardo y protegido los Datos Personales sera la L.E.F Cinth
Adilene Mufioz Nauiiliar Administrativo de la institucion por medio de las bitacoras en caso de que la persona
responsable no se encuentre las personas autorizadas para acceder a la informacién seran la Mtra. Glor
Rodriguez Aguilar directora de la instituciénay ldd?nodr Alicia Diaz Acosta Coordinadora Pedagogica de

la institucion.

XIV. RESPALDO Y RECUPERACION

En caso de que se extravié un expediente a cargo de la direccion del CENDI se hara el levantamiento de 1
acta para posteriormente reportar a las degacmtaespondientes de lo ocurrido, asi mismo tendria que

abrir un nuevo expediente solicitando al personal afectado presentar los documentos nuevamente.

XV. PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de que los datos personales sufran algun tipo de daficeodsprolidiia sle los respaldos
electronicos que contengan documentos y/o bases de datos que contienen datos personales, de no ser posil
la recuperacion total por estos medios se solicitara al personal afectado presentar los documentos nuevamer

XVI. SURESION Y BORRADO SEGURO DE DATOS PERSONALES

Se mantienen en archivo muerto.

Dependiendo el término establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y su similar en
Estado.

XVII. PLAN DE TRABAJO
Se ha planeado implementar la affquisi sustitucion de materiales que asi lo requieran para el buen
desarrollo del presente documento de seguridad.

1 Reparacion de archiveros localizados en el area de direccion, debido que uno de ellos no funciona Iz
llave por tal motivo se encuentraahisahte toda la jornada laboral, y en el caso del otro archivero
existente no cierra con facilidad el cajén de arriba.

1 Adquisicion de trituradora, se requiere para la supresion de los documentos cuando estos ya hayar
cumplido con la fecha estableciof@ntenerlos en resguardo en archivo muerto, dicha accion se
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realiza para eliminar adecuadamente los medios de almacenamiento en desuso representa una
medida de seguridad efectiva para minimizar las fugas y/o el mal uso de los datos personales por part
deuna persona mal intencionada, o no autorizada.

1 Realizar respaldos de los archivos digitales en CD cada 3 meses.

XVIIl. MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
Supervisar de manera constante el nimero de expedientes y gliamedaya f
Supervisar las bitacoras de préstamo de expedientes.

XIX. EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACLITACION

Se solicitara a la Titular de la Unidad de Transparencia las capacitaciones en cuanto al manejo de los Dat:
Personales, debido a quenmagificaciones en la materia y se deben conocer las nuevas disposiciones
aplicables en caso de que las haya y a su vez siempre sera importante el acercamiento con el érgano garan
para tener la certeza de que la informacion que se trabaje cummelquisitodosmanados de la
normatividad en la materia.

DOCUMENTO DE SEGURICREANO INTERNO DE CONTROL 2020

|- NOMBRE DEL SISTEMWVESTIGACIONES POR QUEJAS Y/O DENUNCIAS A CARGO DE LA
AUTORIDAD INVESTIGADORA.

Il. NOMBRE, CARGADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DE CADA .SISTEMA

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCIOl SISTEMA DE TRATAMIENTO DE D4

PERSONALES

Lic. Claudia Leticia Pérez Martin

Jefe del Departamer
de Investigacion

Organo Interno de Contro| Investigaciones por quejas y/o denun(

cargo de la autoridad investigadora.

[lI- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMERILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD.
Se Recibe denunq Lic. Claudia Leticia| Jefe del departamento d 1- Apertura el expediente de investigacion, asignar
ciudadana Pérez Martinez | InvestigacionDar inicié a I ndmero consecutivo de acuerdo a lo que sefale el

investigaciones por quejas
denuncias interpuestas
contra de los servido
publicos del maipio e
investigaciones de oficio.

Gobierno.

2- Inicio de las investigaciones conducentes ante au
municipales, estataldsderales.

3- Calificacion de las faltas administrativasn¢gopaee), i
través del Informe de Presunta Responsabilidad.

4- Se notifica el Informe de Presunta Responsabilig
Autoridad Substanciadora.

5- Si dentro de los autos deinasstigaciones no exig
elementos suficientes para instaurar una responsabilida
un Acuerdo de Conclusion.
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IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CMBAYSISBESE DE DATOS

PERSONALES.
Nombre, domicilio y teléfono.

V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDE SE RESGUARDAN.

Tipo de Soporte Tipo

Identificacién Ubicacion Nombre del responsable

a cargo de la autoridad investigador|

Investigaciones por quejaderiancias| Expedientes| Archiverde maderd Oficina del Orgar Lic. Claudia Leticia Pérez Marti

Interno de Contr

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE

EFECTUEN.

Para el caso de transferencias de Datos Personales se realiza cuando se emite un Informe de Presunt
Responsabilidaticho infornee notifica a la Autoridad Sulistionapara el efecto se le radicaiginal

del expedientde la Investigacion que integra la Autoridad Investigadora, la cual a su vez se queda con el
expediente de la investigacion en copia certificada.

Los expedientes en proceso de investigmciésguardades un archivede madera, el cual esta bajo

llave mismayue se encuentrhicaden la oficina del Organo Interno de Control.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

Sistema

Resguardos Fisicos y Nombre del
Electrénicos Responsable

Investigaciones por quejag En el Sistema de Investigaciones por quejas y/o denuncias a cargo dg Lic. Claudia Leticia Péf
denuncias a cargo de | Investigadora a cargo del Departamento de Investigacion del Organo Inte Martinez

Autoridad Investigadora. los soportes fisig@xpedientes de investigacion) se encuentran resguardg
archivero de madera, el cual esta bajo llave, mismo que se encuentra
oficina del Organo Interno de Control; por otra partéosusopiortes electroni
edos estarresguardados en el equipo de cémputo con una clave ge
fisicamentse encuentra ubicadekérea comin del Organo Interno de Cont

VIII. BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD DE

DATOS PERSONALES.

Vulneraciones a la Seguridad de los DatoglBers(

La bitdcora de vulneraciones contiene la siguiente informacion

1. Nombre de quien reporta el incidente

2. Cargo

3. La fecha en la que ocurri6;

4. El motivo de la vulneracion de seguridad; y

5. Las acciones correctivas implementadas uferfediata y definitiva.

IX. ANALISIS DE RIESGO.

1 Que el equipo de compufrsalgun desperfectpue provoquaeario efa informacion de las bases
de datos con las que cuenta el departamento para el seguimiento y desarrollo de los expedientes de
investigacion que se dagivde alguna queja y/o denuncia interpuesta en contra de algun servidor

publico.

1 Debido a que lasdiziones fisicas en las que se encuentra el personal del Organo Interno de Control,
el departamento no cuenta con un area restringida, por lo cual es de facil acceso a los ciudadanos y
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los servidores publicos que por la propia naturaleza de susdudeiom Organo rimede
Control, esto puede constituir un riesgo para el resguardo de los datos personales.

X. ANALISIS DE BRECHA

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ(

METAS MEDIANO PLA

METAS A LARGO PLAZ

Actualmente el Departamentoingtestigacio| Acondicionar el espacio fi
carece de algunas medidas que ponen en 1| del departamento para qu
proteccion de Datos Personales:

1
f

1

Mobiliario seguro (escritorios).
Espacio fisico del departamento

Jefa dedepartamento tenga
espacio fisico donde pu
recibir a los ciudadanos

area comun del Organo Intern{ cualquier persona que qu

Control.

interponer una queja

Mobiliario para almacenamientd denuncia en un espacio
archivos que estén bajo llave y Mayor privacidad y por lo t
acceso de todo el personal, debidog que la proteccion de los d
el archivero se encuentra en la ofic. Personales sea reforzada.

la Titular de la unidad administratiy

Extintores en la Direccion.

Adquir un mejor mobilig
para el departame
encargado del sistema
reforzar las medidas
seguridad en cuanto &
custodia y resguardo de
datos personales.

Adquirir el equipo informa
necesario que  perm
asegurar el resguardo de
datospersonales del sister
ya que se pretende que ag
de tener expedientes en fi
se cuente paralelamente
expediente en digital a trg
de un sistema que apoye &
funciones del departame
(creacién de softwa
exprofeso para el efecto).

XI. GESTION DE VULNERACIONES

Origen de la amenaza

Causa

Posibles consecuencias

Por cuestiones de dafio en las instala

fisicas de la oficina.

Ademéas de que el equipo de computg
alguna situacién que provoque que la info

sufra algudafio o pérdida.

Al no haber acceso restringido al &r
referencia, es decir es de uso comun
puede provocar la vulneracion a los
personales ya que se pueden ext
expedientes en fisico o de manera dig

Implicaria comenzarevamente el expediente d
investigacion, lo que provocaria carga de
adicional al personal del departamento, ade
tendria que solicitar al quejoso y/o denuncia
aperturard de nueva cuenta la investigacion,
provocaria falta deredibilidad en
investigadora y en el propio Organo Interno de (

la autori

Xll. MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES
Actualmente el Departamento de investigacién cuenta con las siguientes medidas:

1 Resguardo y custodidodeexpedientes de investigacion en fisico, se encuentran en un archivero de

madera bajo llave, en la oficina del Organo Interno de Control.

1 Elequipo de cémputo donde se desarrollan los autos de los expedientes se cuenta con clave de acces
a dicho equipes importante mencionar que la clave de acceso sélo la tiene de conocimiento la

Autoridad Investigadora.

1 Dada la naturaleza de la informacion de los expedientes de investigacion, cuya clasificacion es

Reservada, ninguna persona ajena al expedierstecéigmeal mismo, ya que se estarian
violentando principios constitucionales del debido proceso.

XlIl. CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS
Lic. Claudia Leticia Pérez Martinez
Jefe del Departamento de Investigacion

Es importante precig@e mientras esté vigente la investigacion ninguna persona puede tener acceso al

expediente, solamente la Autoridad facultada para hacerlo conforme la ley vigente en la materia.
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XIV:LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACIONABHRBANASES.

En el caso de que se extravié un expediente de Investigacion por quejas y/o denuncias a cargo de la Autorid
Investigadorae tendrd que levantar los instrumentos administrativos y legales que permitan deslindar
responsabilidades para el personal del departamento; asi mismo sederahtargueevamente el

expediente de la investigacion, para lo cual se tendritagakeg@icso y/o denunciante que aperturara

de nueva cuenta la investigacion, lo que provocaria falta de credibilidad en la autoridad investigadora y en
propio Organo Interno de Control.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

En caso de que los datos peesosafran alguin tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldos
electronicos que contengan documentos y/o archivos y/o bases demioen datos personales, para

lo cual de manera permanente se realizaran respaldos electronicoedieks expedi

XVI:LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE DATOS PERSONALES.
Los expedientes de investigacion no tienen caducidad, dependierattadi&&inoren la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y su similsadm el Es

XVIEL PLAN DE TRABAJO.

Debida la importancia y el contexto actual en materia de datos geesstablesera como actividad

principal que cada vez que exista una modificacién a los expedientes de investigacion que impliquen algt
cambio eal sistema sera reportado de manera inmediata a la Titular de la Unidad de Transparencia.

Por otra parte, como ya se menciond con antelacién se buscara adquirir los equipos necesarios para de man
permanente escanear los expedientes y tener basesldetdatizas que de alguna manera garanticen el
resguardo de los datos personales.

Asi mismo con apoyo de la Titular de la Unidad de Transparencia se pretender que al final de ejercicio fisc
vigente que los expedientes cuenten con la clasifieaiforrdadion y conforme se cambie de estatus

legal el expediente se actualizara dicha clasificacion.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD.

Se debe realizar un monitoreo y revision de la aplicacién de las egulittzsl dpasa valorar las
amenazas, vulnerabilidades, aplicacion correcta o incorrecta, impacto y actualizacién. Esto con el objetivo
que las medidas de seguridad contintan siendo efectivas e idoneas para el Departamento de Investigacion

MECANISMOEMONITOREO. OBJETIVO DEL MONITOREO.
Supervigdos mecanismds monitoreo ehDepartamento ( Verificar de primera mano la aplicacion, actualizacion
Investigacion de las medidas de segurigididadas.

Por lo menos dos veces al afio
Solicitar reporte al responsable del Departam¢g Monitorearavances, aplicacion, eventuasidadmvedade
Investigacion 6 del sistema de datos personales | respecto a la aplicacion de las medidas de seguridad.
administradores sobre el manejo de datos personales
a las medidas de seguridad.
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XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Se solicitara a la Titular de la Unidad de Transparencia las capacitaciones en cuanto al manejo de los Dat:
Personales, debido a que hajficastbnes en la materia y se deben conocer las nuevas disposiciones
aplicables en caso de que las haya y a su vez siempre serd importante el acercamiento con el érgano garan

para tener la certeza de que la informacion que se trabaje cumplaiisibos l@snespdos lde

normatividad en la materia.

|- NOMBRE DEL SISTEMZROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

(AUTORIDAD SUBSTANCIADORA).

Il. NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DE CADA SISTEMA

NOMBRE

CARGO

LUGAR DEDSCRIPCION

SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES

Lic. Oyuky Herrera Pedroza

Jefe del Departamer
de Substanciacion

Organo Interno de Control

Investigaciones por quejas y/o
denuncias a cargo de la autoridg
investigadora.

[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PrimerFiltro

Responsable

Obligaciones

Procedimiento de la Solicitud.

Se Recibe el Inform|
de Presunta
Responsabilidad

Lic. Oyukiderrera
Pedroza

Jet deldepartamento de Substancia&éra
responsable de dar seguimiento a los expe
de investigacion de los cuales se despre
Informe de Presunta Responsabilidad y
momento procesal oportuno emitir la Res
del asunto motivo del pesiente d¢
Responsabilidades Administrativas.

1.Se genera el acuerdo de radicacion y se
a las partes involucradas dentro del exped
investigacion y se cita para la audiencia in
dentro de los autos del Expediente
Responsabitides Administrativas.

2. Celebracion de la audiencia Inicial y ape
Periodo de Instruccion.

3. Periodo de Pruebas.

4. Periodo de Alegatos.

5. Cierre del Periodo de Instruccion.

6. Emitir Resolucion dentro de los aut
expediente desponsabilidades administrati
en su caso Acuerdo de Conclusion.

7. Notificacién a las partes de la Resoluci
Acuerdo de Conclusion.

8. Causa ejecutoria (dentro de los términos
9. Acuerdo de Archivo definitivo.

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CMBAYBISBESE DE DATOS
PERSONALES.

Nombre, domicilio, Curp, Cédigo Postal, firma personal, edad, sexo, clave de elector, nUmero de identificaci

y RFC.
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V- ESCRITURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS AMIHRTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTDEA LUGAR DONDE SE RESGUARDAN.

Tipo de Soporte Tipo Identificacién Ubicacion Nombre del responsable
Procedimientos de Responsabili¢ Expedientes| Archiverde metal Oficina del Organg  Lic. Oyukiderrera Pedroza
Administrativas (Autorif Interno de Control
substanciadora).

VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO SE
EFECTUEN.

Para el caso de transferencias de Datos Personales se realiza cuando se emite la notificacién a las partes:
la Resolucion y/é Acuerdo de Conclusion, se notificzaosarejecutota cual es notificaaa medio

de un oficio para la Contraloria del Estado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOSR@BOS DE LOS DATOS PERSONALES.

Sistema Resguardos Fisicos y Nombre del
Electrénicos Responsable
Procedimientos { En el Sistema de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas Lic. Oyukiferrera
Responsabilidades Autoridad Substanciadieh Organo Interno de Control, los soportes fisic Pedroza
Administrativas (Autori{ resguardados en un archivenmetaken expedientesn un nimero que se as
substanciadora). de acuelo al libro de gobierno, por otra Ipartsoportes electrénicos e

resguardados en el equipo de computo con una clave de acceso reldf
Organo Interno de Control, a resguardo de la jefa del departamento de sy

VIII. BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD DE
DATOS PERSONALES.

Vulneraciones a la Seguridad de los Datos Pers( La bitacora de vulneraciones contiene la siguiente informacion

1. Numero dxpediente

2. La fecha

3. El motiwgo las causate la vulneracion de seguridad; y

4. Las acciones correctivas implementadas de forma inmediata y definitiva.

IX. ANALISIS DE RIESGO.

1 Que el equipo de cémpufmalgin desperfectuegorovoqudano eta informacién de las bases
de datos con las que cuenta el departamento para el seguimiento y desarrollo de los expedientes de
Responsabilidades Administrativas.

1 Debido a que las condiciones fisicas en las que se encuentra eQygesunaitéeho de Control,
el departamento no cuenta con un area restringida, por lo cual es de facil acceso a los ciudadanos y
los servidores publicos que por la propia naturaleza de sus funciones acudemal @rgano Inte
Control, esto puede comstituriesgo para el resguardo de los datos personales.
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X. ANALISIS DE BRECHA

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZQ

METAS MEDIANO PLA] METAS A LARGO PLAZ

Actualmente el Departamento de substan
carece de algunas medidas que pomniesgmnlg
proteccion de Datos Personales:

1- Mobiliario seguro (escritorios).

2-Espacio fisico del departamento en el ares
del Organo Interno de Control.

3- Mobiliario para almacenamiento de archi
estén bajo llave y sin acceso de todosehdl,
debido a que el archivero se encuentra en |
de la Titular de la unidad administrativa.

4: Extintores en la Direccion.

Acondicionar el espacio fisic
departamento para que la
del departamento tenga
espacio fisico donde pu
recibir a los ciudadanos

cualquier persona que qu
interponer una queja y/o deny
en un espacio de ma
privacidad y por lo tanto qu
proteccion de los da
personales sea reforzada.

Adquirir un mejor mobili
para el departamer
encargdo del sistema pg
reforzar las medidas
seguridad en cuanto a
custodia y resguardo de
datos personales.

Adquirir el equipo informa
necesario que perm
asegurar el resguardo de
datos personales del sistg
ya que se pretende quetap]
de tener expedientes en fi
se cuente paralelamente

expediente en digital a trg
de un sistema que apoye ¢
funciones del departame
(creacion de softwe
exprofeso para el efecto).

XI. GESTION DE VULNERACIONES

Origen de lamenaza

Causa

Posibles consecuencias

Por cuestiones de dafio en las instala
fisicas de la oficina.

Ademéas de que el equipo de computg
alguna situacién que provoque que la info
sufra algun dafio o pérdida.

Al no haber acceso restringidoeal de
referencia, es decir es de uso comu
puede provocar la vulneracion a los
personales ya que se pueden ext
expedientes en fisico o de manera dig

Implicaria comenzar nuevamente el expedien
investigacion, lo que proV@caarga de trabg
adicional al personal del departamento, ade
tendria que solicitar al quejoso y/o denuncia
aperturade nueva cuenta la investigacion, Ig
provocaria falta de credibilidad en
investigadora y en el propio ®igterno de Contro

la au

XIIl. MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES

Actualmente el Departamento de investigacién cuenta con las siguientes medidas:
1 Resguardo y custodia de los expedientes de investigacion endisinbaseen un archivero de
madera bajo llave, en la oficina del Organo Interno de Control.

1 Elequipo de cémputo donde se desarrollan los autos de los expedientes se cuenta con clave de acces

a dicho equipo, es importante mencionar que la clave déladaeasne de conocimiento la
Autoridad Investigadora.

1 Dada la naturaleza de la informacién de los expedientes de investigacion, cuya clasificacion es
Reservada, ninguna persona ajena al expediente tiene acceso al mismo, ya que se estarian

violentandarincipios constitucionales del debido proceso.

XlIl-LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

Lic. Oyuky Herrera Pedroza

Jefe del Departamento de Substanciacion
Es importante precisar que mientras esté vigente la investigacigersongupuede tener acceso al
expediente, solamente la Autoridad facultada para hacerla Eynfogerge en la materia.
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XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES.

