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introduccion

En nuestro pais, los datos personales estan protegidos desde
nuestra Constitucion la cual sefiala que la informacion que se
refiere a la vida privada y los datos personales serdn protegidos
en los términos que establezcan las leyes; asimismo, la Norma
Fundamental mandata que es un derecho inalienable de las
personas acceder, rectificar, cancelar y manifestar su oposicion
respecto del tratamiento y utilizacién de los datos personales.

El Pleno del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica (ITAIP), acorde con sus funciones de
Organo Garante en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, el 24 de octubre de 2012, aprobd de manera
unanime los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

Dicho cuerpo normativo, tiene como propésito fundamental
establecer las politicas y directrices basicas, asi como las medidas
necesarias que deberdn observar de forma obligatoria los
Sujetos Obligados del Estado a fin de garantizar a las personas la
proteccién y correcto tratamiento de los datos personales que se
encuentran en posesion de los entes publicos.

Ante las nuevas obligaciones que han surgido a cargo de los
Sujetos Obligados, derivadas de la publicacion de los lineamientos
yamencionados, los integrantes del Pleno del ITAIP, consideramos
necesario elaborar y publicar el presente manual en aras de
socializar y ampliar el conocimiento y correcto entendimiento de
la nueva normatividad.

- manual para la proteccién de datos personales

Este manual es un documento explicativo dirigido a los Sujetos
Obligados, con el fin de ser una guia para la implementacién
de los sistemas de datos personales y en general de todas las
cargas normativas que vienen estipuladas en los lineamientos.

Se presenta un contenido principalmente visual, en el que
se ofrecen explicaciones graficas, haciendo énfasis en las
obligaciones y acciones a implementar de manera inmediata y
por supuesto la manera en que deben realizarse. Asimismo, en el
presente manual se ha evitado el manejo de un lenguaje técnico-
juridico, procurando el uso de lenguaje ciudadano, facilitando asi
su consulta.

Consideramos que el presente documento, serd de gran ayuda
para los Sujetos Obligados al implementar los mecanismos que
permitan proteger los datos personales que recaban en virtud de
sus funciones legales.



conceptos basicos

Derecho a la Intimidad

Es el derecho de cada individuo de reservarse para si mismo
sus actos, comportamientos, expresiones u otros, evitando que
lleguen al conocimiento publico.

Derecho a la Privacidad

Aspecto o ambito de la vida personal de un individuo que se
desarrolla en un espacio reservado, que se tiene derecho
a proteger de cualquier intromision, siendo el Estado quien
interviene con el objeto de tutelar al individuo este derecho, el
cual, se refiere basicamente a datos personales o vida privada.

¢Qué es un dato personal?

Cualquier informacién referente a una persona que pueda ser
usada para identificarla, directa o indirectamente. Se pueden
expresar de forma numeérica, alfabética, fotografica, sonora,
holografica, entre otros.

Clasificacion de los datos personales
Los datos personales se clasifican en diversas
atendiendo a las caracteristicas del dato que se trate.

categorias

De forma enunciativa los datos personales tienen la siguiente
clasificacion:

- Ver cuadro en la siguiente pagina
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identificables

Aquellos comunes a las personas como el domicilio,
nombre, fotografia, lugar y fecha de nacimiento,
edad, nacionalidad, nimeros telefonicos particulares,
RFC, firma, numeros de identificacién personal con
referencia en alguna base de datos, CURP, matricula
del Servicio Militar Nacional, pasaporte, IFE y demds
similares que hagan identificable a la persona.

informaticos

Datos relativos a correos electronicos particulares,
nombres de usuarios, contrasefas, firma electrénica,
direccion de IP (Protocolo de Internet) privada,
o cualquier direccién de control o informacion
empleada por la persona, que implique su
identificacién o acceso en internet, conexion o red
de comunicacién electrénica.

biométricos

Datos relativos a  propiedades  bioldgicas,
caracteristicas ~ fisioldgicas o rasgos de la
personalidad que mediante métodos automaticos
conllevan al reconocimiento de los rasgos fisicos
Unicos e intransferibles de la persona, como la huella
dactilar, geometria de la mano, caracteristicas de iris
y retina, cédigo genético u otros.

patrimoniales

los bienes muebles e
inmuebles, ingresos y egresos, cuentas bancarias,
seguros, fianzas, historial crediticio, informacién
fiscal y los afines pertenecientes al titular.

