ACTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA
EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS “INEEJAD”

SEGUNDA SESION ORDINARIA
08 DE JULIO DE 2019

En la ciudad de Guadalajara, Jalisco, siendo las 9:00 nueve horas del dia 08 ocho de julio de
2019 dos mil diecinueve, en las instalaciones que ocupa la sala de juntas del Instituto Estatal para
la Educacion de Jévenes y Adultos, situado en la calle José Guadalupe Zuno nimero 2091 dos
mil noventa y uno, Colonia Deitz, en esta ciudad, estando presentes el Lic. Marcos Godinez
Montes en su caracter de Presidente del Comité , el Lic. Raul Torres Martinez Titular del Organo
Interno de Control e integrante del Comité y la C. Martha Alejandra Santiago Toribio, Titular de
la Unidad de Transparencia, se da inicio a la segunda sesién ordinaria del 2019 dos mil diecinueve
del Comité de Transparencia del Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos, de
conformidad a lo establecido en el articulo 29 punto 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, conforme a la siguiente:

ORDEN DEL DIiA

. Lista de asistencia;

Il.  Revisién, discusién, analisis, modificacion y en su caso aprobacién del Aviso de
Privacidad en sus tres modalidades (corto, simplificado e Integral) y del Documento de
Seguridad de este Instituto.

lll.  Asuntos varios

IV.  Lecturay aprobacién del acta de sesion.

El Lic. Marcos Godinez Montes, Director General, pregunta a los presentes si deseaban la
inclusion de un tema adicional al Orden del Dia propuesto, quienes determinan que no es
necesario incluir tema adicional alguno, quedando aprobado por unanimidad y dandose inicio con
el desarrollo del mismo.

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIiA

I. Lista de asistencia

La C. Martha Alejandra Santiago Toribio, secretario Técnico del Comité de Transparencia,
nombra lista de los presentes y declara la existencia de quérum necesario para llevar a cabo la
presente sesidn ordinaria del 2019.
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ACUERDO PRIMEROQ: Considerando la presencia de los asistentes necesarios, se aprueba por
unanimidad de los presentes la lista de asistencia para celebrar formalmente la presente
asamblea.

V. Revisién, discusion, analisis, modificaciéon y en su caso aprobacion del Aviso de
Privacidad en sus tres modalidades (corto, simplificado e Integral) y del Documento
de Seguridad de este Instituto.

En atencién al punto numero dos del orden del dia, la C. Martha Alejandra Santiago Toribio, titular
de la Unidad de Transparencia y Secretario Técnico del Comité, informa a los integrantes del
comité que el pasado 01 de julio de 2019, se realiz6é una verificacién preventiva por parte de la
Coordinacién General de Transparencia del Gobierno del Estado de Jalisco al aviso de privacidad
en sus tres modalidades, asi como al documento de seguridad de este Instituto, en ese sentido y
debido a la importancia y el contexto actual en materia de datos personales, se procura que este
sujeto obligado este en constante actualizacién, para asi alcanzar los objetivos del sistema de
seguridad de proteccion de datos personales, motivo por el cual se modifica el Aviso de
Privacidad de este Instituto Estatal para la Educaciéon de Jévenes y Adultos en sus tres
modalidades de igual manera se actualiza y modifica el documento de seguridad de este sujeto
obligado, asimismo, se garantiza que cumplen con los requisitos que marca la Ley General de
Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos Obligados, asi como la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, resultado
lo siguiente:

Se adjunta a la presente acta, el Aviso de Privacidad en sus tres modalidades mismo que ya fue
revisado por este Comité y por la Coordinacién General de Transparencia.

Después de analizar el contenido del documento de seguridad, el Comité considerd importante A
la publicacion del mismo, pero también puso en discusién dicha publicacién, ya que, en su
contenido se encuentran sistemas de datos personales, mismos que contienen datos personales
que deberan ser protegidos. por lo que, el Secretario afiadié la prueba de dafio, misma que sefala
lo siguiente:

Entregar informacién referente a las especificaciones de ubicaciones fisicas, tales como, barreras
fisicas, archivos, ubicacion del sistema de control y operacidn informatico, asi como el sistema
de monitoreo de seguridad y los analisis de riesgos, podrian poner en peligro al Instituto Estatal
para la Educacién de Jévenes y Adultos, ya que el proporcionar dicha informacion reflejaria las
posibles vulnerabilidades, lo anterior en virtud del articulo 17 numeral 1, fraccién |, inciso a) de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Por lo que se propone se realice una version publica de dicho documento para que la misma se
publique en el portal web de este Sujeto Obligado y se entregue cuando sea solicitado mediante
solicitud de informacion, en ambos casos en versién publica, lo anterior en virtud de que parte de
la informacion contenida es considerada como reservada, por lo tanto y teniendo en consideracion
el articulo 19, numeral 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
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de Jalisco y sus Municipios, este Comité de Transparencia determina que, el periodo de reserva
sera de 5 afios, renovandose en dado caso conforme a Ley y con la finalidad de proteger dicha
informacion.

Acto seguido, el Presidente del Comité de Transparencia ordena al Secretario Técnico a traves
de la figura de Oficial de Datos Personales a que facilite el debido seguimiento a las medidas de
seguridad necesarias, para la proteccién de datos personales y el cuidado de la informacién

en general.

Una vez analizados y verificados se advierte que los mismos cumplen con los requisitos que
marca la Ley General de Proteccion de Datos en Posesidn de Sujetos Obligados, asi como la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y
sus Municipios, por lo que se aprueba por unanimidad de votos el Aviso de Privacidad en sus tres
modalidades y el Documento de Seguridad del Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y
Adultos.

ACUERDO SEGUNDO: Por unanimidad de los presentes se aprueba el Aviso de Privacidad
en sus tres modalidades (corto, simplificado e integral) y el Documento de Seguridad del
Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos.

II. Asuntos Varios

Acto seguido y en cumplimiento al cuarto punto del Orden del Dia, el Presidente del Comité de
Transparencia pregunta a los integrantes del mismo si existe algutin tema adicional a tratar en la
presente asamblea, los cuales acordaron que no existe tema adicional a tratar.

ACUERDO CUARTO: Considerando que no existe ningun tema adicional que tratar en la
presente sesién, se aprueba la clausura de la misma por los miembros del Comité de
Transparencia, siendo las 10:30 diez horas con treinta minutos del dia 08 ocho de julio de 2019
dos mil diecinueve, firmando la presente acta al margen y al calce para que surtan los efectos
administrativos a los que haya lugar.

e e N

-/f‘,—\\“‘\

e :
Lic. Marcos Godinez Montes N
Director General del INEEJAD
Titular del Sujeto Obligado y Presidente del Comité 5 \
C. Martha Alejandra Santia oriblo

Titular de la Unidad de Transparencia
y Secretario del Comité
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AVISO DE PRIVACIDAD VERSION CORTO
DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS {INEEJAD)

El Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos (INEEJAD), con domicilio en la Calle José Guadalupe
Zuno nlmero 2091, Colonia Deitz Sector Judrez, C.P. 44158 en el Municipio de Guadalajara, Jalisco, es el
responsable del uso y proteccion de sus datos personales, y al respecto le informa lo siguiente:

Los datos personales que usted proporcione al INEEJAD seran Unica y exclusivamente utilizados para llevar a
cabo los objetivos y atribuciones de este Instituto.

Para mayor informacién acerca del tratamiento de sus datos personales, usted puede consultar nuestro Aviso
de Privacidad Integral a través de la siguiente pdgina de internet ingresando al siguiente link: /
http://edu.jalisco.gob.mx/ineejad/ o bien de manera presencial en nuestras instalaciones.

