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Politicas Internas de Gestion y Tratamiento de Datos Personales del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Jalisco, denominado IDEFT.
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1. Objetivo

Establecer los principios generales o criterios de accién que serviran de guia en el
proceso de toma de decisiones y en la actuacion de los servidores publicos al
ejecutar los objetivos institucionales en materia de proteccion de datos personales
al interior del IDEFT.

2. Fundamento legal

De conformidad con el articulo 32, fraccion | de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el IDEFT, tiene el deber establecer y mantener las medidas de
seguridad para la proteccién de los datos personales, mediante una serie| dg
acciones interrelacionadas, antre dichas acciones se encuentra el crear politi
internas para la gestion y tratamiento de los datos personales, que tomen\e
cuenta el contexto en el que ocurren los tratamientos y el ciclo de vida de los datos
personales, es decir, su obtencion, uso y posterior supresion.

3. Ambito de aplicacion

Las politicas contenidas en el presente documento son de aplicacion general para
todos aquellos servidores publicos del IDEFT, que en el ejercicio de sus funciones
obtengan, usen, registren, organicen, conserven, elaboren, utilicen, comuniquen,
difundan, almacenen, posean, manejen, aprovechen, divulguen, transfieran o
dispongan de datos personales.

4. Disposiciones generales

a) El uso, recoleccion y tratamiento de datos personales por parte del IDEFT,
se fundamenta en las siguientes normativas: (\\

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulos 6°,
apartado A, fracciones Il y IV, y 16, segundo parrafo.

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco: articulo 4° y 9°, fracciones Il, V
y VL.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en:- Posesion de Sujetos

Obligados: articulos 54, fraccionesVIl y VIl y 91.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Jalisco y sus Municipios: articulos 3, parrafo 1, fracciones Il
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y XXXII; 10; 19, parrafo 2, 24; 30, 87, parrafo 1, fracciones | yX; 90; 91;
114; 115y 125.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: articulos
30, fraccion Il; 37; 42, 49 y 50.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Jalisco y sus Municipios: articulo 8°, parrafo 1, fraccion V, inciso f), y), p) ¥
z); 12, fraccion VI; 20; 22; 29; 33; 34, 35; 39; 41, 42; 44, 50 y 51.

e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia e Informacion Publica
Jalisco: articulos 6°; 28; 29; 30;35; 36; 38, fracciones |V, VIl y XII;
fracciones |, lll, X, Xl v XVI: 41; 42; 43; 44, 45; 46; 47; 50-A, 50-B y 50-C.

o Ley Federal del Trabajo: articulo 132.

e Lineamientos generzles de transparencia en la rama del sector publico d
seguridad publica, que tiene como objetivo determinar disposiciones
especificas que deben adoptar los sujetos obligados del Estado de Jalisco,
gue tengan como competencia brindar este servicio.

e Lineamientos generzles de transparencia en la rama del sector publico de
salud, que tienen como objetivo determinar disposiciones especificas que
deben adoptar los sujetos obligados del Estado de Jalisco, que tengan
competencia para brindar este servicio.

o Lineamientos generales de transparencia en la rama del sector publico de
educacion, que tienen como objetivo determinar disposiciones especificas
que deben adoptar los sujetos obligados del Estado de Jalisco, que tengan
competencia para brindar este servicio.

e Lineamientos generales para el procedimiento y desahogo de las
audiencias de conciliacion dentro de los recursos de revision.

e Lineamientos generales en materia de publicacion y actualizacion de
informaciéon fundamental que deberan observar los sujetos obligados
previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Lineamientos generales para la proteccion de la informacién confidencial y
reservada que deberan observarlos sujetos obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

e Lineamientos Estatales para la elaboracion de versiones publicas de
documentos que contengan informacion reservada o confidencial, que
deberan aplicar para los sujetos obligados contemplados en el articulo 24,
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Jalisco
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Lineamientos generales en materia de clasificacion de informacion publica,
que deberan observar los sujetos obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Reforma a los Lineamientos generales en materia de clasificacion de
informacion publica, que deberan observar los sujetos obligados previstos
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Lineamientos que regulan la facultad de verificacion del Instituto
Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos del Estad
Jalisco.

Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del Insti
de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Jalisco: articulos 10; 13y 18.
Ley de compras gubernamentales, enajenaciones y contratacion de
servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios: articulos 5; 7; 8, parrafo 2;
14 y 20.

Reglamento de la Ley de compras gubernamentales, enajenaciones vy
contratacion de servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios: articulos 6;
16y 21.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco:
articulos 3, fracciéon VII; 51, 52 y £4.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: articulo 3, fraccion XXI,
9, fraccion Il y 10.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios:
articulos 17, fraccion |; 54 bis-4, 54bis-5 y 56, fracciones V y XVI.

Manual de Procesos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco: punto 11.
3

Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco: articulo 54.

Ley General de Archivo: articulos 7; 10; 11; 28; 29; 31; 41 y 42.

Decreto de Creacion del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado
de Jalisco, articulo 6. 7 y demas aplicables para el cumplimiento de su
objeto.

b) .EI .tratamiento de datos personales debera sujetarse a las facultades o
atribuciones que la normatividad aplicable confiere al IDEFT y estar justificado por
- finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas.
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c) Unicamente se podran tratar datos personales para finalidades distintas a las
establecidas en el aviso de privacidad, siempre que se cuente con atribuciones y
medie el consentimiento del titular de dichos datos.

d) Previo a recabar datos personales, se debera mostrar el Aviso de Privacidad
Integral del IDEFT, o en su defecto, el Aviso de Privacidad Focalizado, mismos
que deben encontrarse en todas las areas administrativas que recaben datos
personales.

e) Cuando se recaben datos personales sensibles, de conformidad a
establecido en el articulo 3, fraccion X, de la Ley de Proteccion de Da
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y
Municipios, debera obtenerse el consentimiento expreso, con nombre vy fir
autografa de los titulares.

f) Cuando se recaben datos personales de menores debera obtenerse el
consentimiento expreso, con nombre y firma autégrafa de quienes ejerzan la patria
potestad o tutela sobre éstos.

g) No deberan obtenerse y tratar datos personales, a través de medios enganosos
o fraudulentos.

h) Se deberan adoptar las medidas necesarias para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales que se reciban en ejercicio de las
facultades otorgadas.

i) De debera limitarse al minimo posible, la obtencion de datos de manera indirecta
del titular.

j) Cuando se recaben datos de manera indirecta del titular, debera ponerse a
disposicion de los titulares el aviso de privacidad previo al aprovechamiento de los
mismos.

k) El derecho a la proteccién de los datos personales solamente se limitara por lo
establecido en el articulo 5 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligacos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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) Unicamente se deberan tratar los datos personales que resulten adecuados,
relevantes y estrictamentz necesarios para el ejercicio de las facultades o
atribuciones del IDEFT.

m) Las y los servidores pdblicos del IDEFT, que administren, actualicen o tengan
acceso a bases de datos cue contengan datos personales, se comprometen a
conservar, manejar y mantenar de manera estrictamente confidencial dich
informacion y no revelarla a tzarceros.

5. Controles para garantizar que se valida la confidencialidad, integridad
disponibilidad de los datos personales.

El articulo 30 de la Ley ¢z Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado ce Jalisco y sus Municipios establece que los
responsables deben garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los datos personales en su posesion.

5.1 Controles de Confidencialidad.

El personal del IDEFT debera guardar confidencialidad permanente de los datos
personales a los que tenga zcceso.

Se podran desclasificar datos personales solo en los casos que la Leyes en la
materia sefalen.

El IDEFT impartira capacitaciones periodicas para todo su personal, en materia de
proteccion de datos personales.

El personal esta obligado a cumplir con las medidas de seguridad fisicas, tecnicas
y administrativas sefialadas en el Documento de Seguridad.

Se realizara una revision periddica de las medidas de seguridad; fisicas, técnicas y
administrativas del instituto.

5.2. Controles de Integridacl.
Los datos personales deberan conservarse en el estado en que son recabados,

asimismo los documentos que resulten del aprovechamiento de los datos
personales deberan ser conservar su integridad.
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El personal conservara los datos personales que se encuentren en formato fisico
conforme a lo sefialado por las medidas de seguridad fisicas contenidas en el
Documento de Seguridad.

El personal conservara los datos personales que se encuentren en formato
electronico conforme a lo sefalado por las medidas de seguridad técnicas
contenidas en el Documento de Seguridad.