Son los relacionados con
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Aquellos relacionados con el estado fisico o mental
de la persona, cualquier atencion médica, expediente
clinico, diagnésticos, padecimientos, sintomatologias
0 andlogos relacionados con la salud humana.

Este tipo de datos se considera como datos sensibles.

laborales

Los concernientes a solicitudes de empleo,
personales, recomendaciones,
documentos de  seleccion vy

reclutamiento, nombramiento, incidencias y demads

referencias
capacitacion,

que se puedan derivar o surgir de la relacion laboral
del individuo.



académicos

Aquellos que permitan identificar la preparacion  Informacion relacionada
profesional de |a persona como boletas, constancias, el individuo, contenida

procedimientos jurisdiccionales de transito o migratorios

intimamente  con Todo lo concerniente a cualquier tipo de informacion
en procedimientos susceptible de ser en su caso necesario para el

certificados, reconocimientos, titulos, cédulas  administrativos o juicios en materia laboral, civil, transito de las personas.
profesionales o cualquier documento que tenga que  penal, fiscal, mercantil u otra rama del Derecho.

ver con la trayectoria académica.

especialmente sensibles

Aquellos que est3an en estrecha relacién con Ia vida
intima de la persona, como lo pueden ser el origen
racial y étnico, opiniones politicas, convicciones
religiosas, filoséficas o morales, preferencias
sexuales y demas similares que puedan afectar al
interesado.

naturaleza puablica

Son aquellos que por disposicion expresa de algun
ordenamiento juridico se consideren publicos vy
accesibles en general.

sistemas de base de datos y medidas de sequridad



Tratamiento de los datos personales

Son los procedimientos fisicos o automatizados que permiten
recabar, registrar, reproducir, conservar, organizar, modificar,
transmitir y cancelar datos personales.

Proteccion de los datos personales
Los datos de un individuo se salvaguardan a través del Derecho
de Protecciéon de Datos Personales.

La proteccién de datos personales es un derecho humano que
otorga a los individuos el poder de controlar la informacion
personal que comparten con terceros, asi como el derecho a que
ésta se utilice de forma adecuada.

Toda persona fisica que se identifique tiene derecho al acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos, los cuales son
personalisimos y serdn ejercidos directamente por el interesado
o0 su representante legal.

El ejercicio de estos derechos permite a las personas conocer
quién posee sus datos personales, para qué y cémo los utiliza;
rectificarlos en caso que sean inexactos o estén desactualizados;
solicitar su cancelacion cuando se hayan cumplido las finalidades
del tratamiento u oponerse a la utilizacién de sus datos para
fines distintos a los que se anunciaron en el aviso de privacidad.

Derechos ARCO

La proteccion de datos personales abarca cuatro derechos:
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion. Este conjunto de
derechos se conoce como derechos ARCO.

m manual para la proteccién de datos personales

Es la prerrogativa del interesado de obtener informacién acerca
de si sus datos de cardcter personal estan siendo objeto de
tratamiento, la finalidad del tratamiento, que en su caso se esté
realizando, asi como la informacién disponible sobre el origen
de dichos datos y las transmisiones realizadas o previstas de los
mismos.

Derecho del interesado a que se modifiquen los datos que
resulten inexactos o incompletos, respecto de la finalidad para la
cual fueron obtenidos. Los datos seran considerados exactos
si corresponden a la situacién actual del interesado.

Cancelacion

Es la prerrogativa del interesado a solicitar que se eliminen
los datos personales de los cuales es titular, que resulten
inadecuados o excesivos en el sistema de datos personales de
que se trate, conforme a la Ley, su reglamento y los presentes
Lineamientos.

Para efectos de lo anterior, se considerard que los datos son
inadecuados cuando no guarden una relacion con el dmbito de
aplicaciéon y finalidad por la cual fueron recabados, o bien, si
dejaron de ser necesarios con respecto a dicha finalidad.



Se consideraran excesivos, cuando los datos personales
obtenidos sean mas de los estrictamente necesarios en relacion
con dicha finalidad.

Oposicion

Es la prerrogativa del interesado a solicitar que no se lleve a cabo
0 se cese el tratamiento de sus datos personales para un fin
determinado, cuando no sea necesario otorgar el consentimiento
para el tratamiento en términos de lo dispuesto por el articulo 58
de la Ley, como consecuencia de un motivo legitimo y fundado
del interesado y siempre que una norma superior no disponga
lo contrario.

rectificacion Jll cancelacién oposicion

el ITAIP sélo posee el registro de los sistemas de datos
personales administrados por los Sujetos Obligados, no

los datos personales que estos recaban.

conceptos bdsicos _



principios rectores de la
proteccion de datos personales

Existen principios basicos que buscan estandarizar los requisitos
de tutela minimos respecto al tratamiento de datos personales,
para lograr una proteccion 6ptima de los mismos y evitar dafios
a su titular.