\
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AVISO DE PRIVACIDAD VERSION SIMPLIFICADO
DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
(INEEJAD)

El Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos (INEEJAD), con domicilio en la Calle José
Guadalupe Zuno numero 2091, Colonia Deitz Sector Juarez, C.P. 44158 en el Municipio de
Guadalajara, Jalisco, es el responsable del uso y proteccién de sus datos personales, y al respecto le
informa lo siguiente:

Los datos personales que usted proporcione al INEEJAD seran Unica y exclusivamente utilizados para
llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este Instituto, y los utilizaremos para las siguientes
finalidades:

Proveer los servicios solicitados,

Atencién de tramites y/o servicios

Ratificacion de hechos (en caso de una queja o denuncia).

Evaluar la calidad del servicio brindado .
Generar el expediente del personal, para el cumplimiento de las disposiciones administrativas ™ ( ‘
Llevar un registro publico del padrén de proveedores : \\
Controles de acceso (entradas y salidas) Q\
Salvaguardar la integridad y seguridad de la y los servidores publicos, y de las personas que

ingresen a este Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos

Comunicarle el seguimiento del tramite o servicio

e Evaluar la calidad del servicio brindado V\
]

Con relacion a la transferencia de informacién confidencial, de conformidad al articulo 22 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, los terceros
receptores de los datos personales pueden ser; las autoridades jurisdiccionales con la finalidad de dar
atencién a los requerimientos judiciales, los sujetos obligados a los que se dirijan las solicitudes de
informacion publica que sean de su competencia, con la finalidad de darle seguimiento, las diferentes
areas de este sujeto obligado, en caso de que se dé vista por el posible incumplimiento a la Ley que
rige la materia o en caso que asi lo requiera el tramite solicitado. Precisando que este instituto, no
hara transferencias de informacidn a terceros que requieran autorizacion del titular. <1
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Para el ejercicio del cualquiera de los derechos ARCO, usted puede solicitar ante el INEEJAD, en
cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicidn o Revocacion del consentimiento,
mediante la presentacion de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante La Unidad de Transparencia
del INEEJAD, en la Calle Marsella nimero 338, Colonia Deitz Sector Juarez, C.P. 44158 en el Municipio
de Guadalajara, Jalisco.

Para mayor informacion acerca del tratamiento de sus datos personales, usted puede consultar
nuestro Aviso de Privacidad Integral, ademds de cualquier cambio al mismo, a través de la siguiente
pagina de internet ingresando al siguiente link: http://edu.jalisco.gob.mx/ineejad/ o bien de manera
presencial en nuestras instalaciones.
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AVISO DE PRIVACIDAD VERSION INTEGRAL
INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y
ADULTOS (INEEJAD)

El Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos (INEEJAD), con domicilio en la Calle José
Guadalupe Zuno nimero 2091, Colonia Deitz Sector Juarez, C.P. 44158 en el Municipio de
Guadalajara, Jalisco, y portal de internet http://edu.jalisco.gob.mx/ineejad/ tiene como objeto
otorgar servicios educativos, relativos a alfabetizacion, en educaciéon primaria, secundaria,
comunitaria y formacién para el trabajo para Jévenes y Adultos mayores de 15 afios en el territorio
del Estado de Jalisco, por lo que en cumplimiento a lo establecido en el articulo 2 y 3 del Reglamento
Interno del Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos del Estado de Jalisco (ahora INEEJAD),
resulta ser responsable del uso y proteccién de sus datos personales, por lo que, se hace de su \\)
conocimiento que la informacién que usted nos proporcione, sera utilizada Unica y exclusivamente
para la finalidad del tramite o servicio solicitado de acuerdo con las facultades y atribuciones de las
unidades administrativas y/o educativas responsables de la ejecucién de los servicios, planes y ¢
programas ofrecidos, de conformidad con lo previsto por la Ley de Transparencia y Acceso a la K,
\

Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como de su reglamento y demas 5
normatividad interna, la cual estara en resguardo y proteccién bajo la tutela de cada area o unidad %
administrativa que recabe directamente datos y/o informacién concerniente a datos personales, por \\
lo que, al respecto le informa lo siguiente:

Los datos personales, se refieren a cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable, se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacién. Asimismo, por datos
personales sensibles, son aquellos que afecten a la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste.

En ese sentido cabe sefialar, que esta dependencia esta obligada a proteger sus datos personales con
fundamento en lo establecido por los articulos 6, Apartado A, fraccidn Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 4 y 9 fracciéon V de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 3.
1 fracciones lll, XXXII, 10, 11, 19, 24 y 87. 1. fracciones | y X de la Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en los articulos 13
fraccion V y 17 del Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Jalisco.
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El tratamiento de sus datos personales se realiza bajo el fundamento legal establecido en los articulos
3 punto 1, fracciones Il y XXXIl y el diverso 87 punto 1, fracciones | y X de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los datos personales que seran sometidos a tratamiento son;
e Nombre

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Edad

Sexo .

Estado civil

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Firma autdégrafa

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
_Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Registro Federal del Educando (RFE)

Fotografia

Grado de Estudios

Ocupacidén

Ademas de los datos personales mencionados anteriormente, utilizaremos los siguientes datos
personales considerados como sensibles, que requieren de especial proteccién como son los
siguientes:

e Relacionados a la salud (si tienen alguna discapacidad).
¢ Huella digital en el caso de que no sepan firmar.
e Origen étnico.

Dichos datos personales que usted proporcione al INEEJAD, podran ser recabados, directa o
indirectamente, por medios electrénicos, por escrito o por teléfono, los cuales seran Unica y
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exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos y atribuciones de este Instituto y los
utilizaremos para las siguientes finalidades:

Los datos personales recabados para el expediente laboral, seran tratados especificamente para las
siguientes finalidades: Generar el expediente del personal, para el cumplimiento de las disposiciones
administrativas como controles de acceso, contrasefias y medidas de seguridad, identificacién y
autentificacion como servidor publico, difusion de informacién publica de oficio, generar
comprobantes de pago, cumplimiento de disposiciones fiscales y enteros de impuestos retenidos,
remision de constancias laborales, administrativas y de identificacion; relativas al empleo, cargo o
comision, tales como el cumplimiento de los requisitos legales para la contratacién y el pago de
sueldos, salarios y prestaciones, historia laboral de los servidores publicos, cumplimiento de
requisitos fiscales, administrativos y presupuestarios, altas, bajas y enteros en materias de seguridad
social, aportaciones al Instituto de Pensiones del Estado, de identificacién y localizacién del servidor
publico para fines laborales, administrativos y juridicos, entradas y salidas del personal.

Los datos personales consistentes en imdgenes de las personas que captan las video cdmaras de
seguridad , directa o indirectamente, a través del uso de mecanismos en medios remotos o locales
de comunicacion electrdnica, optica u otra tecnologia, que permita recabar datos personales de
manera automatica y simultanea al tiempo que el titular hace contacto con los mismos, se recaban
para la siguiente finalidad: Salvaguardar la integridad y seguridad de la y los servidores piiblicos, y
de las personas que ingresen a este Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos,
utilizando dichas imédgenes y sonidos con fines de control de acceso y salida de toda persona que
ingrese al inmueble, incluidos personal de seguridad, limpieza, servidores publicos, prestadores de
servicio social y visitantes.