En el caso de que se extrawépediente de Responsabilidades Administrativas a cargo de la Autoridad
Substanciacion, se tendra que levantar los instrumentos administrativos y legales que permitan deslindar
responsabilidades para la jefa de departamento a cargo del sistema.

XV: EL PLAl DE CONTINGENCIA.

En caso de que los datos personales sufran algun tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldc
electronicos que contengan documentos y/o archivos y/o bases de datos que contienen datos personales, p:
lo cual de manera permansmtealizaran respaldos electrénicos de los expedientes.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

En los expedientes de Responsabilidades Administrativas no se pueden suprimir ni borraesys datos personal
los términos que se manejan son los establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
su similar en el Estado.

XVIEL PLAN DE TRABAJO.

Debido a la importancia y el contexto actual en materia de datos personales smesablédada co

principal que cada vez que exista una modificacion a los expedientes de responsabilidades administrativas, o
impliguen algin cambio en el sistema sera reportado de manera inmediata a la Titular de la Unidad d
Transparencia.

Por otra partegmo ya se menciond con antelacién se buscara adquirir los equipos necesarios para de manera
permanente escanear los expedientes y tener bases de datos electrénicas que de alguna manera garanticer
resguardo de los datos personales.

Asi mismo ca@poyo de la Titular de la Unidad de Transparencia se pretender que al final de ejercicio fiscal
vigente gue los expedientes cuenten con la clasificacién de la informacién y conforme se cambie de estatt
legal el expediente se actualizara dicha clasificacio

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Se debe realizar un monitoreo y revision de la aplicacién de las medidas de seguridad, para valorar la
amenazas, vulnerabilidades, aplicacion correcta o incorrectactoglaetcidn. Esto con el objetivo de

que las medidas de seguridad contintan siendo efectivas e idoneas para el Departamento de Substanciacio6

MECANISMOS DE MONITOREO. OBJETIVO DEL MONITOREO.
Supervisar los mecanismos de monitoreo en el Depar| Verificar de primera mano la aplicacion, actualizacion
deSubstanciacion. de las medidas de seguridad aplicadas.

Solicitar reporte al responsable del Departam¢g Monitorear avances, aplicacion, eventualidades y nov
Substanciacién 6 del sistema de datos personales| respecto a la aplicacién de las medidas de seguridad.
administradores solrenanejo de datos personales con
a las medidas de seguridad.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Se solicitara a la Titular de la Unidad de Transparencia las capacitaciones en cuanto al manejo de los Dat:
Personales, debido a que hay modificaciones en la materia y se deben conocer las nuevas disposicione
aplicables en caso de que las haya y asmm@e sera importante el acercamiento con el érgano garante,
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para tener la certeza de que la informacion que se trabaje cumpla con los requisitos emanados de I
normatividad en la materia.

|-NOMBRE DEL SISTEMROCESOS DE ENTRIREEEPCION DE SERMRES PUBLICOS.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES
Lic. Juan Ricardo Padilla Gonz4 Subcontralor Organo Interno de Control | Procesos dentregaecepcion de

servidores publicos.

[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Primer Filtro

Responsable

Obligaciones

Procedimiento de la Solicitud.

Se recibe la
notificacion de
realizacion del

proceso.

Lic. Juan Ricardo
Padilla Gonzalez

SubcontraleEs responsable tanto de admin
como de realizar el proceso de ergmgiorn]
de todos los servidores publicos que
naturaleza de sus funciones o paargb
desempefiado sea sujeto obligado de acue
Ley de Responsabilidades Administrativ
estado de Aguascalientes.

1.Se recibe la notificacion de la realizac
proceso del sujeto obligado de acuerdo a Ig
2. Se notifica al serviddslipo (sujeto obliga(
de acuerdo a la ley, cuales anexos le corrg
llenar por sus funciones y/o cargo desempg
3- El sujeto obligado cuenta con un térmir
dias habiles a partir de la naotificacion
separacion para realizar los ayepesentars
ante el Organo Interno de Control para lleva
la revisién correspondiente.
4- Una vez revisados los anexos y que cl
con las formalidades de los lineam
establecidos en el municipio, se solicita a|
las personalidadesl| desponsable de recibi
proceso de entregaepcion.

5- Se citan para levantar el acta de en
recepcion, anexando a la misma cop
identificacion oficial con fotografia.
6-Una vez levantada el acta se realizan log
de las actas (ongi de acta y anexos para
recibe), (original de acta y anexos de
entrega) y (Original del acta y anexos
archivo del Organo Interno de Control).

IV-INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES

Nombre, domicilio, Curp, Cédigo Postal, firma personal, edad, sexo, clave de elector, nUmero de identificaci

y RFC.

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DELDOMIARSE RESGUARDAN:

TIPO DE SOPORTE

TIPO IDENTIFICACION

UBICACION

NOMBRE DEL RESPONSABL

Procesos de entragaepcion de servidor,
publicos.

Expedientes Archivero

Oficina del Organg
Interno de Control

Lic. Juan Ricardo Padilla Gonz

44



VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

Para el caso del sistema de procesos detestpgi@n no se transfieren datos personales, debido a que

€s un proceso en que los propios servidores publicos (ragesssolilos que tendran a su resguardo la
informacion y el 6rgano interno de control se queda en sus archivos de la subcontraloria los datos personal
de los sujetos obligados.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FISICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DAIES PERSON

Sistema Resguardos Fisicos y Nombre del Responsabl
Electronicos
Procesos de entregaepcior) En el Sistema de Procesos de emtiagrion a cargo de la Subcontralol  Lic. Juan Ricardo Padill
de servidores publicos. Organo Interno de Control, los sdifsittes estan resguardados en un archi Gonzélez

metal en expedientes con un nimero que se asigna de acuerdo al libro dg
otra parte los soportes electrénicos estan resguardados en el equipo de
una clave de acceso en la oficina siebtantraloria, ademas resguard
subcontralor.

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Vulneraciones a la Seguridad de los Datos Pers( Labitacora de vulneraciones contiene la siguiente informacion

1. Numero de expediente

2. La fecha

3. El motivo y/o las causas de la vulneracién de seguridad; y

4. Las acciones correctivas implementadas de forma inmediata y definitiva.

IX- ANALISIS DEIRSGOS:

1 Que el equipo de computo sufra algun desperfecto, que provoque dafio en la informacién de las base
de datos con las que cuenta la subcontraloria para el archivo y seguimiento del expediente de entrege
recepcion.

1 Por las condiciones fisicas deklidense pueda dafar el archivero en el que se encuentra el
expediente, asi como el equipo de computo, debido a goteras y otras situaciones climatoldgicas que
el inmueble no esta en condiciones Gptimas.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS £ORTO PLAZO | METAS MEDIANO PLA4 METAS A LARGO PLAZ(

Actualmente la Subcontraloria carece de ¢ Adquirir mejores equipos | Reforzar las medidas | Desarrollar un sistema dd
medidas que ponen en riesgo la proteccion ¢ cémputo donde se pue( seguridad en cuanto al se pueda almacenar

Personales: realizar respaldos digitales| custodia y resguardo de| informaciéon, ademas de
1- Mobiliario seguro (escritorios). expediente fisic datos personales. este sea resguardado en &
2- Mobiliario para almacenamiento de archi servidor del municipio.

estén bajo llave y sin acceso de todo el pé
debido a que el archivero se encuentra en |
del subcontralor.

3- Extintores en la Direccion.
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XI- LAGESTION DE VULNERACIONES;

ORIGEN DE LA AMENAZA

CAUSA

POSIBLES CONSECUENCIAS

Por cuestiones de dafio en las instala
fisicas de la oficina.

Ademas de que el equipo de computs
alguna situacion que provoque q(
informacién sufra algin daférdida.

Al no contar con las condici
Optimas para el inmueble, esté f
originar  que por  cuestio
climatolégicas se puedan sufrir dg
desperfectos en los equipos de c6

Quedarse sin antecedentasraele los archiv
del 6rgano interno de control.

0 en los expedientes fisicos del sig

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:
Actualmente la Subcontraloria cuenta con las siguientes medidas:
1 Resguardo y custodia de los expedientes de investigaci&e emdisgdran en un archivero de
madera bajo llave, en la oficina de la subcontraloria.
1 El equipo de computo donde se desarrolla el proceso se cuenta con clave de acceso a dicho equipo
es importante mencionar que la clave de acceso so6lo la tiameaddaehsabcontralor.

Xl LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

Lic. Juan Ricardo Padilla Gonzalez

Subcontralor

Es importante precisar que debido a la naturaleza del proceso nadie puede tentregaeespcidan,

a excepcion de que se trate de la integracién de un proceso de investigacion por los diversos érgano
fiscalizadores nuipales, estatales y federales.

XIV-LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES.
En el casde que se extravié el expediente, se tendra que levantar los instrumentos administrativos y legale:
que permitan deslindar responsabilidades para los servidores publicos a cargo del proceso.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA.

En caso de que los datos pdesosafran algun tipo de dafio o pérdida, se dispondra de los respaldos
electrénicos que contengan documentos y/o archivos y/o bases de datos que contienen datos personales, p:
lo cual de manera permanente se realizaran respaldos electrénicoiedieks exped

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

El expediente de entrem@Eepcion su resguardo serd el que establece la Ley de Archivo del Estado de
Aguascalientes de manera fisica, sin embargo, deigitahseaprocedera a realizar los respaldos en el
equipo de computo que se destine para tal efecto.

XVIEL PLAN DE TRABAJO.

Como ya se mencioné con antelacion se buscara adquirir los equipos necesarios para de manera permaner
escanear la inforndacique obrard en el expediente del proceso, para con ello tener bases de datos
electronicas que de alguna manera garanticen el resguardo de los datos personales.
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Asi mismo con apoyo de la Titular de la Unidad de Transparencia se pretenderjepoice finehlde e
vigente gque los expedientes cuenten con la clasificacién de la informacién y conforme se cambie de estat
legal el expediente se actualizara dicha clasificacion.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Se debe realizar un monitoreo y revision de la aplicacion de las medidas de seguridad, para valorar la
amenazas, vulnerabilidades, aplicacién correcta o incorrecta, impacto y actualizacion. Esto con el objetivo
gue las medidas de seguridad contenidm &fectivas e idoneas para la subcontraloria.

MECANISMOS DE MONITOREO.
Supervisar los mecanismos de monitoreo en el Depar
de Substanciacion.

OBJETIVO DEL MONITOREO.
Verificar de primera mano la aplicacion, actualizacion
de lasnedidas de seguridad aplicadas.

Solicitar reporte al responsable del Departamg
Substanciacion 6 del sistema de datos personales
administradores sobre el manejo de datos personales|
a las medidas de seguridad.

Monitorear avancesicapion, eventualidades y noveda
respecto a la aplicacién de las medidas de seguridad.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Se solicitara a la Titular de la Unidad de Transparencia las capacitaciones en cuanto al manejo de los Dat:
Personales, debido a que hay modificaciones en la materia y se deben conocer las nuevas disposicione
aplicables en caso de que las haya y a su vez siempre serd importante el acercamiento con el érgano garan
para tener la certeza de que la informaei&e dgrabaje cumpla con los requisitos emanados de la
normatividad en la materia.

DOCUMENTO DE SEGURIDAD BECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENDTIRECCION GENERAL
DE GOBIERNO 2020.

|-NOMBRE DEL SISTERANSTANCIA DE IDENTIDAD.

ll-NOMBRE, CARG@NSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION| SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES
Lic. José Carlos Ramos Alvq Secretario del I Secretaria del H. Ayuntamien Constancia de Identidad

Ayuntamiento y  Direq Direccion General de Gobierno

General de Gobierno

[lI- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITY
Recepcion de | C. Cristina Alejandra Melgar Romo Atencion al publico que acu 1. Recepcién de documentos (s
documentos. | C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez solicitar algun tramite en lista de requisitos)

C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez caso constancia de identid 2. Verificaciéon de los mismos.

Todas ellas con el cargo de per 3. Asignacion de folio a la consta|

administrativo 4. Elaboracion de la Constancia.
5. Elaboracion de la Orden de Pg
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SEGUNDO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITY
FILTRO.

Ejecucion del | Lic. José Carlos Ramos Alvarez Analizar y revis Revisién de la constancia
tramite. Secretario del H. Ayuntamiento y D| documentacion Revigin de la orden de pago

General de Gobierno

Firma de la constancia
Firma de la orden de pago
Colocacién de Sello de
constancia

aprwdE

TERCER FILTRC

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITY

Entrega de la
constancia ya
autorizada.

C. Cristina Alejantitalgar Romo

C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez

C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Todas ellas con el cargo de per
administrativo

Autorizar y
constancia.

entreg

1. Envio del Ciudadano a la Tesq
Municipal a realizar su pago.

2. Entrega de la Constanah
solicitante

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES:

Para la expedicion de la constancia de Identidad, es necesario que el solicitante presente, copia de acta ¢
nacimiento, copiaasemprobante de domicilio, dos fotografias tamafio infantil a color, si cuenta con alguna
identificacion o documento oficial, presentar una copia; o en su defecto dos testigos con identificacién ofici

mismos que deben de proporcionar copia de la raiger@ondebido a que en la constancia se plasman

los siguientes datos: nombre completo, domicilio (hombre de calle, numero exterior y/o interior, localida

municipio), asi como nombre y firma de los testigos.

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SSIENMRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

S —

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA CONSTANCIA DE INDENTID|
RESPONSABLE DE LA ATENCION: C. Cristina Alejandra Melg&eRsmnal
Administrativo.

I

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DEEWSION: Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabjiolal
Rosales Narvaez, Cristina Alejandra Melgar Rgmo.

Todas con el cargo de Personal Administrativo.

DOCUMENTACION COMPLET/

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN L
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DH PAGO: Elsa
Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narvaez,

Cristina Alejandra Melgar Romo.

Todas con el cargo de Personal Administrativo.

48




1|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DFL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENFRAL DF GOBRIERNO

1

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE REALIZO LA CONSTANCIA

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

1}

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo responsable
del resguardo de la documentacion

]

VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1. Constancia de identidad
La constancia de Identidad se expide a solicitud del interesado al no contéicemmunaitiaht Esta
Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, no transfiere a otra
dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion de los documentos que aqui s
realizan. Tal como lo indiagigb de privacidad anexo en la parte final de la constancia. El Unico responsable
del uso y destino que dé al documento es el propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDGJSSICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Constancia de Identidad | Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccion | Lic. José Carlos Ramos Alvarez

en una bitacora electrénica, posterior a esto se resguarda| Secretario del. HFAyuntamiento y Dire(
carpeta dentro de un archivero de la pfistedprmente y una | General de Gobierno

que concluye el tiempo de conservacion son guardados € C. Cristina Alejandra Melgar Romo
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Asimismo,  Personal Administrativo

equipo del responsable de elaborar la bitacora.

VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:

1- Constancia de identidad

La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
gue acuden a solicitar algtn tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.

La personaug tiene acceso a la bitdcora es:

C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archdedrarea de recepcion, en el cual noestisteiones en el acceso.

49



X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLA4 METAS A LARGO PLAZ(

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
Ayuntamiento y Direcc®aneral de Gobier| proteccion que permi| espacios e instalaciof informaciégue se maneja ¢
carece de algunas medidas que ponen en r| proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretaria

proteccion de Datos Personales: informacién que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc
1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de| Direccion  General General de Gobierno.
1 Mobiliario para almacenamiento| Ayuntamiento y de la Direg Gobierno.

= —a —a

archivos que estén bajo llave y sin § General de Gobierno.
de todo el personal.

Medidas preventivas gdirainar plaga:
Extintores en la Direccién.
Instalaciones eléctricas adecuadas
buen desempefio de las activid
cotidianas.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar lafiormacion y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno de
Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias Oédientiddd, la

Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datos persenglesesion; pero no cuenta ventanillas, archiveros, ni escritorios
seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la oficina de
Secretario.

XllI: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICHSIOANRIES:
f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno
f C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo
1 C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Auxiliar Administrativo
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo
El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:
La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sistema segun corresponda, cuando ya se tieneeeteckpiedrado se canaliza a la persona que se
encuentre disponible y libre para la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno
los documentos solicitados, se elabora la constancia y orden de pago, para cordinpaettordé firm
los documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entregs
nuevamente a la C. Cristinandligj Melgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer informe
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mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como presentacion de informes al Presider
Municipal o informacién que se sube a la pagina del municipio ma ePlatafgparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de Qfantidadt la Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccion General de Gobierncorcustditacora electrénica, misma que es respaldada
periddicamente por el Departamento de Informatica.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado casae algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), hablar
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de constancia de identidad:

Cuando el solicitante no regrese su tramite serd cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que los documen
requeridos pierden validez, por lo qué ttaimitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los documentos

gue hayan presentado serdn cancelados y enviados al archivo de tramites cancelados y posteriorment
enviados al archivo historico.

XVIEL PLAN DE TRABAJO:
La Oficina de la Secretaiadd Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia donde
se gestiona la constancia de identidad.
Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacion el solicitante, copia d
comprobante de domicilio,addogrifias tamafio infantil a color, en caso de ser mayor de edad y contar con
él, presentar copia de algun documento oficial; en su defecto presentar dos testigos con identificacion con ofic
los cuales fungiran como testigos. Esto con la fimalidalotbdar que el solicitante es la persona a la que
se le expida la Constancia.
Después de recibir la documentacién, esta es canalizada a alguna de las auxiliares administrativas adscrita:
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.
Posteriamente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de
Gobierno.
Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municip
Para poder entregar el documento.
Ura vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para captura de I
informacion y archivo de los documentos.
Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
Generalle Gobierno, para la gestiébn como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventanill:
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve
cabo por diversas situaciones es conveniente

1 Regresar la informacién al solicitante

M Destruir la informacion delante del solicitante
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T

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que contiene el Aviso de Privacidad.

XVIIELOS MECANISMOS DENMIOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

T

T

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno, para que se asign
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constyta el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a la
informacién que se maneja en ésta y demas Dependencias del H. Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por pers
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccibn General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidon General de Gobierno, cuente con el Archivo
Hisbrico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTERARTILLA DE SERVICIO NACIONAL MILITAR.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCIONDMENISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos Alv| Secretario del H. Ayuntami| Secretaria del H. Ayuntamient Cartilla de Servicio Nacional Mili

y Director General de Gobij Direccion General de Gobierno

[lI-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS
PERSONAS QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Recepcién de
documentos.

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
C. Claudia Fabig Atencion a Ciudadanas y Ciudadanos que 1. Recepcién de documentogufsdista
Rosales Narvaez a solicitar su Cartilla de Servicio Nacional N de requisitos)
Personal 2. Verificacion de los mismos.
administrativo 3. Llenado de formato
4. Colocacién de Fotografias
5. Colocacion de firmas y huellas
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SEGUNDO FILTR( RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
Ejecucion del tramity Lic. J. JesuU$rieto| Analizar y revisar documentacion 1. Firma de Cartilla

Diaz Presidentg 2. Colocacién de Sello

Municipal y de la Ju

Municipal d

Reclutamiento

TERCER FILTRO

RESPONSABLE. OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Entrega de la Carti
de Servicio Nacion|
Militar

C. Claudia Fabig
Rosales Narvaez
Personal
administrativo

Entrega Carilla de Servicio Nacional Militar

1. Entrega de la Cartilla del Sen
Nacional Militar

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SIBAEHAK/OATOS
PERSONALES:

Para la expedicién de la Cartilla de Servicio Nacional Militar, es necesario que el solicitante presente, origine
copia de acta de nacimiento, original y copia de comprobante de domicilio, original y copia de CURP, origing
copia de comprobante del grado maximo de estudios, cuatro fotografias a color, acabado mate de 35 X 45 m
tamafio infantil a color, en caso de ser personal remiso, presentar original de constancia de No tramite, exped

por la Junta Municipal de reclrttmde su lugar de nacimiento.