Los sujetos obligados, para tratar los datos personales deben
observar los siguientes principios:

Los datos personales recabados deben obedecer a las
atribuciones legales o reglamentarias de cada Sujeto
Obligado.

Se obtendran a través de los medios y bajo los principios

fundamentales establecidos en los lineamientos y con
apego a las normas aplicables.
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Los datos personales serdn utilizados Unicamente para
la finalidad determinada y legitima, para la cual fueron
obtenidos.

La obtencién de los datos personales no serd por conducto
de medios fraudulentos o engafosos.

Calidad

Los datos deben ser pertinentes, ciertos, exactos,
adecuados y actualizados para los fines que fueron
recabados.

Se conservaran solamente el tiempo minimo necesario
para cumplir con sus fines.

Informacion

El Sujeto Obligado que recabe datos personales, debera



informar al titular de estos, el fundamento, motivo y
finalidad de su tratamiento mediante el aviso de privacidad,
de conformidad con los lineamientos.

Seguridad

El sujeto obligado deberd adoptar y ejercer las medidas
necesarias para garantizar la integridad, confiabilidad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos personales,
a fin de evitar su alteracion, pérdida, transmision y acceso
no autorizados.

Proporcionalidad

La recopilacién de datos personales serd la minima
necesaria, se hard acorde al dmbito y finalidad persequida
para ello, y en ningin momento se podrd realizar
excesivamente.

Custodia

Los datos personales deberdn protegerse; los Responsables
y Encargados garantizardn el manejo cuidadoso en su
tratamiento.

Consentimiento

Cualquier tratamiento de datos personales se sujetard
invariablemente al consentimiento de su titular, salvo las
excepciones previstas por la ley.

principios rectores de la proteccién de datos personales _



sistemas de datos personales
y medidas de sequridad

¢qué es un Sistema de datos personales?

Es un conjunto organizado de datos personales en posesion de
los Sujetos Obligados y se encuentran contenidos en sus archivos,
registros, ficheros, bancos o bases de datos, con independencia
de su forma de creacién, acceso, organizacion y almacenamiento.

sistema fisico

Sistema empleado para el tratamiento ordenado y organizado
de datos personales, a través de medios de almacenamientos
visibles que no requieren de ningun dispositivo para procesar el
contenido.

Por ejemplo, expedientes, documentos, fotografias, formato
o formularios impresos para su llenado a mano o mdaquina de
escribir, carpetas y demas similares.
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sistema electrénico

Sistema usado para el tratamiento ordenado y organizado
de datos personales, mediante medios de almacenamiento
electronicos basados en el tratamiento informatico, para lo cual
se requiere de herramientas tecnolégicas.

Por ejemplo, discos épticos (CDs y DVDs), audio, video, fichas
microfilm o de pelicula, discos magnéticos u otros aparatos
similares.

Los Sujetos Obligados deberdn crear por lo menos un sistema
de datos personales; cuando el Sujeto Obligado cree dos o mas
sistemas, podrd haber un Responsable en cada sistema o en su
€aso, uno para todos los sistemas.



El Responsable

denominacién del sistema
normatividad aplicable

unidad administrativa a la que corresponde el
sistema

nombre del Responsable

descripcién de los usos vy finalidades de los datos
personales contenidos en el sistema

procedencia de los datos

descripciénde los datos personales y la clasificacion
a la que pertenecen segun los lineamientos

procedimiento para recabar los datos personales
especificar las posibles transmisiones previstas

domicilio de la Unidad de Acceso en la cual se
pueden ejercer los derechos ARCO

Servidor publico del sujeto obligado a quién se encuentre adscrito
el sistema de datos personales; estd a cargo y decide sobre el
tratamiento fisico o automatizado de los datos personales, asi
como el contenido, finalidad y uso de los sistemas de datos
personales.

El titular del Sujeto Obligado designard al Responsable; de tal
nombramiento informard al ITAIP. Por su parte, el Responsable
nombrard al Encargado. Cuando el Sujeto Obligado tenga mas de
un sistema, podra haber mas de un Responsable.

Ademas, en términos de lo establecido en los lineamientos
el Responsable dirigird las labores de implementacion de las
normas contenidas en el mencionado ordenamiento.