A través de la Direccién de Administracién, la Unidad Centralizada de Compras, es la responsable del
uso y proteccidon de sus datos personales, y al respecto le informa 1o siguiente: la totalidad de los
datos personales seran recabados, directamente a través de medios fisicos y/o electrénicos; es decir,
en el caso de personas fisicas a través de la solicitud de registro en el padrén, copia de la identificacion
oficial, y en el caso de personas morales a través de la solicitud de registro, copia de la identificacion
oficial, copia del acta constitutiva de la sociedad y si es necesario copia del poder notarial o algin
documento que acredite al representante legal.

Los datos personales que usted proporcione a la Unidad Centralizada de Compras, seran unica y
exclusivamente utilizados para llevar a cabo los objetivos, finalidades y atribuciones de este Instituto
Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos y los utilizaremos para las siguientes finalidades:
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e Llevar un registro publico del padrén de proveedores del INEEJAD, de conformidad con

los articulos articulo 7° fraccién | y articulo 8 numeral 1 fraccién Il de la Ley de Compras

Gubernamentales Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco.

* Publicar la informacion concerniente a los concursos por invitacién y licitaciones publicas

en materia de adquisiciones, y prestacion de servicios, de conformidad con las
obligaciones de Ley con respecto a la informacion fundamental obligatoria para todos los
sujetos obligados, de conformidad con el articulo 8° fraccién V incisos /i) y p) de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Es importante apuntar que sus datos personales se consideran informacién confidencial, por lo que \V
se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, con excepcién de cualquier
informacién que permita transparentar las acciones y garantizar el derecho a la informacién publica
de conformidad con el articulo 8° fraccién V incisos i) y p) de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios; aquella que obre en fuentes de acceso
publico, en virtud de que constituye informacién susceptible de ser publicada y difundida, de
conformidad con lo establecido por la Ley en comento; o se esté en alguno de los supuestos descritos
en los articulos 15 y 75 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Jalisco y sus municipios.

» Ratificacién de hechos (en caso de una queja o denuncia).

e Comunicarle el seguimiento del tramite o servicio
e Evaluar la calidad del servicio brindado

Con relacion a la transferencia de informacién confidencial, de conformidad al articulo 22 de la Ley
de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios, los terceros
receptores de los datos personales pueden ser; las autoridades jurisdiccionales con la finalidad de dar
atencion a los requerimientos judiciales, los sujetos obligados a los que se dirijan las solicitudes de
informacién publica que sean de su competencia, con la finalidad de darle seguimiento, las diferentes
areas de este sujeto obligado, en caso de que se dé vista por el posible incumplimiento a la Ley que
rige la materia o en caso que asi lo requiera el tramite solicitado. Precisando que este instituto, no
hara transferencias de informacién a terceros que requieran autorizacion del titular.
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Se le informa que no se consideran transferencias las remisiones, ni la comunicacién de datos entre
areas o Unidades Administrativas adscritas al mismo sujeto obligado en el ejercicio de sus
atribuciones.

Se le informa que los datos personales recabados por este sujeto obligado no se utilizardn para
finalidades adicionales que no sean necesarias, ni hayan dado origen a la relacién juridica con este
sujeto obligado.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 17 fracciones |, lil, IV, V, VIl y XII, 44, 54
Bis-4, 54 Bis-5, 55 fraccion IV, 56 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Asi mismo, se realiza de conformidad con lo establecido por el articulo 21 parrafo noveno
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 8 apartado A de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco; articulos 31 .1 fracciones | y I, y 32 .1 fracciones VIl y Vil de la Ley de
Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Como titular de su informacién Usted tiene derecho a conocer qué datos personales tenemos de
usted, para qué los utilizamos y las condiciones del uso que les damos (Acceso). Asimismo, es su
derecho solicitar la correccidn de su informaciéon personal en caso de que esté desactualizada, sea
inexacta o incompleta (Rectificacién); que la eliminemos de nuestros registros o bases de datos
cuando considere que la misma no esta siendo utilizada adecuadamente (Cancelacién); asi como
oponerse al uso de sus datos personales para fines especificos (Oposicién). Estos derechos se conocen
como derechos ARCO. Para el ejercicio del cualquiera de los derechos ARCO, usted puede solicitar
ante el INEEJAD, en cualquier tiempo, su Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién o Revocacion
del consentimiento, mediante la presentacién de solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante La
Unidad de Transparencia del INEEJAD, en la Calle Marsella numero 338, Colonia Deitz Sector Judrez,
C.P. 44158 en el Municipio de Guadalajara, Jalisco.

Cualquier cambio al presente aviso de privacidad se hara del conocimiento de los titulares de la
informacion confidencial, a través de la pagina de internet de este sujeto obligado, la cual es:
http://edu.jalisco.gob.mx/ineejad/
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DOCUMENTO DE

SEGURIDAD

INEEJAD

Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y
Adultos

El presente documento contiene las disposiciones en materia de protecciéon de datos
personales de las unidades administrativas de este Instituto Estatal para la Educacién de
Jévenes y Adultos.
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HOBTERND DEL E8TADG

Introduccion

En la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios se establecen las bases, principios, procedimientos y tratamiento que
permite garantizar la proteccién de datos personales de los ciudadanos en posesién de este
Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos (INEEJAD) como sujeto obligado.

Teniendo como base dicha normatividad, se crea el presente documento de seguridad ya que
en el Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos (INEEJAD), la informacion es
un activo que debe protegerse mediante un conjunto coherente de procesos y sistemas
disefiados, administrados y mantenidos por el mismo. De esta manera, la gestion de la
seguridad de la informacién, como parte de un sistema administrativo mas amplio, busca
establecer, implementar, operar, monitorear y mejorar los procesos y sistemas relativos ala
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, aplicando un enfoque
basado en los riesgos que el Instituto afronta.

El presente Documento de Seguridad para Sistemas de Datos Personales en medios fisicos
(Documento), se dicta en cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, para la mejor
proteccién de los sistemas registrados en el INAIL con el fin de asegurar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacién personal que éstos contienen.

El Documento brinda al Instituto homogeneidad en la organizacién, procesos y sistemas, en
el que el Comité de Transparencia, conjuntamente con el area de Informética y los
responsables de los sistemas de datos personales, definen las medidas de seguridad
administrativa y fisica implementadas para la proteccién de los sistemas de datos personales
custodiados.

As{ mismo, este documento tiene como propésito controlar internamente el universo de
sistemas de datos personales que posee el Instituto, el tipo de datos personales que contiene
cada uno, los responsables, encargados, usuarios de cada sistema y las medidas de seguridad
concretas implementadas.
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FOBIEAND DEL ERTADD:

Glosario

Medidas de seguridad implementadas

Procedimientos de respaldo y recuperacién de datos personales
Controles y mecanismos de seguridad para las transferencias
Bitacoras de Acceso, Operacién Cotidiana y Vulneraciones a la Seguridad de los Datos
Personales

Controles de Identificacion y Autenticacién de Usuarios

Técnicas de Supresion y Borrado Seguro de Datos Personales
Analisis de riesgos

Identificacién de Medidas de Seguridad

Gestion de vulneraciones

Plan de respuesta

Mecanismos de monitoreo y revisién de las medidas de seguridad
Anilisis de brecha

Plan de trabajo

Programa General de Capacitacion

Plan de Contingencia

Catilogo de Sistemas de Tratamiento de Datos Personales
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TOBERND DEL EETADO

Glosario

Conjunto ordenado de datos personales referentes a
una persona ffsica identificada o identificable,
condicionado a criterios determinados con
independencia de la forma o modalidad de su creacién,
tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacién.