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE

SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

INICIO

!

s i

Personal Administrativo.

SOLICITUD DE DOCUMENIAPSA CARTILLA DE SERVICIO NACION
MILITAR: RESPONSABLE: C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez

]

REVISION DE DOCUMENTOS.

Personal Administrativo.

RESPONSABLE DE LA REVISION: C. Claudia Fabiola Rosales Nar

aez,

l

DOCUMENTACION COMPLET!/

ELABORACION DECARTILLA DEL SERVICIO NACIONAL MILITAR
RESPONSABLE DE LA ELABORACION: C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez,
Personal Administrativo.

1

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. J. JESUS PRIETO DIAZ,
PRESIDENTE MUNICIPAL Y DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

1

REGRESAR A LA C. CLAUDIA FABIOLA ROSALES NARVAEZ
ENCARGADA DE REALIZAR LA CARTILLA DE SERVICIO NACIONAL MILITAR
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I

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO LA CARTILLA DE
SERVICIO NACIONAL MEXICANO

1

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacion

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Cartilla de Servicio Nacional Mexicano

La Cartilla de Servicio Nacional Mexicano, se expide a solicitud de los ciudadanos y ciudadanas mexicanc
que radican en el Municipio de Rincén de Romos, Aguascalientes, a partir de los 17 afios (anticipados) y ha:
los 40 afios (remisos) y de la clag®(gle trascurredte documento que se expide a cada persona que
termina estervicio paavalar el cumplimiento y el deber de sus obligaldiaress

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGURDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE
Cartilla de Servicio Naci¢ Cada una de las Cartillas de Servicio Nacional Militar, expeq Lic. J. Jesus Prieto Diaz,
Militar Junta Municipal de Reclutamiento, se capturan en ung Presidente Municipal y de la Junta My

electronica, posterior a estesguardaran en una carpeta den de Reclutamiento

un archivero de la oficina, posteriormente y una vez que ( Lic. José Carlos Ramos Alvarez
tiempo de conservacion son guardados en cajas de archivo| Secretario del H. Ayuntamiento y D
para su facil localizacion. La inforn| General de Gobierno

queda en el equipo del respordalelaborar la bitacora. C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Personal Administrativo

VIll- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:
Bitacoras degistro:
1- Cartilla de Servicio Nacional Mexicano
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales, se basa en el folio que contiene la Cartilla
Servicio Nacional Militar; misma que es suministrada en cada inicio del efexcien diseatohicluye
el periodo de alistamiento, se regresan las cartillas sobrantes a la Oficina de Reclutaduaato de la 14/
Militar.
La persona que tiene acceso a la bitacora es:

1 C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
encuentra el archiveoccuenta con puerta de acceso.
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZJ METAS MHBNO PLAZO METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad 3
Ayuntamiento y Direccion General de Gobiern proteccion que permi| espacios e instalaciol informacién que se manejs
la Junta Municipal de Reclutamiento, car{ proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretaria
algunas medidas que ponen en riesgo la pr¢ informaciéon que se maneja § H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc

de Datos Personales: Oficina de la Secretaria dg Direccion  General General de Gobierno y d
1 Mobiliario seguro (escritorios). Ayuntamiento y de la Direq Gobierno y de la Jul Junta Municipal
1 Mobiliario para almacenamiento| General de Gobierno y dg Municipal de Reclutamier] Reclutamiento.
archivos que estén bajo llave y sin § Junta Murizal de
de todo el personal. Reclutamiento.
1 Medidas preventivas para eliminar
9  Extintores en la Direccion.
1 Instalaciones eléctricas adecuadas

buen deserefio de las actividag
cotidianas.

XlI- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviara algin expediente, se avisaria al solicitante viavudisia para que
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi mismo se levantara un acta, para informar a
Oficina de Reclutamiento de la Zona Militar, en ambos casos se turnara copia de los documentos al Orga
Interno de Control, por cuakjtuecion que pudiera presentarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Cartilla de Servicio Nacional Mexicano,

Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, asi como la Junta Municipal

Reclutamiento, es la responsable derdesgdantro de sus posibilidades los datos personales en posesion;

pero como no cuenta ventanillas, ni puertas con chapas, de manera que todo el personal y personal exter
tiene acceso a la entrada de la oficina del Secretario.

Xl LOS CONTROLES DENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:
1 Lic. J. Jesus Prieto Diaz
Presidente Municipal y de la Junta Municipal de Reclutamiento

9 Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

1 C. Claudia Fabiola Rosalegidar
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:
La C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez, es responsable de recepcionar el tramite de Cartilla de Servici
Nacional Mexicano para dar continuidad al sistemaa sediale\el expediente revisado e integrado se
procede a la elaboracion de la Cartilla, se colocan fotografias y firmas, para luego pasar a firma de Presider
Municipal y de la Junta Municipal de Reclutamiento. Una vez que esta firmadaegaellaidi cicasiter
el cual firma de recibido. Posterior a esto procede la elaboracion de la bitacora electrdnica, se archiva ¢
expediente y se prepara el informe mensual que es enviado a la oficina de Reclutamiento de la Zona Militar.
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XIV-LOS PROCEDBNTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Cartilla de Servicio Naciondfidimdcdadala

Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno y de la Junta Munigrabde Recluta
cuenta con una bitacora electrénica, misma que es respaldada periddicamente por el Departamento d
Informética.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccién Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuésévedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Cartilla de Servicio Nacional Militar:

Cuando el solicitante no regrese por su Cartilla de Servicio Nacional Militar, serd cancelada al término d
periodo de alistamiento; ya que los documentos requeridos pierden validez y se tiene que notificar a la Ofici
de reclutamiento de la Zona Militalo que debera tramitarse nuevamente. Por tal motivo los documentos
gue hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo de Cartillas Canceladas y posteriorment
enviadas al archivo histérico municipal.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficinde la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno y de la Junta Municipal de
Reclutamiento, es una dependencia donde se gestiona la Cartilla de Servicio Militar Nacional.
Para gestionar este tramite son requisitos indispensallesopi@demacta de nacimiento, original y copia
de comprobante de domicilio, original y copia de CURP, cuatro fotografias a color de 35 X45 mm. Original
copia de comprobante del grado maximo de estudios. En caso del personal remiso, gioedad sea originar
Municipio de Rincon de Romos, debera acudir a la junta de reclutamiento de su lugar de origen para solicit
constancia de No tramite.
Después de recibir la documentacion, esta sera revisada por la encargada de Junta Municipal de Reclutamier
paa proceder al llenado de los formatos, colocacion de fotografias y firmas.
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Presidente Municipal y de la Junta Municipal d
Reclutamiento.
Ya que se cuenta con la Cartilla de regreso, se prooagkr alesdlicitante, y él a cambio firmara de
recibido.
Una vez concluido este proceso la C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez, capturara la informacion y archiva
los documentos.
Para el resguardo seguro de las cartillas que expide la Junta Redigipalideto, es muy importante
contar una ventanilla o filtro, oficinas acondicionadas, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igt
gue cuando alguna Cartilla no se expida por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informaciGobtitante

M Destruir la informacion delante del solicitante
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1 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que estipule la Oficina de Reclutamiento ©@édaal Wlilitar

XVIILLOS MECANISMOS DE MIOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e:
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

1 Que la persomacargada de la elaboracion de las Cartillas de Servicio Militar Nacional, cuente con
la capacitacion necesaria para el manejo de este tipo de documento.

1 Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamemesguéedal aldh
informacion que se maneja en la Junta Municipal de Reclutamiento.

1 Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin y de la Oficina de Reclutamiertd alealitiy.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno y de la Junta Municipal de
Reclutamiento, cuenta con varias necesidades:
1 Constante capacitacion para el manejo geedatoales.
1 Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.
1 Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno y de la Junta Municipal de
Reclutamiento, cuente con el Archivo Histérico Municipal, asiac@deauadiegcon todas las
necesidades que el caso requiera y personal capacitado para el manejo de la documentacion.

-NOMBRE DEL SISTEEANSTANCIA DE SUPERVIVENCIA.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCIO| SISTEMA DE TRATAMIEN
DE DATOS PERSONALE

Lic. José Carlos Ramos Alvarez | Secretario del H. Ayuntamien| Secretaria del H. Ayuntami| Constancia de Supervivenc
Director General de Gobierno y Direccién General
Gobierno

[II- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS
PERSONAS QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTR{ RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIENTO DE LA SOLICITUD
Recepcion de | C. Cristina Alejandra Me| Atencién al publico que acude a sq 1. Recepcion de documentos (s
documentos. | Romo alguntramite en este caso constanci lista de requisitos)

C. Claudia Fabiola Ros{ supervivencia. 2. Verificacion de los mismos.
Narvaez 3. Asignacion de folio a la consta|
C. Elsa Gabriela Martinez Al 4. Elaboracion de la Constancia.
Todas ellas con el cargo 5. Elaboracion de la Orden de Pg
personal administrativo
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SEGUNDO
FILTRO.

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU

Ejecucién d¢ Lic. José Carlos Ramos Alva| Analizar y revisar documentacion 1. Revisién de la constancia
tramite. Secretario del H. Ayuntamiel 2. Revision de la ordknpago
Director General de Gobiern 3. Firma de la constancia
4. Firma de la orden de pago
5. Colocacion de Sello de
constancia
TERCER RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
FILTRO
Entrega de || C. Cristina Alejandra Me| Autorizar y entregar constancia. 1. Envio del Ciudadano a la Tesq
constancia y| Romo Municipal a realizar su pago.
autorizada C. Claudia Fabiola Rosa 2. Entrega de la Constancia
Narvaez solicitante

C. Elsa Gabriela Martinez Al
Todas ellas con el cargo

personal administrativo

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES:

Para la expedicién de la constancia de Supervivencia, es necesario que el solicitante presente, copia d
identificacion oficial con fotografid-@NE&ésaporte, etc), copia de comprobante de domicilio no mayor a
tres meses de antigliedad, dos fotografias tamafio infantil a color. Lo anterior debido a que en la constancia

plasman los siguientes datos: nombre completo, domicilio (nombre el® edteriougio interior,
localidad, municipio, estado, pais).

V-ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE

SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

RECEPCIGMNE DOCUMENTOS PARA CONSTANCIA
SUPERVIVENGIRESPONSABLE DE LA ATEXICION
Cristina Alejandra Melgar RomdPersonal

Adminictrativn

l

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: Elsa Gabriela Martinez
Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narvaez, Cristina
Alejandra Meloar Rome.Todas con el carao de Persong

]

DOCUMENTACION COMPLET/

ASIGNACION DE FOBIDABORACION DE CONSTANC
ORDEN DE PAGO
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONS]
ORDEN DE PAGO: Elsa Gabriela Martinez Alvarez, C

[ANCIA'Y

!

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE
CARLOS RAMOS ALVAREZ

3
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REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

I

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDADRPAIRAERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de Supervivencia:

La constancia de Supervivencia se expide a solicitud del interesado para acreditar ante alguna dependencia
supervivencia. Esta Dependencia de Secretaria del H. AyunteoaédmoGebBeéral de Gobierno, no

transfiere a otras dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion de los document
que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en la parte final de la constancia. El ani
reponsable del uso y destino que dé al documento es el propio interesado.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOQOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Constancia @&upervivenci Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccion { Lic. José Carlos Ramos Alvarez

en una bitacora electronica, posterior a esto se resguardal Secretario del H. Ayuntamiento y D
carpeta dentro de un archivero de la oficina, posteriormentg General de Gobierno

gue concluye el tiempo de conservacion stadgg@n cajas ( C. Cristina AlejandrdgdeRomo
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Asimismo, g| Personal Administrativo

equipo del responsable de elaborar la bitacora.

VIll: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:
Bitacoras de registro:
1- Constancia de Supervivencia
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencion de las persor
que acuden a solicitar algan tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adaraites:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:
El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del area de remeptral no existe restricciones en el acceso.
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ(Q

METAS MEDIANO PLAZ

METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria
Ayuntamiento y Direccién General de G
carece de algunas medidas que ponen e
la proteccion de Datos Personales:

1
1

= —a

Mobiliario seguro (escritorios).
Mobiliario para almacenamient|
archivos que estén bajo llave
acceso de todo el personal.
Medidas preventivas para elin
plagas.

Extintores en la Direccion.
Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

Adquirir el mobiliario y equip
proteccion que permi
proporcionar seguridad a
informacién que se maneja ¢
Oficina de la Secré&adel H
Ayuntamiento y de la Direg
General de Gobierno.

Acondicionamiento
espacios e instalacio
eléctricas de la Secretaria
H. Ayuntamiento y de
Direccion General
Gobierno.

Proporcionar seguridad g
informacién que se manejq
la Oficina de la Secretaria
H. Ayuntamiento y Direc
General de Gobierno.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacion y daino@ed a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno de

Control, por cualquier sifimque pudiera determinarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:
Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias de Sfigersidenieaia, la

Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datos pé¥soen posesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici

del Secretario.

X1l LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACIORIOS: USUA
f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

1 C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez

Auxiliar Administrativo

1 C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez

Auxiliar Administrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo

Awiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic

al sistema segun corresponda, cuando ya se tieneeeteckiedrado se canaliza a la persona que se
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encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elabora la constancia y orden de pago, para continyaetordi lfisna
documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entregs
nuevamente a la C. Cristina AtajMelgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer informe
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube a la pagina del municipio o Plataforma de Transparencia.

XIV-LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:
En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de Supgficinerdeslal&ecretaria del H.
Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con ueetiitéicararééma que es respaldada
periddicamente por el Departamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respubstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de Constancias de supervivencia:

Cuando el solicitante no regrese su tramite staél@ahtermino del ejercicio fiscal; ya que los documentos
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los document
gue hayan presentado serdn cancelados y enviados al archivo de tramites csteceladesty p

enviados al archivo historico.

XVIEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se gestiona la Constancia de Supervivencia.

Para gestionar este tramiteesquisitos indispensables: copia de identificacion oficial INE/IFE o pasaporte,
etc., copia de comprobante de domicilio, dos fotografias tamafio infantil a color.

Después de recibir la documentacion, esta es canalizada a alguna de las auxiiiassddonitzistea

esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.

Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General (
Gobierno.

Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicdarid¢as péiginas de la Tesoreria Municipal.

Para poder entregar el documento.

Una vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para captura de |
informacion y archivo de los documentos.

Para el resguardo seguro deotanaion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventani
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o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al @l glgeita constancia no se lleve a
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1
1
1

Entregar la informacion al solicitante

Destruir la informacion delante del solicitante

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del dokicitetedgpbajo
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

)l

)l

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta inforéma@ara que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno, para que se asign
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion yasaatitizquka p

fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a |z
informacién que se maneja en la Oficina y deméas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobiennvar@sent

necesidades:

I Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

1 Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

1 Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

1 Que la Sedaria del H. Ayuntamiento y Direcciébn General de Gobierno, cuente con el Archivo
Historico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

1

|-NOMBRE DEL SISTERRANSTANCIA DE RESIDENCIA.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCI( SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic. José Carlq Secretario del Ayuntamient| Secretaria del H. Ayuntami| Constancia de residencia
Ramos Alvarez y Director General de Gobi| y Direcciéon General

Gobierno
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATRERSONALES:

PRIMER FILTR RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
Recepcién de | C. Cristina Alejandra Me| Atencion al publico que acu 1. Recepcién de documer
documentos. | Romo solicitar algun tramite en este (segun lista de requisitos

C. Claudia Fabiola Rosg constancia de residencia. 2. Verificacion de los mismg
Narvaez 3. Asignacion de folio a
C. Elsa Gabriela Martinez Aly constancia
Todas ellas con el cargo 4, Elaboracion de
personal admimetivo Constancia.
5. Elaboracion de la Orden
Pago

SEGUNDO
FILTRO.

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI]

Ejecucion dg
tramite.

Lic. José Carlos Ramos Alva
Secretario del H. Ayuntamier
Director General de Gobierng

Analizar gevisar documentaci

agrwdE

Revision de la constancia
Revision de la orden de p3
Firma de la constancia
Firma de la orden de pago
Colocacién de Sello de
constancia

TERCER RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
FILTRO
Entrega de || C. Cristina Alejandra Me| Autorizar y entregar constang 1. Envio del Ciudadano a
constancia y| Romo Tesoreria Muniim realiza
autorizada C. Claudia Fabiola Ros; Su pago.
Narvaez 2. Entrega de la Constancig
C. Elsa Gabriela Martinez Al solicitante
Todas ellas con el cargo
personal administrativo

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicién de la constancia de residencia, es necesario querelssriteitanfga de credencial

de elector y copia de comprobante de domicilio, Lo anterior debido a que en la constancia se plasman Ic
siguientes datos: nombre completo, domicilio (nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municig
asi cano el tiempo que tiene de radicar en el mismo domicilio).
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V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

— =

RECEPCIGNE DOCUMENTOS PARA CONSTANRESIEENCIA
RESPONSABLE DE LA ATENCION: Cristina Alejandra Melgar Romg.
Personal Administrativo.

l

REVISION DE DOCUMENTOS.

RESPONSABLES DE LA REVISION: Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claldia

Fabiola Rosales Narvaez, Cristina Alejandra Melgar Rdmdas con el cargo
de Personal Administrativo.

l

DOCUMENTACION COMPLET

ASIGNACION DE FOBOABORACION DE CONSTANCIA'Y ORDEN DE|PAGO
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO:
Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narvaez, Cristina
Alejandra Melgar Rome.Todas con el cargo de PersoAdministrativo.

!

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

|

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

!

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

]

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

T
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDADRAASAERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de residencia

La constancia de residencia se expide a solicitud del interesado para acreditar el tiempo que tiene de radic
un ciudadano en el mismo domicilio. Esta Deperffecrctada del H. Ayuntamiento y Direccién General

de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion
los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad amexiodenlda parte f
constancia. El Unico responsable del uso y destino que dé al documento es el propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Cmstancia de residencia| Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccion | Lic. José Carlos Ramos Alvarez

en una bitacora electrénica, posterior a esto se resguarda| Secretario del H. Ayuntamiento y D
carpeta dentro de un archivero de la oficina, posteriorment{ General de Gobierno

que concluye el tiempo de conservacion rsianl@gian cajas ( C. Cristina Alejandra Melgar Romo
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Queda en el| Personal Administrativo

responsable de elaborar la bitdcora.

VIIl: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Constancia de residencia
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
gue acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adataites:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El andlisis de riesgo de los documentos en posesidn, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del &eszp@on, en el cual nstexestricciones en el acceso.
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ

METAS MEDIANO
PLAZO

METAS A LARGO PLAZ

il
1

Actualmente la Oficina de la Secretaria
Ayuntamiento y Direccién General de &
carece de algunas medidas que ponen e
la proteccién de Datos Personales:
Mobiliario seguro (escritorios).
Mobiliario para almacenamient
archivos que estén bajo llave
acceso de todo el personal.
Medidas preventivas para elin

plagas.
Extintores en la Direccion.

Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de

actividades cotidianas.

Adquirir el mobiliario y eq
de proteccién que perm

proporcionar seguridad g

informacién que se manej

la Oficina de la Secretarig

H. Ayuntamiento y de
Direccion General
Gobierno.

Acondicionamiento
espacios e instalacio
eléctricas de la Secret
del H. Ayuntamiento y
la Direccién General
Gobierno.

Proporionar seguridad a
informacién que se mal
en la Oficina de la Secret
del H. Ayuntamiento
Direccion  General
Gobierno.

XlI- LA GESTION DE VULNERACIONES:
En un dado caso que se extraviara algin expediente, se avisaria al solicijgarta gie ofidlva a

entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno
Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LASIONERLAC
Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias deficisaleecia, la

Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datocsopales en posesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici

del Secretario.