En caso de modificacion o eliminacién de algun sistema, el
Responsable deberd signar conjuntamente con el titular del
sujeto obligado un acuerdo fundando y motivando las causas y
deberd notificar al ITAIP en un plazo maximo de 8 dias habiles.

Cuando los datos personales recabados sean inexactos o
incompletos, el Responsable de oficio los actualizard en el
momento en que conozca de la irreqularidad, siempre que tenga
la documentacion que justifique la actualizacion.

sistemas de datos personales y medidas de sequridad



El Encargado

Aquel servidor publico designado para realizar los procedimientos

fisicos o automatizados que permitan recabar, registrar,

reproducir, conservar, organizar, modificar, transmitir y cancelar

datos personales; dentro de sus principales actividades estan:
capturar, actualizar y vigilar el sistema de datos
personales.

El Encargado estd obligado a guardar absoluta secrecia respecto

de los datos personales, obligacion que perdurard aun después

de finalizada la relacién por la cual se dio el tratamiento.

Previo nombramiento, junto con los Responsables serdn los
Unicos que tendrdn acceso a los Sistemas de Datos Personales.

Medidas de seguridad en los sistemas de bases de datos
personales en soportes fisicos y electrénicos

Cada Sujeto Obligado empleard cualquier tipo de mecanismo
pertinente a efectos de coordinar y supervisar las acciones de
promocion del manejo, mantenimiento, sequridad y proteccion
de los Sistemas de Datos Personales, asi como la integridad,
confiabilidad, disponibilidad y exactitud de la informacién
contenida en ellos.

El acceso a las instalaciones donde se encuentren los sistemas
ya sean fisicos o electrénicos, deberd permitir exclusivamente
3 quienes estén autorizados en el documento correspondiente
previa autentificacion del mismo.
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En la implementaciéon se debera prever el riesgo de dafio de los
sistemas por caso fortuito o causas de fuerza mayor.

el encarqgado estd obligado
a quardar absoluta secrecia.




seguridad en sistemas fisicos seguridad en sistemas electrénic

El Responsable implementara un dispositivo que permita la
identificacion de forma inequivoca y personalizada, de todo
aquél que intente acceder al sistema de datos personales y
que la verificacion esté autorizada. Ejemplos:

se establecerd un usuario y contrasefia
para acceder al sistema

se establecerd un procedimiento de
creacion, actualizacion o modificacion de
contrasenas

bitdcora

% registro

las contrasefias se otorgaran a los
responsables y por ende, deberdn guardar
secrecia de las mismas

QA
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capitulo 4

¢Qué es un aviso de privacidad? n nombre y domicilio oficial del Responsable del sistema de
Es el documento generado por el Sujeto Obligado y puesto datos personales, asi también la denominacion del propio
a disposicién del titular previo al tratamiento de sus datos sistema en el cual se incorporaradn dichos datos
personales, mediante el cual se le informan los fines de| s
tratamiento conforme a lo establecido en los lineamientos. E el nombre, cargo y area de adscripcion del servidor publico

que en el desempefio de sus funciones recabe datos
Es obligacién del Responsable, asi como de cualquier otro personales

servidor publico que esté tratando datos PersONAles, COMUMICGE o e
a los titulares de los datos, la informacién que se recaba de B el medio por el cual se estdn obteniendo los datos
ellos y con qué fines, a través del aviso de privacidad, mismo personales, es decir, fisico o electrénico

que el Responsable hard llegar a todas las dreas o unidades i

administrativas del Sujeto Obligado para tales efectos. n las finalidades del tratamiento de los datos personales
¢Qué debe contener un aviso de privacidad? B la o las categorias en las que se encuentran los datos
El formato de aviso de privacidad deberd estar redactado en personales recabados

lenguaje ciudadano y cONteNdrd POT 0 MENOS:
u los procedimientos o mecanismos que el responsable

m manual para la proteccién de datos personales



ofrezca a los titulares para limitar el uso o divulgacién de
los datos (indicar medidas de sequridad del sistema)

los derechos de acceso,

los medios para ejercer
rectificacion, cancelacién u oposicién, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley

indicar a los titulares en su caso, las transferencias a las
que pueda ser susceptible la informacién

el procedimiento y medio por el cual el responsable
comunicard a los titulares de cambios que pudiesen hacer
al aviso de privacidad, de conformidad con lo previsto en
los lineamientos

Publicacion del aviso de privacidad

El aviso de privacidad se pondra a disposicién de los titulares de
los datos personales a través de formatos impresos, digitales,
visuales, sonoros o cualquier otra tecnologia, de manera fisica o
electrénica, o en medios de comunicaciéon de interconexién que
permitan remitir al titular el aviso de privacidad.