Bases de datos

El procedimiento mediante el cual los datos personales
no pueden asociarse al titular ni permitir, por su
estructura, contenido o grado de desagregacion, la
identificacion del mismo.

En seguridad informética, una zona desmilitarizada

(conocida también como DMZ, sigla en inglés de
demilitarized zone) o red perimetral es una zona
insegura que se ubica entre la red interna de una
organizaciéon y una red externa, generalmente
en Internet. El objetivo de una DMZ es que las
conexiones desde la red interna y la externa a la DMZ
estén permitidas, mientras queen generallas
conexiones desde la DMZ solo se permitan a la red
externa -- los equipos (hosts) en la DMZ no pueden
conectar con la red interna. Esto permite que los
equipos (hosts) de la DMZ puedan dar servicios a lared
externa a la vez que protegen la red interna en el caso
de que intrusos comprometan la seguridad de los
equipos (host) situados en la zona desmilitarizada. Para
cualquiera de la red externa que quiera conectarse
ilegalmente a la red interna, la zona desmilitarizada se

Disociacion

DMZ

convierte en un callejon sin salida

Un Servidor DNS en informatica responde a las siglas

DNS
Domain Name System. Gracias a los servidores DNS
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BOBIEAND DIL I8TADO

conocemos los nombres en las redes, como las de
Internet o las de una red privada.

Instrumento que describe y da cuenta de manera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas
Documento de seguridad | y administrativas adoptadas por el responsable para
garantizar la  confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales que posee.

Persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la
organizacion del responsable, que sola o
conjuntamente con otras, trata datos personales a
nombre y por cuenta del responsable.

Encargado

Documento mediante el cual se valoran y determinan
los impactos reales respecto de determinado
tratamiento de datos personales, a efecto de identificar,
prevenir y mitigar posibles riesgos que puedan

Evaluacion de impacto en
la proteccion de datos

ersonales y o .
P comprometer el cumplimiento de los principios,
deberes, derechos y demas obligaciones.
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
INAI . .
Informacién y Proteccién de Datos Personales.
. Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y
Instituto
Adultos.
ITEI Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Protecciéon de Datos Personales del Estado de Jalisco.
Una red de area local o LAN (por las siglas en inglés de
LAN Local Area Network) es una red de computadoras que
abarca un area reducida a una casa, un departamento o
un edificio.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Ley Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
3 Guadalupe Zuno 2091
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BOBIEHND DEL EETADO

Ley de Transparencia

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley General

Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de
Transparencia

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Medidas de seguridad

Conjunto de acciones, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que
permiten garantizar los proteccién, confidencialidad,
disponibilidad e integridad de los datos personales.

Medidas de seguridad
administrativas

Politicas y procedimientos para la gestion, soporte y
revision de la seguridad de la informacién a nivel
organizacional, la identificacidn, clasificacién y borrado
seguro de la informacidn, asi como la sensibilizacién,
formacién y capacitacién del personal en materia de
proteccién de datos personales.

Medidas de seguridad
fisicas

Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el
entorno fisico de los datos personales y de los recursos
involucrados en su tratamiento.

Medidas de seguridad
técnicas

Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la
tecnologia relacionada con hardware y software para
proteger el entorno digital de los datos personales y
recursos involucrados en su tratamiento.

N/A

No aplica.

Responsable

Los sujetos obligados sefialados en el articulo 1, parrafo
5, de la presente Ley que determinaran los fines,
medios y alcance y demds cuestiones relacionadas con
un tratamiento de datos personales.

Supresion

La baja archivistica de los datos personales conforme a
la normativa archivistica aplicable, que resulte en la
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ROBIERND DEL S8TADDG:

eliminacién, borrado o destruccion de los datos
personales bajo las medidas de seguridad previamente
establecidas por el responsable.

Titular

Persona fisica a quien pertenecen los datos personales.

Transferencia

Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera
del territorio mexicano, realizada a persona distinta del
titular, responsable o encargado.

Tratamiento

De manera enunciativa mas son limitativa cualquier
operacion o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la
obtencidén, uso, registro, organizacién, conservacion,
elaboracién, utilizacién, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacién, transferencia o
disposicién de datos personales.

Medidas de seguridad implementadas

Medidas de Seguridad Fisicas

La seguridad fisica consiste en la aplicacién de barreras fisicas y procedimientos de control
como medidas de prevencién y contra medidas ante amenazas a los recursos y la informacién
confidencial, se refiere a los controles y mecanismos de seguridad dentro y alrededor de la
obligacion fisica de los sistemas informadticos, asf como los medios de acceso remoto al y
desde el mismo, implementados para proteger el hardware y medios de almacenamiento de

dat
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FOBTEANG DEL E8YA0O

Medidas de seguridad para transferencias:

Solo podran ser transferidos los datos personales para dar seguimiento y conclusion al
tramite o sistema de tratamiento bajo la finalidad que éstos prevean, al interior del sujeto
obligado y a otros sujetos obligados.

Transferencias a terceros: - El tercero que reciba los datos personales debera sujetarse
a las finalidades y lineamientos del aviso de privacidad de este sujeto obligado y debera
adoptar las medidas de seguridad previstas en este documento.

Medidas de seguridad en caso de vulneraciones a la seguridad:
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Medidas de seguridad o controles para Ia identificacién y autentificacion de usuarios:

El Instituto Estatal para la Educacién de J6venes y Adultos (INEEJAD), con la finalidad de
tener un control efectivo al trato de los datos personales dispone lo siguiente:

Procedimientos de respaldo y recuperacidn de datos personales

Bitdcoras de Acceso, Operacién Cotidiana y Vulneraciones a la Seguridad de los Datos

Personales

Biticoras de
Acceso

1. Las biticoras de acceso a los datos personales se utilizan en los soportes fisicos
y contienen la siguiente informacidn:

Nombre y cargo de quien accede
Identificacidn del Expediente
Fojas del Expediente

Proposito del Acceso

Fecha de Acceso

Fecha y hora de Devolucion
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BOBIEENG DEL ELTADS

Bitdcoras de
Vulneraciones a
la Seguridad de
los Datos
Personales

La bitdcora de vulneraciones contiene la siguiente informacién

1

© O NS VA WN

Nombre del responsable de la investigacién

Cargo

Area

Niimero de investigacién

Sistema (s) de informacién o base (s) de dato (s) vulnerado (s)
Tipo de vulneracién

Tipo de datos personales comprometidos

Nombre y firma de quien reporta

Nombre y firma del administrador del sistema

10 Nombre y firma del titular del rea

Técnicas de Supresién y Borrado Seguro de Datos Personales

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

lo cual hace

Sobrescribir todas las ubicaciones de almacenamiento utilizables en un medio de
almacenamiento, es decir, escribir informacién nueva en la superficie de almacenamiento, en
el mismo lugar que los datos existentes, utilizando software acorde.

Andalisis de riesgos
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FOBIERND DEL EBTABD:

Identificacién de Medidas de Seguridad

Medidas de Seguridad Avanzadas para Accesos desde Red Interna Ri-3 conforme a la
metodologia BAA del INAT

Medidas de Seguridad Fisicas

Medidas Reforzadas de Seguridad para Accesos desde Entornos de Alta Anonimidad

J. Guadalupe Zuno 2091

Col. Deitz

Guadalajara, Jalisco, México

CP 44158 #AprenderTeTransforma

01 (33) 3030 4350 [ mEEIAD Dfcial 0 $TEEOAD GFICTAL




&)

Jalisco

ROBIENND DEL E8TADG

Analisis de brecha

Gestion de vulneraciones (plan de accidén)

En caso de que la vulneracion fuera resultado de la comisién de un delito realizar las
denuncias correspondientes.