XlIl-LOS CONTROLES DE IDENTIFICA@OREKTICACION DE USUARIOS:

9 Lic. José Carlos Ramos Alvarez

1

C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo

C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Auxiliar Administrativo

C. Cristina Aéendra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo

Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sistema segun corresponda, cyars#otiene el expediente integrado se canaliza a la persona que se
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encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elabora la constancia y orden de ptigoapacmndariirma y sello de los
documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entregs
nuevamente @ C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer informe
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube a la pagina del municipio o Béafatomeparencia.

XIV-: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de 1@fideadi la Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno,rcurathitdzora electrnica, misma que es respaldada
periddicamente por el Departamento de Informética.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respubstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de Constancias de residencia:

Cuando el solicitante no regrese su tramite serd cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que los documen
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los document
gue hayan presentado seran edosel/ enviados al archivo de tramites cancelados y posteriormente
enviados al archivo historico.

XVIEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se gestiona la Constame residencia.

Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copia de credencial de elector y copia de
comprobante de domicilio. Esto con la finalidad de corroborar el tiempo que el solicitante tiene de radicar
al mismo domicilio.

Degpués de recibir la documentacion, esta es canalizada a alguna de las auxiliares administrativas adscritas
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.

Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntam@enenalRiee

Gobierno.

Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municip
Para poder entregar el documento.

Una vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Alejandra MelgaaiRoraciepdaa

informacion y archivo de los documentos.

Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy irapartemnttaciiatar
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o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1
1
1

Entregar la informacion al solicitante

Destruir la informacion delante delrgelicita

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

)l

T

Concientizar al personal involuguedaecibe datos personales de lo importante y delicado que es

el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno, para que se asign
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constita el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a la
informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo mesonahdo; por p
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccibn General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Prograias seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico thicipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTEKANSTANCIA DE PRODUCTOR.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCIONDDANISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES
Lic. José Carlos Ran| Secretario del h Secretaria del H. Ayuntamiento y Dir| Constancia de productor
Alvarez Ayuntamiento 'y Direq General de Berno

General de Gobierno
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT
Recepcion de C. Cristina Alejandra Me| Atencién al publico que acu 1. Recepcion de documer
documentos. Romo solicitar algun tramite en este (segun lista de requisitos)

C. Claudia Fabiola Rosg constancia de protuc 2. Verificacion de los mismos.
Narvaez 3. Asignacion de folio a
C. Elsa Gabriela Martinez A constancia

Todas ellas con el cargo 4. Elaboracién de la Constancig
personal administrativo 5. Elaboracion de la Orden de |

SEGUNDO FILTRC

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DESIAICITUD.

Ejecucion del tramite

Lic. José Carlos Ramos Alval
Secretario del H. Ayuntamiel
Director General de Gobierng

Analizar y revisar documenta

agprpLOdDE

Revision de la constancia
Revisién de la orden de pag
Firma de la constancia
Firma de larden de pago
Colocacion de Sello de
constancia

TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT
Entrega de Il C. Cristina Alejandra Me| Autorizar y entregar constand 1. Envio del Ciudadano a
constancia y| Romo Tesoreria Municipal a realiz:
autorizada C. Claudia Fabiola Rosg pago.

Narvéaez 2. Entrega de la Constancig

C. Els&Gabriela Martinez Alvg
Todas ellas con el cargo
personal administrativo

solicitante

IV- INVENTARIO DE DATRERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicién de la constancia de Productor, es necesario que el solicitante presente, copia de
identificacion oficial (IFE/INE, licencia de conducir, cartilla de ServicitaNacapialddicomprobante

de domicilio, copia de titulo de propiedad 6 copia de certificado parcelario. Lo anterior debido a que en |
constancia se plasman los siguientes datos: nombre completo, domicilio (nombre de calle, numero exterior \
interiorlocalidad, municipio), asi como el ejido al que pertenece la parcela o pequefia propiedad donde se
practique la actividad pecuaria, agricola, apicola, etc.
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V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTEDNAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

RECEPCIGE DOCUMENTOS PARA CONSTANRRODE/ICTORRESPONSABLE DE LA
ATENCION: Cristina Alejandra Melgar RerRersonal Administrativo.

l

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narvéez,
Cristina Alejandra Melgar Romal'odas con etargo de Personal Administrativo.

DOCUMENTACION COMPLET/

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO: Elsa Gabriela Martinez
Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narv@estina Alejandra Melgar Romd.odas con el cargo de

Personal Administrativo.

1

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

|

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

1

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo responsable del
resguardo de la documentacién

1
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de productor

La constancia de productor se expdalieitud del interesado, para acreditar el lugar donde se localiza su
parcela o pequefia propiedad en donde se practica la actividad agricola, pecuaria, apicola, etc. A la que ¢
dedica. Esta Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Dirbdei@oGiengpano transfiere a

otras dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion de los documentos que aqui
realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en la parte final de la constancia. El Unico responsa
del s0 y destino que dé al documento es el propio interesado.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE]
Constancia de residenq Cada una de las constancias autorizadas en esta Dirf Lic. José Carlos Ramos Alvarez
capturan en una bitacora electronica, posterior a| Secretario del H. Ayuntamiento y D
resguardaran en una carpeta dentro de un archivero d¢ General de Gobierno
posteriormente y una vez que concluye el tierl C. Cristina Alejandra Melgar Romo
conservacion son gialos en cajas de archivo etiqug Personal Administrativo
para su facil localizacion. Queda en el equipo del respq
elaborar la bitacora.

VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:
Bitacoras de registro:
1- Constancia de productor
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencion de las persor
que acuden a solicitar algan tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adaraites:
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:
El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del area de remeptmal no sta restricciones en el acceso.
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZGQ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad 3
Ayuntamiento y Direccion General de Gq proteccion que permi| espacios e instalaciol informacién que se manejs
carece de algunas medidas que ponen en r| proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretaria

proteccion de Datos Personales: informacién que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc
1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secréadel H| Direccion  General General de Gobierno.
1 Mobiliario para almacenamiento| Ayuntamiento y de la Direg Gobierno.

=a —a -8

archivos que estén bajo llave y sin § General de Gobierno.
de todo el personal.
Medidas preventivas para eliminar p
Extintores en la Direccion.
Instalaciones eléctricas adecuadas
buen desempefio de las activid
cotidianas.

XlI- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviara algin expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacién y ddinoded a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno de
Control, por cualquier sitiraque pudiera determinarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias @dignaddetda;, la

Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datos persenafEssesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici
del Secretario.

XIll- LOS CONTROLES DE IDENTIFICAGIORNEXTICACION DE USUARIOS:
9 Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno
1 C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo
1 C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Auxiliar Administrativo
1 C. Cristina Alefira Melgar Romo
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sistema segun corresponda, cuasddigae el expediente integrado se canaliza a la persona que se
encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elabora la constancia y orden de pagoapeoa ¢afitima y sello de los
documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entregs
nuevamente ada Cristina Alejandra Melgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer informe
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mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacién que se sube a la pagina del municipio o Platedogpardacia.

XIV-LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:
En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de Prfazinatde la Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuentitéoara electronica, misma que es respaldada
periédicamente pbbepartamento de Informatica.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacion (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuéstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de Constancias de Productor:

Cuando el solicitante no regrese su tramite serdenertado del ejercicio fiscal; ya que los documentos
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los document
gue hayan presentado serdn cancelados y enviados al archivo de tramites carmetaundey poste
enviados al archivo historico.

XVIkEL PLAN DE TRABAJO:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se gestiona la Constancia de productor.
Para gestionar este tramite son @gyinisispensables: copia de identificacion oficial (INE/IFE, Licencia de
Conducir, Copia de cartilla del Servicio Nacional Militar), copia de comprobante de domicilio, copia de Titulo
Propiedad o Certificado Parcdlarenterior debido a que em$daswia se plasman los siguientes datos:
nombre completo, domicilio (nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio), asi como
ejido al que pertenece la parcela o pequefia propiedad y el giro pecuario, agricola, sstabdajedc. Al que
Después de recibir la documentacion, esta es canalizada a alguna de las auxiliares administrativas adscritas
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el SecretamtadgertoAyDirector General de
Gobierno.
Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municip
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Adgiamivend/goara captura de la
informacion y archivo de los documentos.
Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancigsytEsit@uwpntar una ventanilla
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informacion al solicitante

9 Destruir la informacionrdeldel solicitante
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T

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

T

T

Concientizar al pamal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que es

el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director Genergba@ubisenasigne

a una persona que se haga responsable de revisar que la informacién y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamemesguégdal aldh

informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CARGCDN:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:

)l

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

Quese asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidon General de Gobierno, cuente con el Archivo
Historico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidadasquieral y

personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|- NOMBRE DEL SISTEMANSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DERATAMIENTO D¥
DATOS PERSONALES
Lic. José Carld Secretario del H. Ayuntamier| Secretaria del H. Ayuntamiento y Dir| Constancia de econémica

Ramos Alvarez Director General de Gobierno | General de Gobierno

[ll- FUNCIONESOBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
Recepcién de | C. Cristina Alejandra Me| Atencidén al publico que acude a s( 1. Recepcién de documer
documentos. | Romo algin tramite en este caso constan( (segun lista de requisitos)

C. Claudia Fabiola Ros{ dependencia econdémica. 2. Verificaciéon de los mismo|

Narvéz 3. Asignacion de folio a

C. Elsa Gabriela Martinez Alv constancia

Todas ellas con el cargo 4. Elaboracion de la Constar

personal administrativo 5. Elaboracién de la Orden
Pago
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SEGUNDO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA
FILTRO. SOLICITUD.
Ejecucion d¢ Lic. José Carlos RarAbsrez Analizar y revisar documentacion 1. Revision de la constanc
tramite. Secretario del H. Ayuntamier| 2. Revision de la orden
Director General de Gobierno pago
3. Firma de la constancia
4. Firma de la orden de p¢
5. Colocacion de Sello dg
constancia
TERCER FTIIRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
Entrega de |} C. Cristina Alejandra Melgar R| Autorizar y entregar constancia. 1. Envio del Ciudadano 4
constancia y| C. Claudia Fabiola Rosg Tesoreria  Municipal
autorizada Narvaez realizar su pago.
C. Elsa Gabriela Martinez Alva 2. Entrega de la Constanci
Todas ellas con el cargo solicitante
personaddministrativo

IV-INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES:

Parda expedicion de la constancia de dependencia econémica, es necesario que el solicitante presente: cop
de acta de nacimiento del dependiente econdémico, copia de identificacion oficial de quien se depend
econémicamente (IFE/INE, licencia de contillecilecg@ervicio Nacional Militar, etc.), copia de comprobante

de domicilio. Lo anterior debido a que en la constancia se plasman los siguientes datos: nombre completo c

jefe de familia o tutor y del dependiente de econdémico, domicilio (nombneeed#eor y/o interior,

localidad, municipio), se indica que la persona o menor de edad depende econémicamente de la madre, pac

o tutor.

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE

SOPORTE Y LAS CARAGSEICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

<

INIICIO >

RECEPCIGME DOCUMENTOS PARA CONSTANDEPENDENCIA
ECONOMICA RESPONSABLE DE LA ATENCION: C. Cristina Aleja
Melgar Romo-

Personal Administrativo A

ndra

|

REVISION DE DOCUMENTOS.

RESPONSABLES DE LA REVISION: Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Fabiola Rosales Narvéez, Cristina Alejandra Melgar Rdradas con el

cargo de Person@dministrativo.

Clau

DOCUMENTACION COMPL

|

dia
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ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO:
Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabiola Rd¢afesez, Cristina
Alejandra Melgar Rome.Todas con el cargo de Personal Administrativo.

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

!

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

|

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

1

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

VI- CONTROLES Y MECANISMOSHIHJRIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de Dependencia Econémica

La constancia de Dependencia Econdémica se expide a solicitud del interesado para acreditar que una perso
depende econémicamente de la otra. Esta Depeéa&encetaria del H. Ayuntamiento y Direccion General

de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion
los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidadtarigd éa la pa
constancia. El Unico responsable del uso y destino que dé al documento es el propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DERESPONSABLE
Constancia d Cada una de las constancias autorizadas en esta Dif Lic. José Carlos Ramos Alvarez
dependencia econdémi( capturan en una bitacora electrénica, posterior a| Secretario del H. Ayuntamiento y D
resguardardn en una carpeta dentro de un archiv§ Generbde Gobierno
oficina, posteriormente y ezaque concluye el tiempq C. Cristina Alejandra Melgar Romo
conservacion son guardados en cajas de archivo et| Personal Administrativo
para su facil localizacién. Queda en el equipo del re
de elaborar la bitacora.
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VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Constancia de dependencia econémica
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
que acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adataites:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del area de reseptidral no sta restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZ METAS MEDIANO | METAS A LARGO PLA}
PLAZO
Actualmente la Oficina de la Secretaria Adquirir el mobiliario y eq{ Acondicionamiento Proporcionar seglad a I3
Ayuntamiento y Direccion General de G| de protecciéon que perm| espacios e instalaciof informacion que se mal
carece dealgunas medidas que poner| proporcionar seguridad ¢ eléctricas dela Secreti en la Oficina de
riesgo la proteccion de Datos Personale informadn que se mane del H. Ayuntamiento y| Secretaria del I
1  Mobiliario seguro (escritorios).| en la Oficina de la Secret la Direccion General | Ayuntamiento y Direcg
f  Mobiliario para almacenamien| del H. Ayuntamiento y d{ Gobierno. General de Gobierno.
archivos que estén bajo llave | Direccion  General
acceso de todo el personal. Gobierno.
1 Medidas preventivas para elir
plagas.
Extintores en la Direccién.
Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

= =

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviara algin expediente, se avisaria al solicigaree olie oficilva a
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno
Control, por cualquier sitiraque pudiera determinarse.

XlI- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INEEBALACIO

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias de dependencia econémica,
Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable ¢
resguardar, dentro de sus posibilidadisde personales en posesion; pero como no cuenta ventanillas,
archiveros, ni escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entra
de la oficina del Secretario.
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Xl LOS CONTROLES IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:
f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno
f C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo

9 C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Auxiliar Administrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sistema segun esponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a la persona que se
encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elabora la constancieeypagierpdra continuar con la firma vy sello de los
documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entreg
nuevamente a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer inforr
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacién que se sube a la pagina delionufEmaforma de Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de dependenciaOfivimerdeda la
Secretaria del H. Ayuntamiento y Direcudal @e Gobierno, cuenta con una bitacora electrénica, misma
que es respaldada periédicamente por el Departamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bombenak, farateccion C
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGDRDIIE LOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Constancias de dependencia econdmica:
Cuando el solicitante no regrese su tramite sera cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que los documen
requeridos pierderided, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los documentos
que hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo de tramites cancelados y posteriorment
enviados al archivo historico.
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XVIEEL PLAN DE TRABAJO:

LaOficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, es una dependencia donc
se gestiona la Constancia de dependencia econdmica.
Para gestionar este tramite son requisitos indispepg#blds: acta de nacimiento del dependient
econdmico, copia de identificacion oficial de quien se depende econémicamente (IFE/INE, licencia de condut
cartilla de Servicio Nacional Militar), copia de comprobante de domicilio. Lo anterior debido a que en |
constancia se plasman los siguietitss dombre completo del jefe de familia o tutor y del dependiente de
econdmico, domicilio (nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio).
Después de recibir la documentacién, esta es canalizada a alguna de las auziieassaddoritiasta
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General «
Gobierno.
Ya que se cuenta con el documento, se manda al soligiéaratdas pdicinas de la Tesoreria Municipal.
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para captura de |
informacion y archivo de los documentos.
Para el resguardo seguro déolamiacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventani
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Alandd glgrina constancia no se lleve a
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informacién al solicitante

1 Destruir la informacién delante del solicitante

1 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del dokcitatgdpbajo

que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

1 Que seinvolucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDerdtde Gobierno, para que se asigne
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

1 Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte furdahdsaitedsgluardo a la
informacién que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

1 Que se revise periédicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persong
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAML.CAPACITACION:
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccibn General de Gobierno, cuenta con varia

necesidades:
1 Constante capacitacion para el manejo de datos personales.
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|

Programas seguros para resguardar los datos persoaatrs digital.
Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.
Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuente con el Archivo

Historico Municipal, asi como un lugar adecuado coméngasdides que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTENANSTANCIA DE ORIGEN.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE

CARGO

LUGAR DE ADSCRIPCIO

SISTEMA DE TRATAMIEN]
DE DATOS PERSONALES

Alvarez

Lic. José Carlos Ran|

Secretario del H. Ayuntami
y Director General de Gobig

Secretaria del H. Ayuntami
y Direccion  General
Gobierno

Constancia de origen

[II-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS
PERSONAS QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTRO

RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA
SOLICITUD.

Recepcién de document]

C. Cristina Alejandra Me
Romo

C. Claudia Fabiola Rosq
Narvaez

C. Elsa Gabriela Martil
Alvarez

Todas ellas con el cargo
personal administrativo

Atencién al publico que acu
solicitar glin tramite en es
caso constancia de origen

1. Recepcion de documer
(segun lista de requisitos

2. Verificacion de los mismg

3. Asignacion de folio a
constancia

4. Elaboracién de
Constancia.

5. Elaboracién de la Orden
Pago

SEGUNDO FILTRO.

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA
SOLICITUD.

Ejecucion del tramite.

Lic. José Carlos Ramos Alval
Secretario del H. Ayuntamiel
Director General de Gobiernt

Analizar y revisar documentg

1. Revision de la constan

2. Revision de larden de
pago

3. Firma de la constancia

4. Firmade la orden de p

5. Colocaciéon de Sello dé

constancia

TERCER FILTRO

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI

Entrega de la constancia
autorizada

C. Cristina Alejandra Melgar R
C. Claudia Fabiola Rosq
Narvaez

C. Elsa Gabriela Martinez Alvg
Todas ellas con el cargo
personal administrativo

Autorizar y entregar constancig

1. Envio del Ciudadano a
Tesoreria  Municipal
realizar su pago.

2. Entrega de la Constancij

solicitante
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IV-INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicién de la constancia de origen, es necesario que el solicitante presente: copia de acta d
nacimiento del interesado, cofulam#icacion oficial de los testigos (dos), copia de comprobante de domicilio

de los testigos, dos fotografias tamafo infantil a color, domicilio del solicitante en el extranjero. Lo anteri
debido a que en la constancia se plasman los siguiememdedosompleto del interesado, datos del

registro de nacimiento, nombre de los padres, lugar de origen, domicilio en el extranjero y tiempo de residenc

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LASCARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA CONSTANCIA DFRERFEENSABLE DE |
ATENCION: C. Cristina Alejandra Melgar ReRersonal Administrativo.

]

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: Elsa Gabriela Martinez Alvarez, |Claudia
Fabiola Rosales Narvaez, Cristina Alejandra Melgar Rarndascon el

DOCUMENTACION COMPLET/

g

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y Of
PAGO

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE

PAGO: Elsa Gabriela Martinez Alvarez. Claudia Fabiola Rmaiész.

!

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. J. JESUS PRIETO DIAZ, PRESIDENTE
MUNICIPAL Y CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

1

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

]

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

]

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

]

>
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de origen

Laconstancia de origen se expide a solicitud del interesado al no contar con una identificacion oficial mexicar
Esta Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidon General de Gobierno, no transfiere a otr
dependencias datos personales, guecbados para la elaboracion de los documentos que aqui se
realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en la parte final de la constancia. El Unico responsa
del uso y destino que dé alrdento es el propio interesado.

VII: RESGUARDDE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Constancia de origen Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccion | Lic. José Carlos Ramos Alvarez

en una bitacora electrénica, posterior a esto se resguarda| Secretario del H. Ayuntamiento y D
carpeta dentro de un archivero de la oficina, posteriorment{ General de Gobierno

gue concluye el tiempo de conservacion rsladgri@n cajas | C. Cristina Alejandra Melgar Romo
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Queda en el| Personal Administrativo

responsable de elaborar la bitacora.