:Como acepta el titular de los datos personales el tratamiento

de sus datos?

Otorgando el consentimiento de las siguientes maneras:
expreso: el titular externa su voluntad por escrito, firma
electronica, medios o6pticos o cualquier otra tecnologia,
que implique certeza de su identificacion.
tacito: el titular no manifiesta oposicion alguna, respecto
al Aviso de Privacidad.

No se requerird el consentimiento de los Titulares para
proporcionar los datos personales en los supuestos establecidos
en el articulo 58 de la Ley.

Tratdndose de datos especialmente sensibles, el aviso de
privacidad deberd sefialar expresamente que se trata de este
tipo de datos.

: Aquellos que estan en estrecha relacién con la vida intima
: de la persona como el origen racial y étnico, opiniones

politicas, convicciones religiosas, filoséficas o morales,
: preferencias sexuales, y demds similares que puedan
: afectar al interesado.

El aviso de privacidad deberd publicarse en el plazo de 90 dias
naturales siguientes a la entrada en vigor de los Lineamientos
para la Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del estado de Tabasco, tal y como lo sefiala el articulo
transitorio tercero de los Lineamientos.

N N,
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procedimientos para tramitar
los derechos ARCO

El titular de los datos personales, deberd solicitar ante la Unidad Cancelacién y Oposicion de datos personales, procede el Recurso
de Acceso a la Informacién del Sujeto Obligado que corresponda, de Revision o el Procedimiento de Queja, serd procedente en los
el ejercicio de cualquiera de los derechos de Acceso, Rectificacion, supuestos que sefiala la Ley.

Cancelacion u Oposicién, segln sea el caso.

Al momento de promover su solicitud el titular de los datos El ejercicio de los derechos ARCO se promueve ante la
personales, deberd acreditar su personalidad. unidad de acceso de los Sujetos Obligados, por ser quienes

recaban los datos personales.
La Unidad de Acceso a la Informaciéon de cada Sujeto Obligado

tiene la inherente atribuciéon y obligacién de tramitar y dar El ITAIP solamente posee el registro de los sistemas de
respuesta a las solicitudes en materia de datos personales, de datos personales administrados por los Sujetos Obligados;
conformidad con lo establecido en el articulo 39, fraccién X, de la ademas, es el Organo Garante encargado de resolver los
Ley y deberd sequir la misma tramitacion, substanciacion, plazos recursos de revision y procedimientos de queja, originados
y términos que en ella se contemplan para las solicitudes de con motivo de las inconformidades derivadas del ejercicio
acceso a la informacion publica. de los derechos ARCO.

Tratandose de las respuestas otorgadas por los Sujetos Obligados
derivadas del ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,

m manual para la proteccién de datos personales



cancelacion

Con este derecho el titular podrd obtener
informacion relativa a datos concretos que
se encuentren en una determinada area, o en
su caso, la totalidad de los datos sometidos a
tratamiento en los sistemas de datos personales
en posesion del Sujeto Obligado correspondiente.

v
(ver anexo 1)

Elinteresado podra solicitar la cancelacién de sus
datos cuando el tratamiento de los mismos no
se ajuste a lo dispuesto en la Ley de la materia,
su reglamento o en los lineamientos. En dicha
solicitud, el titular debera indicar a qué datos se
refiere, proporcionando la documentacién que
justifique las razones por las cuales considera

que el tratamiento no se ajusta a lo dispuesto por la normatividad
aplicable, asimismo debera manifestar los motivos en los que basa

su solicitud.

v
(ver anexo 3)

rectificacion

oposicion

Con este derecho el interesado podra corregir
la informacién inexacta referente a su persona
que obre en base de datos. El titular deberd
indicar en su solicitud qué datos quiere que sean
rectificados o completados y acompafard la
documentacién que justifique lo solicitado.

v
(ver anexo 2)

El titular deberd manifestar los motivos en
que se basa para ejercer el derecho. En caso
que la oposicién sea procedente, dard lugar
3 la exclusién de los datos personales del
tratamiento.

v
(ver anexo 4)

procedimientos para tramitar los derechos ARCO _
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c a p l t u I. O 6 registro ele ‘ ico de sistemas de datos/personalés

reqgistro electronico unico de siste-
mas de datos personales
[reusdap]