Llenado de la bitdcora de vulneraciones (anexo2) conforme al articulo 39 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y
Municipios.

Mecanismos de monitoreo y revision de las medidas de seguridad {anual)

El monitoreo y evaluacion de los sistemas de seguridad se debe realizar para valorar las
amenazas, vulnerabilidades, aplicacién correcta o incorrecta, impacto y actualizacion; por lo
que se realizaran visitas de manera aleatoria a las areas (3) con la finalidad de verificar que
se implementa de manera correcta las medidas de seguridad, descritas en el presente
documento.

Lo anterior con el objetivo de que las medidas de seguridad contintdan siendo efectivas e
idéneas.

Plan de trabajo

La existencia del documento de seguridad, busca cumplir con las obligaciones del Instituto
respecto a la maxima proteccién de datos personales. Debido a la importancia y el contexto
actual en materia de datos personales, por lo que el presente plan de trabajo, debera estar en
constante actualizacién, para asi alcanzar los objetivos del sistema de seguridad de
proteccion de datos personales.

La finalidad de este plan es crear de manera enunciativa, mas no limitativa, las actividades
que el Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos debera realizar para la
aplicacion del presente documento de seguridad, en cumplimiento a las facultades
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FOBIEAND DEL £5TAD0

establecidas en el la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Para la ejecucion del presente documento de seguridad, dentro de los 12 meses siguientes

a la emisién del presente documento: Se emitira a través de correo institucional la emisién
del documento de seguridad, solicitando el apoyo para la difusién interna del mismo, se
buscara la participacién del Organo garante y/o de la Coordinacién General de Transparencia
del Gobierno del Estado de Jalisco para una primera capacitacion basica para los servidores
publicos que recaban datos personales.

El Comité de Transparencia revisara de manera anual, a partir de la emisién del presente
documento de seguridad:

indice de Datos Personales

Medidas de Seguridad

Plan de trabajo

Capacitaciones internas y/o por organismos competentes en la materia.

Programa General de Capacitacion

Se manejaran las capacitaciones de conformidad con las necesidades del Instituto Estatal
para la Educacidn de J6venes y Adultos, respecto a la implementacién y aplicacién del sistema
de manejo de datos personales. (Las fechas exactas se les notificaran con al menos una
semana de anticipacién con la intencién de que asista el mayor numero posible de
interesados)

La capacitacién del personal del instituto serd de manera cuatrimestral con las siguientes
tematicas: '

e Generalidades de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
¢ Principios y Deberes
e Sistema de Gestion, Medidas de seguridad y acciones preventivas.

Plan de Contingencia para la proteccion de la informacion del Instituto Estatal para la
Educacion de Jévenes y Adultos {INEEJAD)

Ante la pérdida total o parcial de datos personales en posesioén de este sujeto obligado, se
debe contar con un plan de contingencia.
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Lo anterior toda vez que en la actualidad existen cambios y grandes avances que van
modificando la organizacion de la informacién, y al igual existen riesgos inminentes que dia
a dia evolucionan. Por lo que con la aplicacién de las medidas de seguridad establecidas en
este documento se buscan minimizar los riesgos y/o vulneraciones, pero a su vez se intenta
propiciar el restablecimiento de los datos personales en el menor tiempo posible ante
cualquier eventualidad. En caso de que los datos personales sufran algin tipo de dafio o
pérdida, se dispondra de los respaldos electrénicos realizados por cada area administrativa
en donde se contienen copias de documentos y/o archivos y/o bases de datos que contienen
datos personales que permitirian restablecer los datos a la fecha del tltimo respaldo.

Con la evaluacién de riesgos y la elaboracién de las medidas de seguridad aplicables para
prevenir las posibles vulneraciones a las que nos encontramos expuestos, nos encontramos
con que el plan de contingencias de este sujeto obligado consiste en la aplicacién de las
medidas de seguridad tratadas con anterioridad, mismas que estan sujetas a cambios por
eventualidades no contempladas, por ello la importancia de sefialar que el presente se trata
de un plan de contingencia no limitativo.

Catdlogo de Sistemas de Tratamiento de Datos
Personales |

Administrador Rafael Gonzalez Jauregui
Cargo Analista Administrativo
Area Direccion de Planeacién
1. Recibir a los ciudadanos
2. Atender llamadas telefénicas
Funciones y obligaciones 3. Entregar certificados
4. Tramitar duplicados.
Administrador Miguel Angel de la Torre Valdez
Cargo Operador de informacién
Area Departamento de Acreditacion
1. Validacion de datos
Funciones y obligaciones 2. Elaboracion de certificados

Nombre
Inventario de Datos Personales Fecha de nacimiento
Estado Civil
J Guadalupe Zuno 2091
Col. Deitz
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Domicilio
Fotografia
Edad

Sexo

Curp
Nacionalidad
Firma
Teléfono
Correo

Cp.

Municipio
Estatus laboral
Antecedentes escolares

Base de Datos

Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos

Electrénicos

Bitacoras Fisicas Identificacién y/o lugar de almacenamiento
Bitadcoras Electrénicas Base de datos

Fecha de Vulneracion Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
Acciones Correctivas No aplica
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Administrador

SOBIEAND DIL I5TADO

Vigilante de Seguridad

Cargo

Vigilante de Seguridad

Funciones y obligaciones

Inventario de Datos Personales

Base de Datos

Controles de Seguridad para la base de datos

p— —

Tipo de Soporte

Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos

Electrénicos

Bitacoras Fisicas

Bitacoras Electrénicas

i

S S
s &

Motivo de Vulneracién

Bitacoras de Vulneraciéon de Seguridad

1. Atencién a los ciudadanos, al registro al
edificio para alguna realizacién de
algun tramite.

2. Una vez que se concluye la visita, se
registra la salida

3. Las demas encomendadas por su
superior jerarquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable
en la materia.

4. Verificar que todo el instituto quede
cerrado, cuando todo el personal
termino sus labores

Nombre
Firma

No aplica

Acciones Correctivas

No aplica
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Martha Alejandra Santiago Toribio

Administrador

Cargo Coordinador de Zona encargada de la Unidad
de Transparencia

Area Direccién General

Funciones y obligaciones 1. Recepcién y tramite a las solicitudes de

derecho de acceso a la informacion.