5.3. Controles de Disponihilidad.

Se realizara una digitalizacién completa de la informacion que ingresa a traves 0
la oficialia de partes y se almacena en discos duros.

-Una operacion de respaldo incremental solo copia los datos que han variadqo
desde la ultima operacion de respaldo de cualquier tipo. Se utiliza la hora y fecha
de modificacién estampada en los archivos, comparandola con la hora y fecha del
ultimo respaldo. Se puede adguirir una aplicacion de respaldo que identifica y
registra la fecha y hora de realizacion de las operaciones de respaldo para
identificar los archivos modificados desde esas operaciones. -

Debera realizarse un respaldo incremental de la informacién de cada area 1 vez al
mes y almacenarlo en discos durcs.

Cada area sera la responszable de almacenar sus respaldos durante el tiempo que
sefale el catalogo de disposicion documental del Instituto, atendiendo, a las
recomendaciones del Sistema Institucional de Archivos del IDEFT.

6. Acciones para restaurar la disponibilidad y el acceso a los datos /
personales de manera oportunz en caso de un incidente fisico o técnico. '

Los respaldos incrementales contienen fecha y hora, tanto inicial como final. La \
recuperacion se realizara cruzando la fecha del incidente y el ultimo respaldo.

>
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7. Medidas correctivas en caso de identificar una vulneracién o incidente en
los tratamientos de datos personales.

En caso de detectarse una posible vulneracion de datos personal debera
realizarse lo siguiente:

a) Restauracion Inmediata de la operatividad mediante los respaldos de los
soportes electronicos vy versiones digitales de los soportes fisicos.

b) En caso de que la vulneracion fuera resultado de la comision de un del
realizarlas denuncias correspondientes.

c) Llenado de Formato A sefalado en el Documento de Seguridad d
Instituto, por parte de la persona que detecto la vulneracion.

d) Llenado de Formato B (anexo 2), sefnalado en el Documento de Seguridad
del Instituto, por parte de personal de la Unidad de Transparencia del
IDEFT.

e) Determinacion de Ia magnitud de la afectacion y elaboracion de
recomendaciones para los titulares.

f) Elaboracién de Informe y propuesta de medidas correctivas a corto y
mediano plazo por parte de la Unidad de Transparencia.

g) Notificacion a titulares en un lapso de 72 horas que de forma significativa
vean afectados sus derechos patrimoniales o morales.

h) Llenado de la bitacora de vulneraciones conforme al articulo 39 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y Municipios.

8. Proceso para evaluar peridodicamente las politicas, procedimientos y
planes de seguridad establecidos, a efecto de mantener su eficacia;

La Unidad de Transparencia elaborara un plan anual de evaluacion las politicas,
procedimientos y planes de seguridad que sera presentado, y en su caso,
aprobado por Comité de Transparencia del IDEFT.

inli.séo
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9. Controles para garantizar que Gnicamente el personal autorizado podra
tener acceso a los datos personales para las finalidades concretas, licitas,
explicitas y legitimas que originaron su tratamiento.

Los empleados del Institutc deben portar su identificacion institucional que cuenta
con la siguiente informacion:
Al frente:

e Nombre.
e Cargo.

Al reverso:

e Vigencia.

e Numero de empleadoc.

e Firma del titular de la institucion.
Sitio oficial.

e RFC.

¢ Domicilio de la institucion.

o Teléfono de la institucion.

10. Medidas preventivas para proteger los datos personales contra su
destruccion accidental o ilicita, su pérdida o alteracion y el almacenamiento,
tratamiento, acceso o ftransferencias no autorizadas o acciones que
contravengan las disposiciones normativas en materia de proteccion de
datos personales.

La Unidad de Transparencia del IDEFT, llevara a cabo capacitaciones periodicas
con el objeto de prevenir acciones que contravengan las disposiciones normativas
en materia de proteccion de datos personales.

La presente hoja de firmas, forma parte integral de Guia para establecer controles o
mecanismos que tengan por objeto que todas aquellas personas que intervengan en
cualquier fase de tratamiento de los datos personales guarden confidencialidad, aprobada
en la sesidn celebrada en fecha 30 de marzo del afio del 2022 dos mil veintidos, mediante
la lll Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia del IDEFT. - --------------- (\\
)
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