VIlI- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:
Bitacoras de registro:
1- Constancia de origen
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales yfskoesignatemcion de las personas
gque acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso a la bitacora es:
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Padsoimédtrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El andlisis de riesgo de los documentos en posesién, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del area de recepcion, en el cual no existe restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
Ayuntamiento y Direccion General de G(q proteccion que permi| espacios e instalaciol informacidon que se manejs
carece de algunas medidas que ponen en r| proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretarla

proteccion de Datos Personales: informacién que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc
1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de Direccion  General General de Gobierno.
! Mobiliario para almacenamiento| Ayuntamiento ¥ da Direccid Gobierno.

=a —a —a

archivos que estén bajo llave y sin § General de Gobierno.
de todo el personal.

Medidas preventivas para eliminar g
Extintores en la Direccién.
Instalaciones eléctricas adecuadas
buen desempefio de las activid
cotidianas.
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Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacién y dar continuidad a su silwitng, @rnar copia del oficio al Organo Interno de
Control, por cualquier sifiaque pudiera determinarse.

XlI- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancia®fienarigeriala

Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datos personglesesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici
del Secretario.

XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

1 C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo

M C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
Auxiliar Administrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
AuxiliaAdministrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sistema segun corresponda, cuando ya se tiene el expgdieitese canaliza a la persona que se
encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargara de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elabora la constancia y orden de pago, para continuar lmoddddgma vy sel
documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documento. Posterior a esto se entregs
nuevamente a la C. Cristina Alejaridea Remo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer informe
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube a la pagina del municipio o Plataforma de Transparencia.
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XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia deficiigenielda Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuenta con una bitidepraisteetfue es respaldada
periddicamente por el Departamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccién Civil, para en
dado caso de algun incendio ddoidm (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), hablar
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas palmalado y supresion del sistema de Constancias de origen:

Cuando el solicitante no regrese su tramite sera cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que los documen
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuedanuivte |d3oddcumentos

que hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo de tramites cancelados y posteriorment
enviados al archivo historico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y DireccionGabinerad, des una dependencia donde
se gestiona la Constancia de origen.
Para gestionar este tramite son requisitos indispengiabdiesacta de nacimiento del interesado, copia de
identificacion oficial de los testigos (dos), copia de comphanitie de tbs testigos, dos fotografias del
intestado tamafio infantil a color, domicilio del solicitante en el extranjero. Lo anterior debido a que en |
constancia se plasman los siguientes datos: nombre completo del interesado, datos deledgistro, nombr
padres, lugar de origen, domicilio en el extranjero y tiempo d&stsidendafinalidad de corroborar
gue el solicitante es la persona a la que se le expida la Constancia.
Después de recibir la documentacion, esta es canalizadie daalgumdiares administrativas adscritas a
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Presidente Municipal y con el Secretario del H
Ayuntamiento y Director General de Gobierno.
Ya ge se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municipa
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso se entrega a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para captura de |
informacioén y hieo de los documentos.
Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventani
o filtro, adersdle escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve a
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informacion al solicitante

9 Destruir la informacién delante del solicitante
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Archivar para que quedeocamecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

)l

T

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDeritde Gobierno, para que se asigne

a una persona que se haga responsable de revisar que la informacién y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte furdahasitedsguardo a la

informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERMELCAPACITACION:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con varias
necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales dgtahanera di

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas |las geecsldzabo requiera y

personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|- NOMBRE DEL SISTEMAONSTANCIA DE INGRESOS (EXCLUSIVAMENTE PARA TRAMITE DE
BECAS).

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic.

José Carlos Ran| Secretario del H. Ayuntamie| Secretaria del H. Ayuntamien{ Constancia de ingresos

Alvarez

Director General de Gobiern{ Direccion General de Gobierno (exclusivamente para tramite
becas)
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
Recepcion dlmcumentos| C. Cristina Alejandra Me| Atencidn al publico que acude a sq 1. Recepcién de documer
Romo algun tramite en este caso const (segun lista de requisitos
C. Claudia Fabiola Ros{ de deperahcia econdémica (p 2. Verificacién de los mismd
Narvaez tramite exclusivo de becas). 3. Asignacion de folio a

C. Elsa Gabriela Martinez Alv constancia

Todas ellas con el cargo 4. Elaboracion de

personal administrativo Constancia.

5. Elaboracién de la Orden
Pago

SEGUNDGILTRO.

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI

Ejecucion del tramite.

Lic. José Carlos Ramos Alva
Secretario del H. Ayuntamiel
Director General de Gobiern(

Analizar y revisar documentacion

SR

Revision de la constancig
Revision da brden de pag
Firma de la constancia
Firma de la orden de pag
Colocaciéon de Sello de
constancia

TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICI
Entrega de la constancig C. Cristina Alejandra Me| Autorizar y entregar constancia. 1 Envio del Ciudadano 4
autorizada Romo Tesoreria  Municipal

C. Claudia Fabiola Rosa realizar su pago.
Narvaez 2 Entrega de la Constanci

C. Elsa Gabriela Martinez Aly
Todas ellas con el cargo

personal administrativo

solicitante

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS

PERSONALES:

Para la expedicién de la constancia de ingresos (exclusivamente para tramite de becas), es necesario que
solicitante presente: copia de CURPatednaa para que se requiere la constancia, copia de identificacion
oficial de quien se depende econdmicamente (IFE/INE, licencia de conducir, cartilla de Servicio Nacional Milit:
copia de comprobante de domicilio. Lo anterior debido a que eia Isecplastiaran los siguientes datos:

nombre completo del jefe de familia o tutor y del dependiente de econémico, domicilio (nombre de calle, num
exterior y/o interior, localidad, municipio), asi como la actividad a la que se dedique y percepcién mensual

86



V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

|

RECEPCIGME DOCUMENTOS PARA CONSTANGIARESO§
RESPONSABLE DE LA ATENCION: C. Cristina AlejandRolkhelgar
Personal Administrativo.

l

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: El$a@atifieez Alvarez, Claudia
Fabiola Rosales Narvaez, Cristina Alejandra Melgar Rdrdas con el cargo
de Personal Administrativo.

I

DOCUMFENTACION COMPI FT#

|

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO
RESPONSABLES DEUABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO:

Elsa Gabriela Martinez Alvarez, Claudia Fabiola Rosales Narvaez, Cristina
Alejandra Melgar Rome.Todas con el cargo de Personal Administrativo.

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

1

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

1

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Cristina Alejandra Melgar Romo. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de Ingresos (exclusivamente para thacat).de

La constancia de Ingresos, se expide a solicitud del interesado para acreditar su ingreso mensual, al no con
con un recibo oficial de némina, y se emite principalmente para tramite de becas. Esta Dependencia d
Secretaria del H. Ayuntamiebicegcion General de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos
personales, que son recabados para la elaboracion de los documentos que aqui se realizan. Tal como lo ind
el aviso de privacidad anexo en la parte final de la constan@ap&hsaide del uso y destino que dé al
documento es el propio interesado.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Constancia de ingre§ Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccion | Lic. José Carlos Ramos Alvarez
(exclusivamée para tramil en una bitacora electrénica, posterior a esto se resguarda| Secretario del H. Ayuntamiento y D
de becas) carpeta dentro de un archivero de la oficina, posteriorment{ General de Gobierno

gue concluye @rtipo de conservacion son guardados en d C. Cristina Alejandra Melgar Romo
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Queda en el| Personal Administrativo
responsable de elaborar la bitacora.

VIIl- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Constancia de ingresos (exclusivamente para tbacds) de
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
gue acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene accéad@acora es:
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del areepaédrecen el cual no existe restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLA4 METAS A LARGO PLAZ(

Actualmente la Oficina de la Secretarig Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
Ayuntamiento y Direcciéon Gendsalilernd proteccion que permi| espacios e instalaciof informacion que se manejq
carece de algunas medidas que pon| proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretarig
riesgo la proteccion de Datos Personalg informacion que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc

1  Mobiliario seguro (escritorios).| Oficina de la Secretaria dg Direccion  General General de Gobierno.
f  Mobiliario para almacenamien| Ayuntamiento y de la Direq Gobierno.
archivos que estén bajo llave | General de Gobierno.
acceso de todo el personal.
1 Medidas preventivas para elir
plagas.
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Extintores en la Direccion.

Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

= =9

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria &h sdlGdgraeavque vuelva a
entregar la informacion y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno ¢
Control, por cualquier siimque pudiera determinarse.

XlI- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADASSY AASCIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias de ingresos (para tramite exclus
de becas), l@ficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la
responsable de resguadiartro de sus posibilidades los datos personales en posesion; pero como no cuenta
ventanillas, archiveros, ni escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acce
a la entrada de la oficina del Secretario.

XlIl: LOS CONTR®ES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

1 C. Elsa Gabriela Martinez Alvarez
Auxiliar Administrativo

M C. Claudia Fabiola Rosales Narvaez
AuxiliaAdministrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado para dar continuic
al sstema segun corresponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a la persona que s
encuentre disponible y libre de la elaboracion de la constancia, la cual se encargaré de revisar cada uno de |
documentos solicitados, se elaboratinc@nyg orden de pago, para continuar con la firma y sello de los
documentos, a continuacién se entrega al ciudadano para que pase a realizar su pago en las Oficinas de
Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega el documeatesRosterientrega

nuevamente a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para capturar en una bitacora electrénica, hacer inforr
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube agmadel municipio o Plataforma de Transparencia
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XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES.

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de ingresos (para tramite exclusivo de becas),
Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con una bitacor
electronica, misma que es respaldada periddicamente por el Departamento de Informética.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles loeras de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en un
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Constancias de ingresos (para tramite exclusi
de becas):

Cuando el solicitante no regrese su tramite stadl@ahtermino del ejercicio fiscal; ya que los documentos
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los document
gue hayan presentado serdn cancelados y enviados al archivo de tramites csteceladesty p

enviados al archivo historico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, es una dependencia don
se gestiona la Constancia de ingresos (para tramite exclusivo de becas).

Paa gestionar este tramite son requisitos indispeogédlds: CURP del dependiente econdémico, copia

de identificacion oficial de quien se depende econémicamente (IFE/INE, licencia de conducir, cartilla de Servi
Nacional Militar), copia de compratsdobmicilio. Lo anterior debido a que en la constancia se plasman los
siguientes datos: nombre completo del jefe de familia o tutor y del dependiente de econémico, domicilio (noml
de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio)laaattaddaal a la que se dedique y
percepcion mensual.

Después de recibir la documentacion, esta es canalizada a alguna de las auxiliares administrativas adscritas
esta Secretaria, para la elaboracion de la constancia.

Posteriormente se pasa a revfgidia y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de
Gobierno.

Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municip
Para poder entregar el documento.

Una vez concluido este ggocse entrega a la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para captura de la
informacion y archivo de los documentos.

Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
General de Gobierno, para tl®dgesmo este tipo de constancias, es muy importante contar una ventanilla
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o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve
cabo por diversas situaciones es conveniente:
1 Entregar la informaabsolicitante
1 Destruir la informacién delante del solicitante
9 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISISWEBRIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

1 Que seinvolucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDerdtde Gobierno, para que se asigne
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacién y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

1 Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte furdahdaitedsgluardo a la
informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

1 Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERML.CAPACITACION:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccibn General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:
1 Constante capacitacion para el manejo de datos personales.
1 Programas seguros para resguardar los datos personales ggtahanera di
1 Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.
1 Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidbn General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas |las geecsldzabo requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|- NOMBRE DEL SISTEMWTORIZACION PARA REALIZACION DE EVENTOS EN ESPACIOS
PUBLICOS.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCIO SISTEMA DE TRATAMIENTO [
DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos Alv| Secretario del H. Ayuntamiento y D| Secretaria del H. Ayuntamiel Autorizacion para realizacion
General de Gobierno Direccion General de Gobier| Eventos en Espacios Publicos
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Departamento de Reglame
y Licencias.

PRIMER FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT
Recepcién de | C. Erika Rocio Pérez Lope] Atencion al publico que ag 1. Recepcién dimcumentos (seg
documentos. | Personal administrativo a solicitar algun tramite lista de requisitos)

C. Alfredo Pérez. Paez,| este caso: Autorizacion [ 2. Verificacion de los mismos.
Verificador realizacion de Eventos 3. Asignacion de folio a
Espacios Publicos. autorizacion
4. Elaboracioén de la autorizacié
5. Elaboracion de la Orden de H
SEGUNDO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT]
FILTRO.
Ejecucion d¢ Lic. José Carlos Ramos Alvi Analizar y revis 1. Revision de #atorizacion
tramite. - documentacion 2. Revision de la orden de pag
Secretario del H. Ayuntamie 3. Firma de la autorizacién
Director General de Gobierr 4. Firma de la orden de pago
Lic. Julio Abraham Qui 5. Colocacion de Sello de
Pacheco. - Jefe del autorizacion

TERCER FILTR(

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT]

Entrega de | C. ErikeRocio Pérez Lopez Entregar Autorizacion. 1. Envio del Ciudadano a
autorizacion Personal administrativo Tesoreria Municipal a realiz
C. Alfredo Pérez Paez, pago.
Verificador 2. Entrega de la Autorizacior
solicitante

IV-INVENTARIO DE DATREIRSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicion de la autorizacion para realizacion de Eventos en espacios publicos, es necesario que
solicitante presente: contrato de prestacion de servicios de guardias de seguridad y copia de identificacic
oficial. Lo anterior debido a questot&acion se plasman los siguientes datos: nombre completo, domicilio
(nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio), y datos del lugar donde se llevara a cal
el evento.
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V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTENRXSAMIIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

RECEPCIGE DOCUMENTOS PARAORIZACION PARA REALIZACION
EVENTOS EN ESPACIOS PUBt RES°ONSABLE DE LA ATENCION: Cristiha
Alejandra Melgar Rome PersondAdministrativo.

|

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION:
C. Erika Rocio Pérez Lépdzersonal Administrativo, C. Alfredo Pérez Paeg.
Verificador

DOCUMENTACION COMPLET.

|

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACLANADEORIZACINDRDEN DE

PAGO- RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE LA AUTORIZACION Y ORDEN

DE PAGO: C. EaiRocio Pérez LépeRersonal Administrativo, C. Alfredo
Pérez Paez Verificador

!

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y
LIC. JULIO ABRAHAM QUIROZ PACHECO, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REGLAMENTOS Y LICENCIAS

{

REGRESAR AL PERSONAL
QUE REALIZO LA AUTORIZACION

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

|

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Autorizacion para la realizacién de eventos en espacios publicos.

La autorizacion para la realizacion de eventos en espacios publicos, se expide a salimtyzhdel interes
acreditar la autorizacion del evento en un lugar, fecha y horario establecido. Esta Dependencia de Secretal
del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personale
que son recabados para oedaion de los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de
privacidad anexo en la parte final de la autorizacion. El Unico responsable del uso y destiemtue dé al doc

es el propio interesado.

VIl RESGUARDO DE LOS SOPORTESSSI ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Autorizacién para realiza| Cada una de las autorirses que emite esta Direcs@napturan € Lic. José Carlos Ramos Alvarez

de eventos en espac una bitdcora electronica, posterior a esto se resguardaran en | Secretario del H. Ayuntamiento y D
publicos. dentro de un archivero de la oficina, posteriormente y una vez ¢ General de Gobierno

el tiempo de conservacion son guardados en cajas dtiquebdda] Lic. Julio Abraham Quiroz Pacheco
para su facil localizacién. Queda en el equipo del responsable| Jefe del Departamento egl&nentos
la bitacora. Licencias

C. Erika Rocio Pérez Lopez
Personal Administrativo

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Autorizacion para realizacion de eventosoarsqsjiaicos
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencion de las persor
que acuden a solicitar algan tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tieneeaso a la bitacora es:
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan enarnhivero del area de recepcion, en el cual no existe restricammeEen e
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZO| METAS MEDIANO PLA] METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretariagaehtdmiento| Adquirir el mobiliario y eqd@| Acondicionamiento Proporcionar seguridad
Direccion General de Gobierno y Departame| proteccion que permi| espacios e instala@e | informacién que se mar
Reglamentos y Licencias, carece de algunas med proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secret{ en la Oficina de
ponen en riesgo la proteccion de Datos Personales:| informacién que se maneja ¢ del H. Ayuntamiento y d| Secretaria del [

1
1

1
1
1

Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de| Direccion  General Ayuntamiento y Direcq
Mobiliario para almacenamiento de archiy Ayuntamiento y de la Direq Gobierno y d¢ General de Gobierno y
estén hjo llave y sin acceso de todo el pers| General  de  Gobierno | Departamento ¢ Departamento Q

Medidas preventivas para eliminar plagas. | Departamento de Reglament Reglamentos y Licencia Reglamentos y Licencia
Extintores en la Direccién y en el Departan] Licencias.
Instalaciones eléctricas adecuadas para ¢
desempefio de las actividades cotidianas.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacion y dar continuidadliisud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno de
Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

XlI: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de autorizaciones para la realizacion de Event
en Espacios Publico§fiaina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, a través
del departamento de Reglamentosngibs, es la responsable de resguardar, dentro de sus posibilidades

los datos personales en posesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni escritorios seguros, ¢
manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la efitiadaldeSaaetario y del
Departamento de Reglamentos y Licencias.

XlIl-LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

9 Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

9 Lic. Julidébraham Quiroz Pacheco
Jefe del Departamento de Reglamentos y Licencias

1 C. Erika Rocio Pérez Lopez
Auxiliar Administrativo

1 C. Alfredo Pérez Péaez
Verificador
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El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Erika Rocio Pérez Lagezesponsable de recepcionar el tramite solicitado, cuando ya se tiene el
expediente integrado se procede a la elaboracién de la autorizacion y a la padercolatipago con

las firmas y sello de los documpogisrior a esto se entregaidhdano la orden de pago, para que pase

a las Oficinas de la Tesoreria Municipal, una vez realizaderdrpgaddmitorizacion. Posterior a esto

la C. Erika Rocio Pérez Lépez, capturara la informacion en la bitacora electronica,fqane hacer el in
mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube a la pagina del municipio o Plataforma de Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACIONPER SANABES.

En el caso de que se extravié un expediente de Autorizacion para Realizacion de Eventos en Espacios Public
laOficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno a través del Departamento ¢
Reglamentos y Licesic@aienta con una bitacora electronica, misma que es respaldada periddicamente por
el Departamento de Informética.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de autorizaciones para la realizacién de Eventos
Espacios Publicos:

Cuando el solicitante no regrese su tramite sera cancelado, ya que el evento tiene un horario, fecha y lug
especifico. Por tal motivo los documentos que hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo ¢
tramites cancelados y posteriormentiosratiarchivo histérico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, es una dependencia don
se tramitan lasitorizaciones para la realizacion de Eventos en Espacios Publicos

Para geginar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacion y copia de contrato de
prestacion de servicios de seguridad, para la realizacién del evento programado.