2. Las demas encomendadas por su
superior jerarquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable

| 5

Inventario de Datos Personales Nombre

Domicilio
Nacionalidad
Correo electréonico
Nimero telefonico

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

Bitacoras Fisicas Identificacién y/o lugar de almacenamiento
Bitacoras Electrénicas Identificacion yfo lugar de almacenamiento

echa de Vulneracion Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
Acciones Correctivas No aplica
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Administrador Israel Guizar Lomeli

Cargo - Jefe de Informética
Area Informatica
. . Gestion general del departamento de
Funciones y Obligaciones informéti%a P
Usuario Responsable 1 Leticia Ramirez Gonzalez Del pliego
Cargo Programacion y cédigo
Area Informatica
Funciones y Cargo Programacion
Usuario Responsable 2 Claudia Isabel Ibarra Martinez
Cargo Jefe de Oficina
Area Informatica

Funciones y Cargo Elaboracion y entrega de gafete de los

Nombre

Nombramiento

CURP

RFC

Numero del Seguro Social
Tipo de sangre

Firmas

Fotografia

Numero de emergencia
ID empleado
Adscripcién

Inventario de Datos Personales

Base de Datos

Controles de Seguridad para la base de datos

Tlp oport
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Electrénicos
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SOBIEAND DEL E8TADO

e

Identificacién y/o lugar de almacenamiento
Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Bitacoras Fisicas
Bita Electrénicas

Fecha de Vulneracion

Hasta el momento ninguna

Motivo de Vulneracién

No aplica

Acciones Correctivas

No aplica

ISt Angel Israel Carrillo Macias COMPAQ i nominas
Cargo: | Director de Area
Area Direccidn de Tesoreria
Efectuar los procesos necesarios para la determinacion, supervision y pago de las diversas
obligaciones fiscales a cargo del instituto, que sean determinadas por las diversas
Funcione |legislaciones aplicables.
sy Realizar las transferencias bancarias de pago a terceros por obligaciones patronales.
obligacio | Autorizar, controlar registrar, procesar y distribuir oportunamente el pago quincenal de las
nes néminas del personal del Instituto.
Realizar las transferencias bancarias para el pago de las néminas quincenales del personal
del Instituto.
Personal autorizado para tratamiento
Nombre
del Estela Yadira Estupifian Sandoval COMPAQ i nominas
puesto
Elaborar la némina del personal Institucional y contratado bajo el régimen de honorarios
Solicito las incidencias del personal al Departamento de Recursos Humanos y Servicio
Social
Solicitar el pago a terceros por obligaciones patronales
Realizar el envio de los CFDI a los contribuyentes
Funcione | Realizar las retenciones de los impuestos ante Hacienda
sy Solicitar el pago de las retenciones a los empleados por solicitudes de descuento por
obligacio | Condiciones Generales de Trabajo
nes: Pago de prestaciones establecidas por contrato colectivo de Trabajo
Calculo de retenciones por impuesto ante finiquitos
Solicitud de Pago por mandato judicial (descuento por pension alimenticia)
Elaboracién de oficios para tramites de seguridad social
Certificacion de informacién ante ISSSTE
Gestor de movimientos y vigencia ante el ISSSTE (préstamos a corto plazo)
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FOBIEAND DEL £8YADG

Movimientos afiliatorios y vigencia de derechos ante el IMSS

Presentacion de Calculo anual

Revision y solicitud de expedientes del personal

Actualizacion de informacion quincenal de la plataforma de Transparencia Estatal como
PNT

Revision de Cartera FOVISSSTE y aplicacién de préstamos Hipotecarios

Elaboracion, revision y entrega de informacion correspondiente a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Art. 73

Revision, validacion y captura de la plantilla en el sistema de Pensiones del Estado
Revision de base de datos que nos emite el Departamento de Informatica para el pago del
SAR-FOVISSSTE

Revision de las cifras de control que emite el Departamento de Informatica para ser enviada
al ISSSTE

Recibo y entrego los Vales de despensa anuales al personal autorizado.

Nombre

del Heriberto Mufiiz Guzman COMPAQ i nominas

puesto

Funcione |Apoyo para elaborar la némina del personal institucional de base y cuses ramo 33 s

sy Apoyo en la captura de pago de prestaciones establecidas por contrato colectivo de Trabajo
obligacio | Elaboracion de archivos comprobatorios para captura de informacion en los portales de

e

Inventario | 1D, Nombre, Domicilio, Correo Electrénico, Sexo, Edad, Firma, Fecha De Ingreso, RFC,
: CURP, Numero de Cuenta, Clabe Interbancaria, Teléfono, sueldo mensual, importe neto.

Bases de
datos

titulares
Controles
de
seguridad
para las

bases de
dat
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Jalisco

Caracteri
sticas del
lugar de
resguard
o: ‘
Programa |
s engue
se

utilizan

Fisicos
Electrénic
0s

Bitacoras Fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
Bitacoras Electronicas Identificacién y/o lugar de almacenamiento

-
Fecha de Vulneracién Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
Acciones Correctivas No aplica

| Administrador José Cruz Sanchez Ortega
Cargo Director de Administracion
Area Direccién de Administracién
Funciones y obligaciones Decreto de Creacion 18430 Articulo 20.-El

“Instituto” contard con Unidades Técnicas y
Administrativas Centrales que tendran a su
cargé la aplicacion de la normatividad,
evaluacion y control de sus actividades,
mediante autorizacién de la Junta de Gobierno
y cuyas funciones se estableceran en el
Reglamento Interior.

Articulo 22.-Las relaciones de frabajo entre el
“Instituto” y sus trabajadores se regiran por la
Ley para Servidores Publicos y la Ley de
Responsabilidades, ambas disposiciones del
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Jisca

GOBITEND DEL FSTADG

Estado de Jalisco y las demas disposiciones
legales aplicables.

Seran considerados trabajadores de confianza:
El Director General, Directores y Sub Directores
de Area, Jefes y Sub Jefes de Departamento,
Delegados, Sub Delegados y Coordinadores, el
personal de Apoyo Técnico a los Servidores
Publicos anteriores y en general todo aquel que
realice funciones de direccidn, inspeccion,
investigacién,  supervisién,  vigilancia vy
fiscalizacion.

Articulo 23.-Los ftrabajadores del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos que
sean sujetos de transferencia al “Instituto”,
continuaran incorporados al régimen obligatorio
de seguridad social en los términos de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, conforme a lo previsto
en el convenio de coordinacién que para la
descentralizacion de los servicios de educacion
para los adultos subscribieron con fecha 08 de
octubre de 1999, el Ejecutivo Federal por
conducto de la Secretaria de Educacion Publica,
el Ejecutivo del Estado y el Instituto Nacional
para la Educacién de los Adultos, con la
participacion de la Federacién de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el
Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

Los servicios de seguridad social podran ser
prestados por otros organismos cuando asi lo
convengan el ‘Instituio® y el Sindicato que
agrupa a sus trabajadores de base.

Atender las funciones que estan plenamente
establecidas en los articulos 5 fraccion Il, 26
Fraccion IV, V, VII, IX, X1, XV, XIV, XVI. Art 37,

Articulo 30 fraccion I, IL, 11I, IV, V, VII, IX, X, XI,
X1, X, XIV, Art 31 fraccion 1.
Encargado Responsable 1 Ana Fabiola Lambaren Verdin
Cargo Jefa del Depto. Recursos Humanos y Servicios
Social
Area Direccién de Administracion
Funciones y Obligaciones Articulo 31 fraccién | del Reglamento Interno
del IEEA
J. Guadalupe Zuno 2091
Col Deitz
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Jalisco

HBOBIEENG DEL EETADO

Manual de Percepciones de la Administracion
Publica Federal

Ley del Impuesto sobre la renta

Art 30 capitulo 11l de la Ley de Hacienda del
Estado de Jalisco,

Art 10 de la Ley de Ingresos del Estado de
Jalisco

Detectar las necesidades en materia de
Recursos Humanos y Servicio Social, asi
como su cumplimiento en su marco normativo

Usuario Responsable 1 Ma Guadalupe Rubio Martin del Campo

Cargo Técnico Operativo

Area Direccién Administrativa

Funciones y Obligaciones Elaboracién de los Contratos de Honorarios

Asimilables a Salarios
Elaboracién de Contratos a solicitud y emision del
pago quincenal previo reporte de actividades,
i ici estador de servicios

Inventario de Datos Personales Nombre

Alta del banco
Clave interbancaria
Cuenta bancaria
Domicilio
Fotografia

Sexo

Edad

Estatura

Peso

CURP

RFC

Correo electrénico
Clave Elector

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

po de Soporte

Caracteristicas del Lugar del Resguardo
Programas en que son Utilizados los Datos
Personales
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Fisicos

Electrénicos

Bitacoras Fisicas

SOBYEANG DEL E8TADO

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Bitacoras Electrénicas

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Motivo de Vulneracion

Bitacoras CLe Vulneracién de Seguridad

No aplica

Acciones Correctivas

No aplica

Administrador

José Cruz Sanchez Ortega

Cargo

Director de Administracion

Area

Direccidn de Administracion

Funciones y obligaciones

Decreto de Creacién 18430 Articulo 20.-El
“Instituto” contara con Unidades Técnicas y
Administrativas Centrales que tendran a su
cargd la aplicacion de la normatividad,
evaluacién y control de sus actividades,
mediante autorizacién de la Junta de Gobierno
y cuyas funciones se estableceran en el
Reglamento Interior.