Después de recibir la documentacion, se procede a la elaboracioncitnla autoriza

A continuacién, se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General ¢
Gobierno y con el Lic. Julio Abraham Quiroz Pacheco, Jefe del Departamento de Reglamentos y Licencias.
Ya que se cuenta con el documemi@anska al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municipal.
Para poder entregar el documento.
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Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lépez, se encargara de la captura de la informacior
archivo de los documentos.
Para el resgudo seguro de la informacién que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion
General de Gobierno, a través del Departamento de Reglamentos y Licencias, para la gestion como este tij
de autorizaciones, es muy importante contar utia eefitthaj ademéas de escritorios, archiveros, etc.
Seguros. Al igual que cuando alguna autorizacidén no se lleve a cabo por diversas situaciones es convenient

1 Entregar la informacion al solicitante

1 Destruir la informacion delanselitante

1 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios

que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personailictrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que es
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

T Que seinvolucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General dedbelserasigpara
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacién y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

1 Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a |z
inbrmacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

1 Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:

La Oficam de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con varias
necesidades:
i Constante capacitacion para el manejo de datos personales.
1 Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.
1 Que se asigne pemloexclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.
1 Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidbn General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|- NOMBRE DEL SISTEMWTORIZACION DE EXHUMACION.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION | SISTEMA DE TRATAMIEN
DE DATOS PERSONALE

Lic. José Carlos Ramos Alval Secretario del Hyuntamiento | Secretaria del H. Ayuntamien| Autorizacién de Exhumacit
Director General de Gobierno Direccion General de Gobierno
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMR FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
Recepcién de C. Erika Rocio Pérez Lépe] Atencién al publico que acude a sq 1. Recepcién ddocumentos (segun li
documentos. Personal administrativo algun tramite de autorizacion de requisitos)

Exhumacioén 2. Verificacion de los mismos.
3. Asignacion de folio para la autoriz
4. Elaboracioén de la autorizacién
5. Elaboracion de la orden de pago

SEGUNDO FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DESIAICITUD.
Ejecucion del tramite.| Lic. José Carlos Ramos Al Analizar y revisar documentacion 1. Revisién de la autorizacion
Secretario del H. Ayuntami 2. Revision de la orden de pago
y Director General de Gobi 3. Firma de la autorizacion
4. Firma de larden de pago
5. Colocacion de Sello en la autorizg
TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
Entrega de l| C. Erika Rocio Pérez Lope]| Entrega de autorizacion de exhum 1 Envio del Ciudadano a la Tesq
autorizacion Personal administrativo Municipal a realizar su pago.

1. Entrega de la autorizacion al solic

IV-INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicion de la autorizaciéon de exhumacion, es necesario que el solicitante presente: copia de
identificacion oficial, copia del contrato de cesion de derechos de la fosa (seccién, No. de fosa o gaveta)
copia(s) de acta (s) de defunciontdrmadebido a que, en la autorizacion de exhumacion, se plasman los

siguientes datos: nombre completo del solicitante, datos de la fosa y nombre (s) completo (s) de los finados

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO,INIRCARBEO E
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

|

RECEPCIME DOCUMENTOS PARAORIZACIONEEXHUMACIQN
RESPONSABLE DE LA ATENCION: Erika Rocio Pérez Lopez.
Personal Administrativo.

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLE DE LA REVISION: Erika Rocio Pérez Lépez.
Personal Administrativo.

DOCUMENTACION COMPLE’
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|

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACIAONADEORIZACINDRDEN DE
PAGO- RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE LA AUTORIZACION Y ORDEN
DE PAGO: Erika Rocio Pérez Léprsonal Admistrativo.

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

1

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA AUTORIZACION

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

I

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

VI- CONTROLES MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Autorizacion para exhumacion

La autorizacién para exhumacion se expide a solicitud del interesado con la finalidad de extraer, remover
reubicar restos Gseos, siempre y cudraj@saimplido el tiempo establecido por la Ley (cinco afos). Esta
Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, no transfiere a otra
dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracién de losedaquinemtos q

realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en la parte final de la constancia. Salvo en casc
especiales requeridos por orden Judicial. El Gnico responsable del uso y destinmgoto des adl doc

propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE
Autorizacion pa| Cada una de las autorizaciones emitidas en esta Dir| Lic. José Carlos Ramos Alvarez
exhumacion capturan en una bitacora electronica, posterior a | Secretario del H. Ayuntamiento y D

resguardaran en una carpeta dentro de un archivero dg General de Gobierno
posteriormente y una vez que concluye el tiempo de col C. Erika Rocio Pérez Lopez
son gualados en cajas de archivo etiquetadas para| Persoal Administrativo
localizacién. Queda en el equipo del responsable de ¢
bitacora.
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VIIl: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Autorizacion para exhumacion
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
que acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adataites:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del aeepi€ion, en el cual no existe restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZJ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seglad a |z
Ayuntamiento y Direccién Gener&lobierng proteccion que permi| espacios e instalaciof informacion que se manejq
carece de algunas medidas que ponen en 1 proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretarig

proteccion de Datos Personales: informadin que se maneja er] H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc
1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de Direccion  General General de Gobierno.
f  Mobiliario para almacenamient Ayuntamiento y de la Direq Gobierno.
archivos que estén bajo llave y General de Gobierno.
acceso de todo el personal.
1 Medidas preventivas para elin
plagas.
1 Extintores en la Direccién.
M Instalaciones eléctricas adecuada

el buen desempefio de las activig
cotidianas.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviara algun expediente, se avisaria al solicitante wéavofidia para g
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno ¢
Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

XlI: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADASSYARSCIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Autorizacién deDdixinandeilan, la
Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccién General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades tatos personales en posesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici
del Secretario.
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XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y RATEQNIDE USUARIOS:

f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno
9 Erika Rocio Pérez Lopez
Auxiliar Administrativo
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo
El procedimiento del sist@mt@rior consiste en lo siguiente:
La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado, para dar continuic
al sistema segun corresponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a l&€. Erika Rocio Pé
Lépez, quien se encargara de revisar cada uno de los documentos solicitados, se elaboraré la autorizacior
orden de pago, para continuar con la firma y sello de los documentos, a continuacion se entrega al ciudada
para que pase a realizar su peigs ©ficinas de la Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega
el documento. Posterior a esto la C. Erika Rocio Pérez, es responsable de capturar la informacion en ur
bitcora electrénica, hacer informe mensual; mismo que se resguandengai@ necesario, COmo
informes al Presidente Municipal o informacién que se sube a la pagina del municipio o Plataforma d
Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extraviépadiexte de Autorizacion de ExhumaCificinade la Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuenta con una bitacora electrénica, misma que es respalda
periédicamente por el Departamento de Informatica.

XV: EL PLAN DE CONGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuéstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de Autorizacion de Exhumacion:

Cuando el solicitante no regrese por su tramigmcaadla al termino del ejercicio fiscal; ya que los
documentos requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo |
documentos que hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo de tramjtes cancelados
posteriormente enviados al archivo histérico.
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XVIEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, es una dependencia don
se tramita la Autorizacion de exhumacion.
Para gestionar este trasur requisitos indispensables: copia de identificacion del csigiaitente,
contrato de cesion de derechos de la fosa (seccion, No. de fosa o gaveta) y copia(s) de acta (s) de defuncid!
Después de recibir la documentacion, esta es canalidkia IRoCio Pérez Lopez para la elaboracién de
la Autorizacion de exhumacion
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General «
Gobierno.
Ya que se cuenta con el documento, se manda al agiaifantelas oficinas de la Tesoreria Municipal.
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lépez, capturara la informacién en bitdcora electrén
y archivara los documentos.
Para el resguardo seguro déolariacién que se administra en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion
General de Gobierno, para la gestibn como este tipo de autorizaciones, es muy importante contar una ventan
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Segurosquél égaado alguna autorizacién de
exhumacion, no se lleve a cabo por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informacién al solicitante

1 Destruir la informacién delante del solicitante

9 Archivar para que quede como antecedente, con el consigitsplaritante, bajo los criterios

que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

1 Que seinvolucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDerdtde Gobierno, para que se asigne
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

1 Que se constituya el Archivo Historico Municipal como parte fuedahaaiteésgliardo a la
informacién que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

1 Que se revise periédicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persong
capacitado para tal fin.

1
XIX: EL PROGRAMBENERAL DE CAPACITACION:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con varia:
necesidades:

1 Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

1 Programas seguros para resguardar los datos persorredes digitah

1 Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.
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1 Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidbn General de Gobierno, cuente con el Archivo
Historico Municipal, asi como un lugar adecuado con todsisld@ean€ue el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTEMWTORIZACION DE INHUMACION.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTQ
DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos AlV| Secretario del H. Ayuntami| Secretaria del H. Ayuntamienl Autorizacion de inhumacion
y Director General de Gobi{ Direccion General de Gobiern

[Il- FUNCIONESOBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Recepcién de | C. Erika Rocio Pérez Lop( Atencion al publico que acude a s( 1. Recepcién de documentos (s
documentos. | Personadministrativo algln tramite para autorizaciorn lista de requisitos)

inhumacioén 2. Verificacién de los mismos.
3. Asignacion de folio para
autorizacion
4. Elaboracion de la autorizacion
5. Elaboracién de la orden de pagdg
SEGUNDO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD
FILTRO.
Ejecucion d¢ Lic. José Carlos Ramos Alv| Analizar y revisiscumentacion 1. Revision de la autorizacion
tramite. Secretario del H. Ayuntami 2 Revisién de la orden de pago
y Director General de Gobig 3 Firma de la autorizacion
4  Firma de la orden de pago
5 Colocacién de Sello en la autorizg

TERCER FILTR( RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUI

Entrega de || C. Erika Rocio Pérez Lo Entrega de  autorizacion 1. Envio del Ciudadano a la Tesq

autorizacion - inhumacion. Municipal a realizar su pago.

Personal administrativo 2. Entrega de la autorizacion
solicitante

IV-INVENTARIO DE DATREIRSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicion de la autorizaciéon de inhumacién, es necesario que el solicitante presente: copia de
identificacion oficial, copia del contrato de cesion de derechos deda, fiNea @ecfosa o gaveta) y del

certificado de defuncion. Lo anterior debido a que, en la autorizacién de inhumacion, se plasman los siguient
datos: nombre completo del solicitante, datos de la fosa y nombre completo del finado.
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V- ESTRUCTURA Y MESPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

RECEPCIGNE DOCUMENTOS PARA ORIZACIGDEINHUMACION,

RESPONSABLE DE LA ATENCION: Erika Rocio Pérez Lépez.
Personal Administrativo.

l

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLE DE LA REVISION: Erika Rocio Pérez Lopez.
Personal Administrativo.

I

DOCUMENTACION COMPLE’

!

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACLAONDEORIZACI@NDRDEN DE
PAGO- RESPONSABLE DE LA ELABORACIONUO®RAZACION Y ORDEN
DE PAGO: Erika Rocio Pérez Léparsonal Administrativo.

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

1

REGRESAR A LA C. ERIKA ROCIO PEREZ LOPEZ. -
PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE REALIZO LA AUTORIZACION

]

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

|

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

!
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VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Autorizacién para inhumacion

La autorizacion panhumacion se expide a solicitud del interesado con la finalidad de sepultar restos
humanos, éseos o cenizas. Esta Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General ¢
Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personatesabadasopara la elaboracion de los
documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en la parte final de |
autorizacion. El Unico responsable del uso y destino que dé al documento es el propio interesado.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE
Autorizacion pa| Cada una de las autorizaciones emitidas en esta Dir| Lic. José Carlos Ramos Alvarez
inhumacion capturan en una bitacokectsdnica, posterior a esto| Secretario del H. Ayuntamiento y D

resguardaran en una carpeta dentro de un archivero d¢ General de Gobierno
posteriormente y una vez que concluye el tiempo de col C. Erika Rocio Pérez Lépez
son guardados en cajas de archivo etiquetadas par{ Personal Administrativo
localizaciéon. Queda en el eqeipesponsable de elabora
bitacora.

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTNWANERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Autorizacion para inhumacion
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencion de las persor
que acuden a solicitar algurtéraaiun engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso a la bitacora es:
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documemiosesion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde se
guardan, estan en un archivero del area de recepcién, en el cual no existe restricciones en el acceso.
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X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZ{ METAS MEDIANO PLAZ| METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el rhiiario y equig Acondicionamiento Proporcionar seguridad
Ayuntamiento y Direccién General de G{ de proteccibn que perm| espacios e instalacion informaciéon que se mar
carece de algunas medidas que ponen en r| proporcionar seguridad g eléctricas de la Setaria de| en la Oficina de la Secret

proteccion de Datos Personales: informacién que se manejg H. Ayuntamiento y de | del H. Ayuntamiento
1  Mobiliario seguro (escritorios). la Oficina de la Secretarig Direccion General de Gobig Direccion  General
f  Mobiliario paraalmacenamiento ( H. Ayuntamiento y de Gobierno.

E ]

archivos que estén bajo llave y sin g Direccion General de Gobig
de todo el personal.

Medidas preventivas para eliminar g
Extintores en la Direccion.
Instalaciones eléctricas adecuadas |
buen desempefio de las activid
cotidianas.

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado aagjue se extraviara algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva a
entregar la informacion y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno ¢
Control, por cualquier situacion que pudiermdeter

XlI: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Autorizacion defitdmendeitmn, la
Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccién General de Gobierno, es la responsable de resguardar, den
de sus posibilidades los datos pe&s@ralposesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni
escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada de la ofici
del Secretario.

Xl LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION@E USUARI

f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno

9 Erika Rocio Pérez Lopez
Auxiliar Administrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior corleisigigante:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitado, para dar continuic
al sistema segun corresponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a la C. Erika Rocio Pé
Lépez, quien seaargara de revisar cada uno de los documentos solicitados, se elaborard la autorizacion y
orden de pago, para continuar con la firma y sello de los documentos, a continuacion se entrega al ciudada
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para que pase a realizar su pago en las Oficihesateri@ Municipal, una vez realizado el pago se entrega

el documento. Posterior a esto la C. Erika Rocio Pérez Lépez, es responsable de capturar la informacion ¢
una bitacora electronica, hacer informe mensual; mismo que se resguarda pareesiamonoento ne

informes al Presidente Municipal o informacién que se sube a la pagina del municipio o Plataforma d
Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expedienteizecut de inhumacié@fieina de la Secretaria del H.
Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuenta con una bitacora electrénica, misma que es respalda
periddicamente por el Departamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacion (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuéstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Autorizacion de inhumacion:

Cuando el solicitante no regrese por su tramiea estecelado al dia siguiente de la fecha en que debid

de haberse llevado acabo la inhumacién. Por tal motivo los documentos que hayan presentado seral
cancelados y enviados al archivo de tramites cancelados y posteriormente enviados al archivo histérico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO:

La oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se tramita la Autorizacion de inhumacion.

Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copiacifim idehsfiticitantepia del

contrato de cesion de derechos de la fosa (seccion, No. de fosa o gaveta) y copia de certificado de defuncié
Después de recibir la documentacién, esta es canalizada la C. Erika Rocio Pérez Lopez, para la elaboraciéon
la Autorizacion de inhumacion.

Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General (
Gobierno.

Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municip
Para poder entregar el documento.

Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lopez, capturara la informacion en bitacora electron
y archivara los documentos.

Para el resguardo seguro de la informacion que se administra en kel Seexgtantiantiento y Direccion

General de Gobierno, para la gestibn como este tipo de autorizaciones, es muy importante contar una ventan
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna autorizacion de inhumacis
no se lleve a cabo por diversas situaciones es conveniente:

107



|

Entregar la informacion al solicitante

Destruir la informacion delante del solicitante

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que viereen el Aviso de Privacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1

T

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDeritde Gobierno, para que se asigne

a una persona que se haga responsable de revisar que la informacién y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte furdahasaitedsgluardo a la

informacién que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERMLCAPACITACION:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con varias
necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales dgtahanera di

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacién.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas |las meecsldzabo requiera y

personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTEMBTORIZACION DE PERMISOS COMERCIALES.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DBDSCRIPCION | SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos Alv| Secretario del H. Ayuntamieny Secretaria del H. Ayuntamie| Autorizacién de permisos comer,

Director General de Gobierno Direccion General de Gobier
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTR( RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Recepcién de | C. Erika Rocio Pérez Lopg Atencidn al publico que acude a s 1. Recepcién de documentos (s
documentos. | Personadministrativo algln tramite en este cAstorizacio lista de requisitos)

C. Alfredo Pérez. Paez| de permisos comerciales 2. Verificacién de los mismos.
Verificador 3. Asignacion de folio a la autoriz
4. Elaboracién de la autorizacion
5. Elaboracién de la Orden de Pg
SEGUNDO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
FILTRO.

Ejecucion dg Lic. José Carlos Ramos Alvarg Analizar y revisar documentacion Revision de la autorizacion

tramite. Secretario del H. Ayuntamier Revision de la orden de pago

Director General de Gobierno
Lic. Julio Abraham Quiroz Pacl
- Jefe del Departamento
Reglamentos y Licencias.

agrpLODE

Firma de la awizacion
Firma de la orden de pago
Colocacion de Sello de la autoriz

TERCER FILTRC

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU

Entrega de || C. Erika Rocio Pérez LoOpe| Entregar Autorizacion. 1. Envio del Ciudadano a la Tesq
autorizacion Personal administrativo Municipal a realizar su pago.
C. Alfredo PérBaez- Verificado 2. Entrega de la Autorizacion
solicitante

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicion de la autorizacion de permisos comerciales, es necesario que el solicitante presente: coj
de identificacion oficial con fotografia (INE/IFE), copia de comprobante de domicilio, copia de CURP y solicit
por escrito. Lo anterior dedigoe en la autorizacion se plasman los siguientes datos: nombre completo,
domicilio (nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio), y datos del lugar donde se coloc
la negociacion.

V-ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISEEMSAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

S —

RECEPCIANE DOCUMENTOS PARKORIZACION PERMISOS
COMERCIALERESPONSABLES DE LA ATENCION: C. Cristina Alejand
Melgar Romo: Personal Administrativo.

|

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION:
C. Erika Rocio Pérez Lopeazersonal Administrativo, C. Alfredo Pérez Paez.
Verificador
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1

/\

DOCUMENTACION COMPLET.

1

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACIANADEORIZACINORDEN DE

PAGO- RESPONSABLES DE LA ELABORACION DE LA AUTORIZACION Y ORDEN

DE PAGO: C. Erika Rocio Pérez LéPersonal Administrativo, C. Alfredo
Pérez Péez Verificador

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO Y
LIC. JULIO ABRAHAM QUIROZ PACHECO, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REGLAMENTOS Y LICENCIAS

|

REGRESAR AL PERSONAL
QUE REALIZO LA AUTORIZACION

1

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

I

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

VI- CONTROLES MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Autorizacion para permisos comerciales

La autorizacion para permisos comerciales, se expide a solicitud del interesado, para ejercer el comercio le
en cualquiera de sosdalidades. Esta Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General
de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personales, que son recabados para la elaboracion
los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indide efrigsisidad anexo en la parte final de la
autorizacién. Salvo casos especiales que sean requeridos por la autoridad judicial. El Gnico responsable del
y destino que dé al documento es el propio interesado.
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VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FISELEETRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE
Autorizacion de permi{ Cada una de las autorizaciones que emite esta Dir| Lic. José Carlos Ramos Alvarez
comerciales Departamento de Reglamentos y Licencias, se captne| Secretario del H. Ayuntamiento y D

bitacora electronica, posterior a esto se resguardaran en Y General de Gobierno

dentro de un archivero de la oficina, posteriormente y un Lic. Julio Abraham Quiroz Pacheco
concluye el tiempo de conservacion son guardados en| Jefe del Departamento de Reglamer
archivo, etiquetadas para su facil localizaciémoAsjoeda en | Licencias

equipo del responsable de elaborar la bitacora. C. Erika Raz Pérez Lépez

Personal Administrativo

VIII: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1- Autorizacion de permisos comerciales.
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencion de las persor
gque acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso adaraites:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El andlisis de riesgo de los documentos en posesidn, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del area de reseptral no ste restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLAZ METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Secretaria| Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
Ayuntamiento y Direccion General de Goli proteccion que permi| espacios e instalaciol informacidon que se manejs
Departamento de Reglamentos y Licg proporcionar seguridad a| eléctricas de la Searetdel| la Oficina de la Secretariag
carece de algunas medidas que ponen el informacién que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Direc

la proteccién de Datos Personales: Oficina de la Secretaria dg Direccion  General General de Gobierno y
1  Mobiliario seguro (escritorios). | Ayuntamiento y de la Dired Gobiernoy del Departam¢ Departamento de Reglame
1 Mobiliario para almacenamient| General ~de  Gobierno | de Reglamentosy Liceng y Licencias.
archivos que estén bajo llave | Departamento de Reglamen
acceso de todo el personal. Licencias.
1 Meddas preventivas para elim
plagas.
1 Extintores en la Direccién y ¢
Departamento.
1 Instalaciones eléctricas adecu

para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

111



Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extdazlgun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva a
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno
Control, por cualquier situacién que pudiera determinarse.

XlI: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de autorizaciones de permisos comerciales,
Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de GoldetrdgpattanéEnto de
Reglamentos y Licencias, es la responsable de resguardar, dentro de sus posibilidades los datos personal
en posesion; pero como no cuenta ventanillas, archiveros, ni escritorios seguros, de manera que todo ¢
personal y personal mdetiene acceso a la entrada de la oficina del Secretario y del Departamento de
Reglamentos y Licencias.

XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

f Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Dectyal de Gobierno

9 Lic. Julio Abraham Quiroz Pacheco
Jefe del Departamento de Reglamentos y Licencia

1 C. Erika Rocio Pérez Lopez
Auxiliar Administrativo

1 C. Alfredo Pérez Péaez
Verificador

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Erika Rocio Pérez LGpez, es responsable de recepcionar el tramite solicitado, cuando ya se tiene
expediente integrado se procede a la elaboracion de la autorizacion y a la padarcoietipago.con

las firmag sello de los@amentoqogerior a esto se entrega al ciudadano la orden de pago, para que pase

a las Oficinas de la Tesoreria Municipal, neadizeedo el pago se entrdgardtorizacion. Posterior a esto

la C. Erika Rocio Pérez Lopez, capturara la informacion enelediitatioea para hacer el informe

mensual; mismo que se resguarda para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal
informacion que se sube a la pagina del municipio o Plataforma de Transparencia.
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XIV: LOSPROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Autorizacién para permisos Odicinecidéesa la

Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno a través deldé)éegtamentos

y Licencias, cuenta con una bitacora electrénica, misma que es respaldada periédicamente por el Departamel
de Informética.

XV: EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuéstvedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de autorizaciones de permisos comerciales:
Cuando el solicitante no regrese sa s&mitancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que los documentos
requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo los document
gue hayan presentado serdn cancelados y enviados al archivo dectlanies/ qaosteriormente

enviados al archivo historico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se tramitan lasitorizaciones de permisos comerciales
Para gefonar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacién, copia de CURP, copia de
comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de antigiiedad y solicitud por escrito).
Después de recibir la documentacion, se procede a la elalacaatidizaeon de permisos comerciales.
A continuacion, se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General (
Gobierno y con el Lic. Julio Abraham Quiroz Pacheco, Jefe del Departamento de Reglamentos y Licencias.
Yaque se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municipe
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lépez, se encargaré de la captura de la informacior
archiv de los documentos.
Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccic
General de Gobierno a través del Departamento de Reglamentos y Licencias, para la gestion como este ti|
de autorizaciones,regy importante contar una ventanilla o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc.
Seguros. Al igual que cuando alguna autorizacion no se lleve a cabo por diversas situaciones es convenient
1 Entregar la informacion al solicitante
9 Destruir la infornactdelante del solicitante
1 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.
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XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

)l

)l

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e:
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamientd3eDaraitde Gobierno, para que se asigne

a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte furdahusiteésguardo a la

informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERML.CAPACITACION.

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:

)l

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales dgitahanera di

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidon General de Gobierno, cuente con el Archivo
Historico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las geeesldzabso requiera y

personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTE@NSTANCIA DE IDENTIFICACION DE GANADO.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DEDSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos Alv| Secretario del H. Ayuntamier| Secretaria del H. Ayuntamier Constancia de Identificacién

Director General de Gobierno | Direccion General de Gobierng ganado

[lI-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

Recepcién de
documentos.

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
C. Erika Rocio Pérez Lépe] Atencion al publico que acude a s¢ 1. Recepcién de documentos (s
Personal administrativo algun tramite en este caso constan lista de requisitos)

Verificacion de los mismos.
Asignacioredolio a la constancia|
Elaboracién de la Constancia.
Elaboracién de la Orden de Pag

identificacion de ganado

ahrwn

114



SEGUNDO FILTR( RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Ejecucion del tramit| Lic. José Carlos Ramos Alv| Analizar y revisar documentacion 1. Revision de la constancia
Secretario del Ayuntamient 2. Revision de la orden de pago
y Director General de Gobi 3. Firma de la constancia
4. Firma de la orden de pago
5. Colocacién de Sello de la constg
TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGA@NES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Entrega de I| C. Erika Rocio Pérez Lope] Autorizar y entregar constancia. 1. Envio del Ciudadano a la Tesq
constancia y| Personal administrativo Municipal a realizar su pago.
autorizada 2. Entrega de @onstancia al solicita

IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la expedicion de la constancia de Identificacién de ganado, es necesario que el solicitante presente, co|
deidentificacion oficial (INE/IFE), traer fisicamente el o los animales (es) para ser revisado (s) y tomar su
caracteristicas. Asi mismo debera traer el vehiculo donde seran trasladados, para tomar datos como (nume
de placas, marca, modelo, color ocasasla traila o remolque). Lo anterior debido a que en la constancia

se plasman los siguientes datos: nhombre completo del solicitante, domicilio (nombre de calle, numero exter
ylo interior, localidad, municipio), se describiran a él o los afésEdese(ds)animal, raza, color, sexo,

numen de arete, sefias particulares)

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

|

RECEPCIGNE DOCUMENTOS PARA CONSTANCIA DHRNI¥NON DE
GANADO¢ RESPONSABLE DE LA ATENCION: C. Cristina Alejandra Melgar
Romo.- Personal Administrativo.

l

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: C. Erkér&otiipez.
Personal administrativo

I

DOCUMENTACION COMPLET

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO: C.
Erika Rocio Pérez LopePersonal Administrativo.

1

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO
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1

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

|

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

|

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

—

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDADRAARAERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de identificacion de ganado

La constancia de Identificacion de ganado se expide a solicitud del interesado, con la finalidad de trasladat
algun (os) animal (es) de un lugar a otro dentro del pais. Esta Dependencia de Secretaria del H. Ayuntamier
y Direccién General de Gobiesorimansfiere a otras dependencias datos personales, que son recabados para

la elaboracién de los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso de privacidad anexo en
parte final de la constancia. El Unico responsable del usog/dieslidocumento es el propio interesado.

Salvo casos especiales que sean requeridos por la autoridad judicial. El Unico responsable del uso de |
informacién es el propio interesado.

VII: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE EGS OWACESP

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE
Constancia de ldentifica{ Cada una de las constancias autorizadas en esta Direccién| Lic. José Carlos Ramos Alvarez
de ganado en una bitacora electronica, posterior a esto se resguarda| Secretario del H. Ayuntamiento y D

carpeta dentro de un archivero de la oficina, posteriorment{ General de Gobierno

que concluye el tiempo de conservaciénreiatigaian cajas ( C. Erika Rocio Pérez Lopez
archivo etiquetadas para su facil localizacion. Queda en el| Persoal Administrativo
responsable de elaborar la bitdcora.

VIII- LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES.
Bitacoras de registro:
1- Constancia de identificacion de ganado
La bitacora de riesgo, donde se registran los datos peesas@ea yrsfolio a la atencién de las personas
gue acuden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso a la bitacora es:
1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrati
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IX- ANALISIS DE RIESGOS.

El andlisis de riesgo de los documentos en posesidn, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde
guardan estan en un archivero del &rea de recepcién, en el cual no existe restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA.

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZQ METAS MEDIANO PLA7 METAS A LARGO PLAZ(

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip| Acondicionamiento Proporcionar seguridad g
Ayuntamiento y Direcciébn General de G{ proteccion que permi| espacios e instalaciof informacion que se manejq
carece de algunas medidas que ponen en r| proporcionar seguridad a| eléctricas de la Secretarig la Oficina de la Secretaria
proteccion de Da Personales: informacién que se maneja ¢ H. Ayuntamiento y de| H. Ayuntamiento y Diiéc

1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de Direccion  General General de Gobierno.

f  Mobiliario para almacenamiento| Ayuntamiento y de la Direq Gobierno.
archivos que estén bajo llave y sin § General déobierno.
de todo el personal.

Medidas preventivas para eliminar g
Extintores en la Direccion.
Instalaciones eléctriadscuadas para
buen desempefio de las activid
cotidianas.

= —a —a

XlI- LA GESTION DE VULNERACIONES;

En un dado caso que se extraviard algun expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacion y dar continuidad a su solicitud, asi como turfiaiocap@rdaho Interno de

Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

Xll: LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias de |demdifickcion de gan
Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y de la Direccion General de Gobierno, es la responsable ¢
resguardar, dentro de sus posibilidades los datos personales en posesién; pero como no cuenta ventanille
archiveros, ni escritorios seglgaaanera que todo el personal y personal externo tiene acceso a la entrada

de la oficina del Secretario.

XlIl- LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

9 Lic. José Carlos Ramos Alvarez
Secretario del H. Ayuntamiento y Diectyal de Gobierno

1 C. Erika Rocio Pérez Lopez
Auxiliar Administrativo

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo
Auxiliar Administrativo
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El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsapldattareel tramite solicitado para dar continuidad

al sistema segun corresponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a la C. Erika Rocio Pél
Lopez, la cual se encargara de revisar cada uno de los documentos solicitacimsstataizyadeden

de pago, para continuar con la firma y sello de los documentos, a continuacién se entrega al ciudadano pa
gue pase a realizar su pago en las Oficinas de la Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega
documento. Postera esto se entrega la C. Cristina Alejandra Melgar Romo, para capturara la informacién en
una bitacora electrénica, para el hacer informe mensual; mismo que se resguarda para el momento necesat
como informes al Presidente Municipal o informaeiGulogi@ la pagina del municipio o Plataforma de
Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de ldentificacionOdieigardelda la
SecretariaetlH. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con una bitacora electrénica, misma
que es respaldada periédicamente por el Departamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA.

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfondateebtpde Bomberos, Proteccion Civil, para en un
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARAUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES.

Técnicas utilizadas para el borrado y supresién del sistema de Constancia de Identificacion de ganado:
Cuando el solicitante no regrese por su tramite sera cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que lo
documentos requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo |
documentos que hayan presentado sadcmladas y enviados al archivo de tramites cancelados vy
posteriormente enviados al archivo histérico.

XVIEEL PLAN DE TRABAJO.

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccién General de Gobierno, es una dependencia don
se gestiona la @vancia de identificacion de ganado.

Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacion ofaeal (INE/IFE),
fisicamente el o los animales (es) para ser revisado (s) y tomar sus caracteristicas. Asi mismo debera traer
vehiculo donde seran trasladados, para tomar datos como (nimero de placas, marca, modelo, color o en :
caso la traila o remolque).

Después de recibir la documentacion, esta es canalizada a la C. Erika Rocio Pérez Lopez, auxiliar administrat
adscrita esta Secretaria, para la elaboracién de la constancia.

Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Secretario del H. Ayuntamiento y Director General (
Gobierno.
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Ya que se cuenta con el documento, se manda al solicitante a pagarde lasTasonaria Municipal.

Para poder entregar el documento.

Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lépez, para capturara la informacion y archivara |
documentos.

Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita efalaed¢rétguntamiento y Direccion

General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventani
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando alguna constancia no se lleve
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1
1
1

Entregar la informacion al solicitante

Destruir la informacion delante del solicitante

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Avisd’divacidad.

XVIILLOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1

1

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e:
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno, para que se asign
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion y sea utilizada para el fin que
fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constyta el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a la
informacién que se maneja en la Oficina y deméas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo mesonahdo; por p
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccibn General de Gobierno, cuenta con varia
necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Prograias seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccidon General de Gobierno, cuente con el Archivo
Historico bhicipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTEMANSTANCIA DE REGISTRO DE FIERRO DE HERRAR Y
REFRENDO DE FIERRO DE HERRAR.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCION SISTEMA DE TRATAMIENTO

DATOS PERSONALES

Lic. José Carlos Ramos Alv| Secretario del H. Ayuntami| Secretaria del H. Ayuntamien{ Constancia de registro de fierr

y Director General de Gobi| Direccién General de Gobierno herrar y refrendo de fierro de hel
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES.

PRIMER FILTRO

RESPONSABLE

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Recepcién de | C. Erika Rocio Pérez Lopez. | Atencion al publico que acug 1. Recepcién de documentos (segu
documentos. Personal administrativo solicitar algun tramite en este de requisitos)
Constancia de registro de fier 2. Verificacion de los mismos.
herrar y refrendo de fierro de h 3. Asignacion de folio a la constancig
Registro en el libro florete. 4. Elaboracion de la Constancia.
5. Elaboracion de la Orden de Pago

SEGUNDO FILTR(

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES.

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD

Ejecucion del tramit

Lic. J. JesUs Prieto Diaz
Presidente Municipal

Lic. José Carlos Ramos Alvare
Secretario del H. Ayuntamier]
Director General de Gobierno

Analizar y rsar documentacion

apwdE

Revision de la constancia
Revisién de la orden de pago
Firma de la constancia

Firma de la orden de pago
Colocacién de Sello de la constan

TERCER FILTRO

RESPONSABLE.

OBLIGACIONES

PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU

Entrega de || C. Erika Rocio Pérez Lopez. | Autorizar y entregar constand 1. Envio del Ciudadano a la Tesq
constancia y| Personal administrativo Municipal a realizar su pago.
autorizada 2. Entrega de la Constancia

solicitante

IV-INVENTARIO DE DATRERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:
Para la expedicion dEdastancia de registro de fierro de herrar y refrendo de fieyesdeehesaio

que el solicitante presente, copia de identificacion oficial (IMEE-Egwpbante de domicilio no mayor

a tres meses de antigtiedad). Impresion del dibujo del fierro de herrar y traer fisicamente el fierro de herrar.

anterior debido a que en la constancia se plasman los siguientes datos: nombre completo del solicitant
domicilio (nombre de calle, numero exterior y/o interior, localidad, municipio), ademas de incluir en parte anve
de la constancia, el dibujo que el solicitante propuso en para su fierro de herrar).

V- ESTRUCTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMABAMEERRA®, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

|

RECEPCIGNE DOCUMENTOS PARA CONSTANREGIET RO DE FIERR
DE HERRAR Y REFRENDO DE FIERRO DE;RESRARISABLE DE LA
ATENCION: C. Cristina Alejandra Melgar ReRersonal Administrativo.

I

REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISION: C. Erika Rocio Pérez Lépez.
Personal administrativo

I

DOCUMENTACION COMPLET <
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|

ASIGNACION DE FOLIO, ELABORACION DE CONRESNETRO DE

FIERROS DE HERRAR EN EL LIBRO FLOREER DE PAGO
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE CONSTANCIA Y ORDEN DE PAGO: C.
Erika Rocio Pérez LopePersonal Administrativo.

|

PASAR A FIRMA DE AUTORIZACION CON C. LIC. J. JESUS PRIETO DIAZ,
PRESIDENTE MUNICIPALY CON EL LIC. JOSE CARLOS RAMOS ALVAREZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO Y DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO

|

REGRESAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
QUE REALIZO LA CONSTANCIA

!

ENTREGA AL SOLICITANTE DONDE FIRMARA DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

|

CAPTURAR EN BITACORA Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
a cargo de la C. Erika Rocio Pérez Lépez. — Personal Administrativo
responsable del resguardo de la documentacién

VI- CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Constancia de identificacion de ganado

La constancia de registro de fierro de herrar y refrendo de fierro de herrar, se expide a solicitud del interesac
con la finalidad de registrar el fierro de herrar con el que identificara su ganado.i&dtaIzepetaadeEnc

del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, no transfiere a otras dependencias datos personale
que son recabados para la elaboracion de los documentos que aqui se realizan. Tal como lo indica el aviso
privacidad anexo endeefinal de la constancia. El Gnico responsable del uso y destino que dé al documento
es el propio interesado. Salvo casos especiales que sean requeridos por la autoridad judicial. El Gnic
responsable del uso de la informacion es el propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELECTRONICOS DE LOS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

Constancia de registro de f| Se registra el fierro de herrar en el libro florete. Ademas de q{ Lic. J. Jesus Prieto DiaPresidentg
de herrar y refrendo de fierf de las constancias autorizadas en esta Direccién se captuj Municipal

herrar bitacora electronica, posterior a esto se resguardaran en u Lic. José &los Ramos Alvarez
dentro de un archivero de la oficinarigrosénte y una vez { Secretario del H. Ayuntamiento y D
concluye el tiempo de conservacion son guardados en cajag General de Gobierno

etiguetadas para su facil localizacion. Queda en el e( C. Erika Rocio Pérez Lopez
responsable de elaborar la bitdcora. Personal Administrativo
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VIIl: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACIONES A LA SEGURIDAD
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:

1- Constancia de registro de fierro de herrar y refrendo de fierro de herrar.

La bitacora de riesgo, donde se registran los datos personales y se asigna un folio a la atencién de las persor
que acuden a solicitar algun tramite eegargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.

La persona que tiene acceso a la bitacora es:

1 C. Cristina Alejandra Melgar Romo: Personal administrativo

IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los documentos en posesibsepuetherables debido a que el lugar donde se
guardan estan en un archivero del area de recepcién, en el cual no existe restricciones en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL METAS A CORTO PLAZO METAS MEDIANO | METAS A LARGLAZO
PLAZO

Actualmente la Oficina de la Secretaria | Adquirir el mobiliario y equip{ Acondicionamiento Proporcionar seguridad &
Ayuntamiento y Direccion General de G{ protecion que permity espacios e instalaciol informacion que se manej
carece de algunas medidas que ponen en 1 proporcionar seguridad a | eléctricas de la Oficina de la Secretarig
proteccion de Datos Personales: informacién que se maneja ¢ Secretaria  del I H. Ayuntamiento y Direc

1  Mobiliario seguro (escritorios). Oficina de la Secretaria de| Ayuntamiento y de | General de Gobierno.

1 Mobiliario para almacenamientq Ayuntamiento y de la Direg Direccion General

archivosque estén bajo llave y | General de Gobierno. Gobierno.

acceso de todo el personal.
1 Medidas preventivas para elin
plagas.
Extintores en la Direccién.
Instalaciones eléctricas adecuada
el buen desempefio de las activig
cotidianas.

= —a

Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se \@at@ algin expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva a
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno
Control, por cualquier situacion que pudiera determinarse.

XIl- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos personales del sistema de Constancias de registro de fierro de herral
refrendo de fierro de herradfitzna de la Secretaria del H. Ayuntandenka Bireccion General de

Gobierno, es la responsable de resguardar, dentro de sus posibilidades los datos personales en posesion; pe
como no cuenta ventanillas, archiveros, ni escritorios seguros, de manera que todo el personal y person
externo tierecceso a la entrada de la oficina del Secretario.
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XlIl: LOS CONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

{ Lic. José Carlos Ramos Alvarez

Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno
9 C. Erika Rocio Pérez Lépez

Auxiliar Administrativo
9 C. Cristina Alejandra Melgar Romo

Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La C. Cristina Alejandra Melgar Romo, es responsable de recepcionar el tramite solicitadagara dar continuic
al sistema segun corresponda, cuando ya se tiene el expediente integrado se canaliza a la C. Erika Rocio Pél
Lopez, la cual se encargara de revisar cada uno de los documentos solicitados, elabora la constancia y ord
de pago, para continuar cama fy sello de los documentos, a continuacion se entrega al ciudadano para
gue pase a realizar su pago en las Oficinas de la Tesoreria Municipal, una vez realizado el pago se entrega
documento. Posterior a esto se entrega la C. Cristina Algatradlgigra capturard la informacion en

una bitacora electrénica, para el hacer informe mensual; mismo que se resguarda para el momento necesat
como informes al Presidente Municipal o informacion que se sube a la pagina del municipio o Plataforma ¢
Transparencia.