Articulo 22.-Las relaciones de trabajo entre el
“Instituto” y sus trabajadores se regiran por la
Ley para Servidores Publicos y la Ley de
Responsabilidades, ambas disposiciones del
Estado de Jalisco y las demas disposiciones
legales aplicables.

Seran considerados trabajadores de confianza:
El Director General, Directores y Sub Directores
de Area, Jefes y Sub Jefes de Departamento,
Delegados, Sub Delegados y Coordinadores, el
personal de Apoyo Técnico a los Servidores
Publicos anteriores y en general todo aquel que
realice funciones de direccion, inspeccion,
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ROBILAND DEL £8TADO

investigacion,  supervision,  vigilancia y
fiscalizacion.

Articulo 23.-Los trabajadores del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos que
sean sujetos de transferencia al “Instituto’,
continuaran incorporados al régimen obligatorio
de seguridad social en los términos de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, conforme a lo previsto
en el convenio de coordinacion que para la
descentralizacién de los servicios de educacion
para los adultos subscribieron con fecha 08 de
octubre de 1999, el Ejecutivo Federal por
conducto de la Secretaria de Educacion Publica,
el Ejecutivo del Estado y el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos, con la
participacion de la Federacion de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el
Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

Los servicios de seguridad social podran ser
prestados por otros organismos cuando asi lo
convengan el “Instituto” y el Sindicato que
agrupa a sus trabajadores de base.

Atender las funciones que estan plenamente
establecidas en los articulos 5 fraccion Il, 26
Fraccion IV, V, VII, IX, XI, XV, XIV, XVI. Art 37,
Articulo 30 fraccion |, II, Il IV, V, VII, IX, X, XI,
X1, X, XIV, Art 31 fraccion |.

Encargado Responsable 1

Ana Fabiola Lambaren Verdin

Cargo

Jefa del Depto. Recursos Humanos y Servicios
Social

rea

Direccién de Administracion

Funciones y Obligaciones

Articulo 31 fraccién | del Reglamento Interno
del IEEA

Manual de Percepciones de la Administracion
Publica Federal

Ley del Impuesto sobre la renta

Art 30 capitulo Ill de la Ley de Hacienda del
Estado de Jalisco,

Art 10 de la Ley de Ingresos del Estado de
Jalisco

Detectar las necesidades en materia de
Recursos Humanos y Servicio Social, asi
como su cumplimiento en su marco normativo
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ROBIEAND DL S8TADG

Usuario Responsable 1 Ana Beatriz Lopez Briones

Cargo Técnico Superior

Area Departamento de Recursos Humanos y Servicio
Social

Funciones y Obligaciones Realizar la asignacién de prestadores de servicio

social, captura de reportes mensuales de
actividades, tramite de reporte bimestral,
constancia de liberacion.

Seguimiento a Convenios de Colaboracion en
materia de Servicio Social.

Tramitar solicitud de prestadores de servicio
social ante Universidades.

Llevar un control de los expedientes de
prestadores de servicio social, asi como el
sguardo de regist lectrénicos de cada uno

Inventario de Datos Personales Nombre
Domicilio
Teléfono
Fotografia

Firma

Huella digital
Nivel de estudios

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte

Caracteristicas del Lugar del Resguardo
Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

i =

Bitacoras Fisi;:as Identificacion y/o lugar de almacenamiento
Bitacoras Electronicas entificacién y/o lugar de al ient

Fecha de Vulneracién Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
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FOBITAND DEL S8TADG

| Acciones Correctivas

| No aplica

Administrador

ose

Cargo

Director de Administracion

Area

Direccion de Administracién

Funciones y obligaciones

Decreto de Creacién 18430 Articulo 20.-El
“Instituto” contara con Unidades Técnicas y
Administrativas Centrales que tendran a su
cargd la aplicacion de la normatividad,
evaluacion y control de sus actividades,
mediante autorizacion de la Junta de Gobierno
y cuyas funciones se estableceran en el
Reglamento Interior.

Articulo 22.-Las relaciones de trabajo entre el
“Instituto” y sus trabajadores se regiran por la
Ley para Servidores Publicos y la Ley de
Responsabilidades, ambas disposiciones del
Estado de Jalisco y las demas disposiciones
legales aplicables.

Seran considerados trabajadores de confianza:
El Director General, Directores y Sub Directores
de Area, Jefes y Sub Jefes de Departamento,
Delegados, Sub Delegados y Coordinadores, el
personal de Apoyo Técnico a los Servidores
Publicos anteriores y en general todo aquel que
realice funciones de direccion, inspeccion,
investigacién,  supervision,  vigilancia y
fiscalizacion.

Articulo 23.-Los trabajadores del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos que
sean sujetos de ftransferencia al “Instituto”,
continuaran incorporados al régimen obligatorio
de seguridad social en los términos de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, conforme a lo previsto
en el convenio de coordinacion que para la
descentralizacion de los servicios de educacion
para los adultos subscribieron con fecha 08 de
octubre de 1999, el Ejecutivo Federal por
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GOBIEAND DEL S87ADG

conducto de la Secretaria de Educacion Publica,
el Ejecutivo del Estado y el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos, con la
participacion de la Federacién de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el
Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

Los servicios de seguridad social podran ser
prestados por otros organismos cuando asi lo
convengan el ‘“Instituto” y el Sindicato que
agrupa a sus trabajadores de base.

Atender las funciones que estan plenamente
establecidas en los articulos 5 fraccién Il, 26
Fraccién IV, V, VII, IX, XI, XV, XIV, XVI. Art 37,
Articulo 30 fraccién I, 11, Ill, IV, V, VII, IX, X, XI,
X, X, XIV, Art 31 fraccién |.

Encargado Responsable 1

Ana Fabiola Lambaren Verdin

Cargo

Jefa del Depto. Recursos Humanos y Servicios
Social

Area

Direccion de Administracién

Funciones y Obligaciones

Articulo 31 fraccién | del Reglamento Interno
del IEEA

Manual de Percepciones de la Administracién
Publica Federal

Ley del Impuesto sobre la renta

Art 30 capitulo 11l de la Ley de Hacienda del
Estado de Jalisco,

Art 10 de la Ley de Ingresos del Estado de
Jalisco

Detectar las necesidades en materia de
Recursos Humanos y Servicio Social, asi
como su cumplimiento en su marco normativo

Usuario Responsable 1

Leticia Martinez Cardenas

Cargo

Secretaria

Area

Departamento de Recursos Humanos y Servicio
Social

Funciones y Obligaciones

Inventario de Datos Personales

Elaboracion de Altas, Bajas, modificaciones, asi
como la elaboracion de nombramientos vy
generar los expedientes de los empleados y
recabar informacién basica necesaria para la
elaboracién de los mismos.