XIV: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION DE DATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia de registro de fierro de herrar y refrendo de fiel
de herrar, @ficina de la Secretaria del H. Ayurttagnieireccién General de Gobierno, cuenta con una
bitdcora electrénica, misma que es respaldada periddicamente por el Departamento de Informatica. Asi cor
el libro florete donde se encuentra asentado el registro del fierro y los datos pmitamales del sol

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccion Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y ventanas de los balcones), habla
inma&liatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Técnicas utilizadas para el borrado y supresion del sistema de Constancia registro giedieeraide herrar

de fierro de herrar:

Cuando el solicitante no regrese por su tramite sera cancelado al termino del ejercicio fiscal; ya que lo
documentos requeridos pierden validez, por lo que debera tramitarse y pagarse nuevamente. Por tal motivo |
documeos que hayan presentado seran cancelados y enviados al archivo de tramites cancelados y
posteriormente enviados al archivo histérico.
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XVIEL PLAN DE TRABAJO:

La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General deraothégrandescia donde
se gestiona la constancia de registro de fierro de herrar y refrendo de fierro de herrar.
Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacidn todierat §NHE/IFE),
de comprobante de domicdionayor a tres meses de antigiiedad. Impresion del fierro de herrar y traer
fisicamente el fierro.
Después de recibir la documentacion, esta es canalizada a la C. Erika Rocio Pérez Lopez, auxiliar administrat
adscrita a esta Secretaria, para la elabdeata constancia y proceder al registro del fierro de herrar.
Posteriormente se pasa a revision, firma y sello con el Presidente Municipal y con el Secretario del H
Ayuntamiento y Director General de Gobierno.
Ya que se cuenta con el documento, seahsolititante a pagar a las oficinas de la Tesoreria Municipal.
Para poder entregar el documento.
Una vez concluido este proceso la C. Erika Rocio Pérez Lépez, para capturara la informacion y archivara |
documentos.
Para el resguardo seguro deotanaion que se solicita en la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion
General de Gobierno, para la gestion como este tipo de constancias, es muy importante contar una ventani
o filtro, ademas de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al éaal glgeita constancia no se lleve a
cabo por diversas situaciones es conveniente:

1 Entregar la informacion al solicitante

1 Destruir la informacién delante del solicitante

1 Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del dokcitatggpdajo

que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIIELOS MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

1 Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e:
el manejo de esta infaidmg para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

1 Que seinvolucre al Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de Gobierno, para que se asign
a una persona que se haga responsable de revisar que la informacion gasaseUfilizgqda
fue solicitada, asi como su resguardo.

1 Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a Iz
informacion que se maneja en la Oficina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

1 Que se revise periadiente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por personal
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.
La Oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Direccion General de Gobierno, cuenta con varia:
necesidades:

i Constante capacitacion para el manejo de datos personales.
1 Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

124



Que se asigne personal exclusivamente para el transparencia y manejo de informacion.

Que la Secretaria delAyluntamiento y Direccion General de Gobierno, cuente con el Archivo
Histérico Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y
personal capacitado para el manejo de la documentacion.

|-NOMBRE DEL SISTENREGULACION DE FOSAS EN PANTEON MUNICIPAL.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE

CARGO

LUGAR DE ADSCRIPCION

SISTEMA DE TRATAMIENTO
DATOS PERSONALES

ABG. Juan Paulo Ortiz Calj

Director Juridico del Municipi
Rincén de Romos, Ags.

Secretaria del H. Ayuntamier
Direccion General de Gobierng

Juicio sucesorio intestamentario

la regularizacion de fosas en Pa
Municipal.

[II-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODWNB3AS PERS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU

TSU Ma. Del Socorro Noj
Romero Jiménez.

Recepcién de
documentos.

Atencion al publico que acude a sq 6. Firma de aviso de privacidad.
algun trdmite en este casedalarizacio 7. Recepcibn de documentos (s
de fosas en el Pantedn Municipal. lista de requisitos)

8. Verificacion de los mismos.

9. Registro de datos personales
interesado.

Elaboracién y firma de solicitud.
Registro en bitda.

10.
11.

SEGUNDO FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Ejecucion del tramite.]| ABG. Juan Paulo Oj Tramite de Juicio Sucesotastamentari 6. Revision de la documenta
Calzada. entregada.

Lic. Janet Esmeralda [ 7. Elaboracion de solicitud diid

Palacios. Sucesorio Intestamentario.

Lic. Karina Calzada Herre 8. Presentacion de solicitud
juzgado competente.

9. Desahogo de todas y cada una
etapas del procedimiento.

TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITU
Entrega de declarac| TSU Ma. Del Socorro No| Autorizar y entregar constancia. 3. Entregara al interesado la declar
de albacea. Romero Jiménez. de albacea.

4. Turnara a la unidad administ
competente para realizar los trd
necesarios para la expediciorn
titulo.
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IV- INVENTARIO DE DATOS PERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSOALES:

Para la regularizacion de fosas en el Pantedn Municipal, es necesario que el solicitante presente, copia de
identificacion oficial, acta de defuncion del de cujus, acta de nacimiento del de cujus, acta de matrimonio del
cujus, acta de nacirtoethe los hijos del de cujus, certificado de no testamento local y nacional. Lo anterior
debido a que son documentos que exige la ley acomparien a la solicitud de juicio sucesorio intestamentario ¢
la que se iniciara el procedimiento judicial.

V- ESTRGTURA Y DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO, INDICANDO EL TIPO DE
SOPORTE Y LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR DONDE SE RESGUARDAN:

-

SOLICITUD DE DOCUMENTOS RARKO SUCESORIO
INTESTAMENTAR{RESPONSABLES DE LA ATENGIONta. Del
Socorro Noemi Romero Jiménez.

!

FIRMA DE AVISO DE PRIVACIDAD Y REVISION DE DOCUMENTOS.
RESPONSABLES DE LA REVISIONta. Del Socorro Noemi Romero
Jiménez.

|

DOCUMENTACION
COMPLETA

g

REGISTRO DE DATOS PERSONALES DEL O LOS INTERESADOS
SOLICITUD Y CAPTURA EN BITACORA:
TSU MaDel Socorro Noemi Romero Jiménez.

|

TURNAR A ABG. JUAN PAULO ORTIZ CALZADA, JANET ESMERALDA DIAZ
PALACIOS Y KARINA CALZADA HERRERA, PARA LA ELABORACION DE LA
SOLICTUD RESPECTIVA.

1

PRESENTACION DE LA SOLICITUD ANTE JUEZ COMPETENTE Y DESAHOGO DE
LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

]

ENTREGA DE DECLARACION DE ALBACEA Y TURNAR A UNIDAD
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

1|

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE COMO CONCLUIDO
TSU Ma. Del Socorro Noemi Romero Jiménez.

]




VI: CONTROLES Y MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA TRANSFERENCIA QUE EN SU CASO DE
EFECTUEN:

1- Regularizacion de fosas en Panteén Municipal.

Los juiciosucesorios intestamentarios para la regularizacién de fosas en pantedn municipal, se inician a
solicitud del interesado. Esta Dependencia de Direccion Juridica, no transfiere a otras dependencias dat
personales, que son recabados para la elabodicis jigicios que aqui se realizan. Tal como lo indica el

aviso de privacidad anexo en la parte final de la constancia. El Unico responsable del uso y destino que dé
dowmento es el propio interesado.

VIl: RESGUARDO DE LOS SOPORTES FiSICOS Y ELEQGFREN.OS DATOS PERSONALES:

SISTEMA RESGUARDOS FISICOS Y ELECTRONICOS NOMBRE DEL RESPONSABLE

ABG. Juan Paulo Ortiz Calzada.
TSU Ma. Del Socorro Noemi Rag
Jiménez.

Cada uno de los expedientes se capturan en una bitacora
posterior a esto se resguardaran en una carpeta dentro de y
de la oficina, posteriormente y una vez que concluye el
conservacién son guardados en cajas de agcietaaiati para su fg

Juicio Sucesor|
Intestamentario  para
regularizacion de fosa
pantedn municipal.

localizacién. Queda en el equipo del responsable de elaborar

VIIl: LAS BITACORAS DE ACCESO, OPERACION COTIDIANA Y VULNERACGSERERIRAR
DE DATOS PERSONALES:

Bitacoras de registro:
1-Juicio Sucesorio Intestamentario para regularizacion de fosas en pante6n municipal.
La bitdcora es donde se registran los datos personales y se asigna un numero de expediente, de las person
que auden a solicitar algun tramite, es un engargolado que se encuentra sobre el escritorio del acceso.
La persona que tiene acceso a la bitacora es:
1 TSU Ma. Del Socorro Noemi Romero Jiménez
1
IX- ANALISIS DE RIESGOS:

El analisis de riesgo de los docuneenpassicion, pueden ser vulnerables debido a que el lugar donde se
guardan estan en un archivero del area de recepcion, en etteuabtr@ekines en el acceso.

X-ANALISIS DE BRECHA:

SITUACION ACTUAL

METAS A CORTO PLAZ(

METAS MEDIANO PLA

METAS A LARGO PLAZ

Actualmente la Oficina de la Direccién J
del Municipio de Rincon de Romos,
carece de algunas medidas que pon
riesgo la proteccion de Datos Personale

1
1

= =9

Mobiliario seguro (escritorios).
Mobiliario para almacenamien
archivos que estén bajo llave
acceso de todo el personal.
Medidas preventivas para elin
plagas.

Extintores en la Direccion.
Instalaciones eléctricas adecu
para el buen desempefio de
actividades cotidianas.

Adquirir el mobiliario y eqlep
proteccibon  que  permi
proporcionar seguridad &
informacién que se maneja |
Oficina de la Direccién Juri
del Municipio de Rincén
Romos, Ags.

Acondicionamiento

espacios e instalaciof
eléctricas de la Direcg
Juridica del Municigle
Rincon de Romos, Ags.

Proporcionar seguridad 4
informacién que se manej
la Oficina de la Direcg
Juridica del Municipio
Rincon de Romos, Ags.
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Xl- LA GESTION DE VULNERACIONES:

En un dado caso que se extraviara algin expediente, se avisaria al solicitante via oficio para que vuelva
entregar la informacién y dar continuidad a su solicitud, asi como turnar copia del oficio al Organo Interno
Control, por cualquier situaciopugliera determinarse.

XlI- LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS APLICADAS A LAS INSTALACIONES:

Una vez que se cuenta con los datos persddéi@salde la Direccion Juridica de Rincon de Romos, Ags.,

es la responsable de resguardar, dentro débdlidagdes los datos personales en posesidn; pero como no
cuenta con ventanillas, archiveros, ni escritorios seguros, de manera que todo el personal y personal exterl
tiene acceso a la entrada de la oficina del Director Juridico.

XlIl: LOSCONTROLES DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS:

 ABG. Juan Paulo Ortiz Calzada.
Director Juridico.

9 Lic. Janet Esmeralda Diaz Palacios.
Auxiliar Juridico.

9 Lic. Karina Calzada Herrera.
Auxiliar Juridico

T TSU Ma. Del Socorro Noemi Rdmeroez.
Auxiliar Administrativo

El procedimiento del sistema anterior consiste en lo siguiente:

La TSU Ma. Del Socorro Noemi Romero Jiménez., es responsable de recepcionar el tramite solicitado para «
continuidad al sistema segun correspondayausantitne el expediente integrado se canaliza a la persona

que se encuentre disponible y libre de la elaboracién de la solicitud de juicio sucesorio intestamentario, la ct
se encargara de revisar cada uno de los documentos solicitados, seliefalolhyrpdsteriormente se

presenta ante el juez competente para conocer del asunto, se desahoga dicho procedimiento por cada una
sus etapas, al designarse albacea, dicha declaracion se entrega directamente al solicitante y se turna al ar
administtiva competente para que se realicen los trAmites necesarios para la regularizacion de la fosa en
pantedn municipal. Posterior a esto se entrega nuevamente a la TSU Ma. Del Socorro Noemi Romero Jimén
para que archive el expediente como concluidslyesemda bitacora respectiva; mismo que se resguarda

para el momento necesario, como informes al Presidente Municipal o informacion que se sube a la pagina
municipio o Plataforma de Transparencia.
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XIV-: LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RETORARADATOS PERSONALES:

En el caso de que se extravié un expediente de Constancia deQdieirtaldd, l&@aDireccion Juridica del
Municipio de Rincén de Romos, Ags., cuenta con una bitacora electrénica, misma que es resguardad
periédicamente pbDepartamento de Informatica.

XV:EL PLAN DE CONTINGENCIA:

Tener en lugares visibles los nimeros de teléfono del Departamento de Bomberos, Proteccién Civil, para en
dado caso de algun incendio o inundacién (acceso de las puertas y vehi@oasedg, lbablar
inmediatamente y se obtenga una respuesta a la brevedad posible.

XVI: LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE LOS DATOS
PERSONALES:

Las técnicas utilizadas para el borrado y supresion del gigiesmaudmsorios intestamentarios para la
regularizacion de fosas en pantedn municipal:

Cuando el solicitante no regrese o no cumpla con algun requerimiento hecho por esta direccion, su tramite se
cancelado al término del ejercicio fiscal; ya guententbs requeridos pierden validez, por lo que debera
tramitarse nuevamente. Por tal motivo los documentos que hayan presentado seran cancelados y enviados
archivo de tramites cancelados y posteriormente enviados al archivo histérico.

XVILEL PLANDE TRABAJO:

La Oficina de la Direccion Juridica del Municipio de Rincon de Romos, Ags., es una dependencia donde ¢
gestbna juicios sucesorios intestanios para la regularizacién de fosas en pantedn municipal.

Para gestionar este tramite son requisitos indispensables: copia de identificacion oficial del o los interesadc
acta de defuncién del de cujus, acta de nacimiento del de cujus, acte diehagtiujas, actas de los

hijos del de cujus y certificado de no testamento local y nacional. Estos al ser un requisito exigido por la I
para acompafiar a la solicitudcite gucesorio intestatario.

Después de recibir la documentaciondy faln@viso de privacidad, esta es canalizada a alguno de los
auxiliares juridicos, para la elaboracion de la solicitud de juicio sucesorios intestamentario.

Posteriormente se presentara ante el juez competente para conocer del asunto, llewimientticho proce

por cada una de sus etapas.

Al realizarse la designacién de albacea, esta sera entregada en copia certificada al interesado y se canalize
a la unidad administrativa competente, para que realice los tramites necesarios para ldaéogdarizacion de

Una vez concluido este proceso se entré§&aa. Del Socorro Noemi Romero Jiménez, para captura de

la informacion y archivo del expediente.

Para el resguardo seguro de la informacion que se solicita en la Direccion Juridaba Relddnrdeipio

Romos, Ags., para la gestion como este tipo de juicios, es muy importante contar una ventanilla o filtro, adernr
de escritorios, archiveros, etc. Seguros. Al igual que cuando algun juicio no se lleve a cabo por diversa
situaciones es convatee
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E ]

Entregar la informacion al solicitante

Destruir la informacion delante del solicitante

Archivar para que quede como antecedente, con el consentimiento del solicitante, bajo los criterios
que vienen en el Aviso de Privacidad.

XVIIELOS MECANISIS@E MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Concientizar al personal involucrado que recibe datos personales de lo importante y delicado que e:
el manejo de esta informacion, para que de esta manera sea eficiente y seguro el resguardo.

Que se involucre al Director, para que se asigne a angupessdmaga responsable de revisar

gue la informacion y sea utilizada para el fin que fue solicitada, asi como su resguardo.

Que se constituya el Archivo Histérico Municipal como parte fundamental y legal del resguardo a Iz
informacién que se maneja &iicina y demas Dependencias del Ayuntamiento.

Que se revise periddicamente el Plan de trabajo para que se lleve a cabo lo plasmando; por persone
capacitado para tal fin.

XIX: EL PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION:

La Oficina de la Direccion Judeiddunicipio de Rincon de Romos, Ags., cuenta con varias necesidades:

1

1
1
1

Constante capacitacion para el manejo de datos personales.

Programas seguros para resguardar los datos personales de manera digital.

Que se asigne personal exclusivamente pangaettraiasy manejo de informacion.

Que la Direccién Juridica del Municipio de Rincon de Romos, Ags., cuente con el Archivo Histéricc
Municipal, asi como un lugar adecuado con todas las necesidades que el caso requiera y persona
capacitado para el maneja decumentacion.

|-NOMBRE DEL SISTENMEGULACION DE BIENES INMUEBLES.

ll-NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA:

NOMBRE CARGO LUGAR DE ADSCRIPCIO SISTEMA DE TRATAMIENTO [

DATOS PERSONALES

ABG. Juan Paulo Otiidzada | Director Juridico del Muniq Secretaria del H. Ayuntamiel Juicio sucesorio intestamentario o

de Rincon de Romos, Ags.| Direccion General de Gobier| defecto jurisdiccion — voluntaria

informacién ad perpetuam, pal
regularizacioe thienes inmuebles.
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[ll- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE, ENCARGADOS Y DE TODAS LAS PERSONAS

QUE TRATEN DATOS PERSONALES:

PRIMER FILTRO RESPONSABLE OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT
Recepcibnde | TSU Ma. DelSocorrg Atencién al publico que acude a s( 1. Firma de aviso de privacidad
documentos. Noemi Romero JiméneZ algln tramite en este caso la regulari 2. Recepcion de documer|

de fosas en el Panteén Municipal. (segun lista de requisitos)
3. Verificacion de losmos.
4. Registro de datos personale
interesado.
5. Elaboracion y firma de solici
6. Registro en bitacora.

SEGUNDO FILTR RESPONSABLE. OBLIGACIONES. PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT]
Ejecucion d¢ ABG. Juan Paulo O| Tramite de Juicio Suces 7. Revisién de la documenta
tramite. Calzada. Intestamentario. entregada.
Lic. JaneEsmeralda Dig 8. Elaboracion de solicitud
Palacios. Juicio Sucesorio Intestamen
Lic. Karina Calza 0 en su defecto, de jurisdig
Herrera. voluntaria de informaciad
perpetuam.
9. Presentacion de solicitud
juzgado competente.
10. Desahogo de todas y cada
de las etapas del procedimig
TERCER FILTRO RESPONSABLE. OBLIGACIONES PROCEDIMIENTO DE LA SOLICIT
Entrega d¢ TSU Ma. DelSocorrg Autorizar y entregar constancia. 11. Entregard al interesado
declaracion d Noemi Romero JiméneZ declaracion de particion
albacea. herencia.

12. Turnara a la notara publica d
del estado que sea desigr

por el o los interesados.

IV-INVENTARIO DE DATRERSONALES TRATADOS EN CADA SISTEMA Y/O BASE DE DATOS
PERSONALES:

Para la regularizacion de fosas en el Panteén Municipal, es necesario que el solicitante presente, copia de
identificacion oficial, acta de defuncion del de cujus, acta de naemigmso alth de matrimonio del de

cujus, acta de nacimiento de los hijos del de cujus, certificado de no testamento local y nacional, escritut
publica del bien inmueble a regularizar y predial pagado del ejercicio fiscal en curso; enmraso de jurisdiccic
voluntaria de informacién, ademas de la identificacion oficial, plano topogréfico en coordenadas UTM
certificado de no inscripcion. Lo anterior debido a que son documentos que exige la ley acompafien a la solici
de juicio sucesorio intestamentanigw caso jurisdiccion voluntaria, con la que se iniciard el procedimiento
judicial.
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