Nmbre
Nombramiento
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EOBIEAND DEL FATABD

CURP
RFC
Numero de Seguridad Social
Fecha de Nacimiento

Edad

Tipo de sangre

Peso

Estatura

Alergias

Sexo

Domicilio

Escolaridad

Teléfono

Estado civil

Nacionalidad

Correo electrénico

Cuenta clave

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

Identificacion y/o lugar de almacenamiento
ar de almacenamiento

Bitacoras Fisicas
Bitacoras Electronicas Identificacion y/o lug

echa de Vulneracion Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
Acciones Correctivas No aplica
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GOBTERND DEL S8TADG

Administrador

José Cruz Sanchez Ortega

Cargo

Director de Administracion

Area

Direccién de Administracién

Funciones y Obligaciones

Las funciones que estan plenamente
establecidas en el articulo 31 fraccion Il del
reglamento interno del instituto estatal para la
educacion de los adulios del estado de Jalisco.
Asi como atender las funciones que estan
plenamente establecidas en el articulo 30
fraccion XXIII, XXIV Y XXV del reglamento
interno del Instituto Estatal para la Educacién
de los Adultos del Estado de Jalisco.

Encargado Responsable 1

Gloria Patricia Garcia Covarrubias

Cargo

Jefe de Departamento encargada de la Unidad
Centralizada de Compras

Area

Unidad Centralizada de Compras

Funciones y Obligaciones

Las funciones que estan plenamente
establecidas en el articulo 31 fraccién 11l del
reglamento interno del instituto estatal para la
educacién de los adultos del estado de Jalisco.
Asi como atender las funciones que estan
plenamente establecidas en el articulo 30
fraccion XXIII, XXIV Y XXV del reglamento
interno del Instituto Estatal para la Educacion
de los Adultos del Estado de Jalisco.

Usuario Responsable 1

Olimpia Judith Pineda Vidrio

Cargo Coord de U de ServEspen Py P
Area Unidad Centralizada de Compras

Funciones y Obligaciones

Elaboracion de las Bases para las licitaciones,
elaboracion de actas y el estudio de mercado,
tanto técnica como econémica.

Las demas encomendadas por su superior
jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad.

Usuario Responsable 2

Diego Abraham Pacheco Flores

Cargo

Administrativo Especializado
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SOBIERNO DEL ESTADD

Area Unidad Centralizada de Compras

Funciones y obligaciones Elaborar requisiciones, control de expedientes,
control de Pagos mediante drdenes de
compras. Las demas encomendadas por su
superior jerarquico, asi como las derivadas de
la normatividad.

Inventario de Datos Personales Registro Unico de Proveedores
Razdn social de persona fisica
RFC

Nombre

Domicilio

Teléfono

CURP

Fotografia

Nacionalidad

Firma

Huella digital

Edad

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo
Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

Bitacoras Fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
Bitacoras Electronicas - Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Fecha de Vulneracion Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracion No aplica
Acciones Correctivas No aplica
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ROBIEAND DEL ISTADO

Administrador Lic. Miroslava ﬁveva Janet Diaz Hernandez '

Cargo Coordinador de Asuntos Juridicos
Area Coordinacion de Asuntos Juridicos
Funciones y obligaciones Atencién de todos los Asuntos Juridicos del

Instituto, realizacion de contratos de
Arrendamiento de los inmuebles que ocupan las
coordinaciones de zona y demas areas del
Instituto.

Elaboraciéon de Convenios de colaboracién para
el establecimiento y operacion de Plazas
Comunitarias y Puntos de Encuentro.
Elaboracion de Contratos de prestacién de
Servicios de los Proveedores del INEEJAD.
Atencién de Demandas Laborales.

Denuncias Penales.

Usuario Responsable 1 Luis David Galvan Lépez

Cargo Jefe de Oficina

Area Coordinacién de Asuntos Juridicos
Funciones y Obligaciones Recibir las notificaciones de demandas

laborales y demas asuntos relacionados con la
coordinacién de asuntos Juridicos.

Usuario Responsable 2 Ernesto Francisco Bernardo Diaz

Cargo _ Abogado
Area Coordinacion de Asuntos Juridicos
Funciones y Obligaciones Recibir las notificaciones de demandas laborales,

elaboracion de convenios y demas asuntos
relacionados con la coordinacién de Asuntos

Juridicos.
Usuario Responsable 3 Aurelio Rivas Navarro
Cargo Abogado
Area Coordinacion de Asuntos Juridicos
Funciones y Obligaciones Recibir las notificaciones de demandas laborales,

elaboracién de contratos, denuncias penales y
demads asuntos relacionados con la coordinacién
de Asuntos Juridicos

Nombre
Domicilio

Fecha de nacimiento
Numero telefénico

Inventario de Datos Personales

RFC
CURP
Fotografia
Estado civil
Nacionalidad
Huella digital
J. Guadalupe Zuno 2091
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SOBIEEND DELSSTADO

Genero
Correo electrénico

Base de Datos
Controles de Seguridad para la base de datos

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

Bitacoras Fisicas Identificacion yfo lugar de almacenamiento
_Bitacoras Electroni Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Fecha de Vulneracién Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracién No aplica
Acciones Correctivas No aplica

Administrador Raul Torres Martinez

Cargo Contralor
Area Contraloria Interna
Funciones y obligaciones 1. La integracion de las investigaciones y

procedimientos administrativos.

2. Las demas encomendadas por su
superior jerarquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable
en la materia.

Inventario de Datos Personales Nombre
Teléfono
Correo electrénico

i6

Base de Datos

3. Guadalupe Zuno 2091

Col. Deitz

Guadalajara, Jolisco, México

CP a4Is8 #AxprenderTeTransforma
01433) 3030 4350 £ THEEIAD Dfcial I @INEEIAD, OFICIAL




POBIEAND DEL ESTADO

Tipo de Soporte
Caracteristicas del Lugar del Resguardo

Programas en que son Utilizados los Datos
Personales

Fisicos
Electrénicos

Identificacién y/o lugar de almacenamiento

Bitacoras Fisicas
ita Identificacion y/o lugar de almacenamiento

B co Electroni

b i e 2
Fecha de Vulneracién Hasta el momento ninguna
Motivo de Vulneracidn No aplica
Acciones Correctivas No aplica

3 Guadalupe Zuno 2091

Col. Deitz

Guadalajara, Jalisco, México

TP 44158 #aprenderTeTransforma
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Anexo 1

TOBIEANG DEL ESTADG

Bitacora de Acceso

Nombre y cargo
de quien
accede

Identificacién
del Expediente

Fojas del
Expediente

Propésito del
Acceso

Fecha de
Acceso

Fecha y hora de
Devolucion

1. Guadalupe Zuno 2091

Col. Deitz

Guadalajara, Jalisco, México

CR 4458
01(33) 3030 4350
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Anexo 2

GOBIEANG DEL S5TADO

Bitacora de vulneraciones

Nombre del responsable de
la investigacion

Cargo

Area

Nimero de investigacion

Sistema (s) de informacion o
base (s} de dato (s)
vulnerado (s)

Tipo de vulneracion

Tipo de datos personales
comprometidos

Nombre y firma de quien
reporta

Nombre y firma  del
administrador del sistema

Nombre y firma del titular del
area

3. Guadalupe Zuno 2091

Col. Deitz

Guadalajara, Julisco, México
CP 44158

01¢33) 3030 4350
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