Procedimientos ante el ITAIP
Los plazos que deberan observar los Sujetos Obligados, son los
siguientes:

10 dias habiles contados a partir de la entrada en vigor de
los Lineamientos, para informar al Instituto el nombre del
Responsable del o los Sistemas, segln sea el caso

90 dias naturales siguientes a la entrada en vigor, para
implementar y poner en operacion las disposiciones
contenidas en los Lineamientos

30 dias naturales siguientes al plazo que antecede, a
efectos de inscribir sus Sistemas de Datos Personales en
el reusdap

8 dias habiles siguientes a la emisién del acuerdo de
modificacién de sistema para notificar al ITAIP

m manual para la proteccién de datos personales



publicacion de los Lineamientos en el Periédico
Oficial del Estado

dentro de los 10 dias habiles
siguientes, el titular del Sujeto Obligado debera
notificar al ITAIP, el nombre del responsable o
responsables de los sistemas

dentro de los QO dias siguientes
a la publicacién, el Responsable deberd dirigir
las labores e implementar las normas de los
lineamientos

el responsable debera acreditar ante el Instituto su
nombramiento y el Instituto le otorgarad cuenta de
usuario y contrasena

dentro de los 30 dias posteriores
a la implementacién, los sujetos obligados deberan
registrar sus sistemas en el reusdap

los sistemas ya fueron registrados en reusdap

el titular del sujeto obligado y el Responsable
estiman necesario modificar o eliminar algudn
sistema

de manera conjunta emiten un acuerdo fundando y
motivando tal acto

se le notificard al Instituto en un MAXIMO plazo
de 8 dias habiles siguientes a la emision del
acuerdo de modificacién de sistema. Asimismo tal
modificacion deberd ser inscrita por el responsable
en el reusdap, dentro del mismo plazo

el ITAIP podra pronunciarse al respecto

registro electrénico unico de sistemas de datos personales [REUSDAP] _



La plataforma electrénica

El Instituto habilitard via electronica mediante su pagina web
una plataforma denominada reusdap, a través de la cual los
Sujetos Obligados deberan registrar todos los sistemas de datos
personales que posean. Por lo tanto, a cada responsable que
acredite su nombramiento o designaciéon como tal, el Instituto le
proporcionard cuenta de usuario y contrasefia para dicho registro.

comprenderd la siquiente

informacion a insertar:

- nombre del sistema y fecha de creacién

- fundamento legal que justifique el tratamiento de los datos
personales

- nombre y cargo del responsable, teléfono de oficina, correo
electrénico institucional

- unidad administrativa en que se encuentra el sistema

- soporte en que se encuentra

- finalidades y usos contemplados

- forma de recabar y actualizar los datos

- destino y personas fisicas, juridico colectivas, dependencias
o entidades publicas susceptibles de serles transmitidos

- plazo de conservacion de los datos

- medidas de seguridad principalmente empleadas

*En el reusdap sdlo se registran los sistemas de datos
personales.

m manual para la proteccién de datos personales




capturar registro

« seleccione la opcién “capturar registro”

- capture la informacion en los campos establecidos
en el sistema

- el sistema solo acepta nimeros

- no deje campos en blanco, coloque un cero (0) en el
campo que no tenga informacion

uso prdctico del

reusdap

Pantalla principal

Desde su navegador de internet ingresar a la direccién
electronica: “www.itaip.org.mx”; ubicar el acceso directo al
micrositio “reusdap”.

modificar registro

posterior al acuerdo signado entre el Responsable
y el Titular del Sujeto Obligado, y una vez que éste
haya sido notificado al ITAIP, deberd acceder a la
opcion “modificar registro”, en el cual podra realizar
los cambios que requiera

La pantalla principal estd conformada por tres secciones:

acceder a la Plataforma como Sujeto Obligado

consulta Pﬂb“ca de |OS Sistemas de Datos Personales ...........................................................................................................................................
informacion, guias y formatos de datos personales. consultar registro

para examinar el registro que tiene capturado en el
sistema, deberd acceder a la opcién “consulta de reg-
istro”

Acceder a la Plataforma Electrénica reusdap

Para acceder al reusdap deberd ingresar el nombre de usuario
y contrasefia que le fueron asignados por el ITAIP; en el panel
de usuario se mostrardn todas 1as opciones del SISTEMA COMIO: i
capturar registro, modificar registro y consultar registro. consulta publica de los sistemas

de datos personales

la consulta publica podrd realizarse desde el
micrositio creado para la captura de los sistemas de
bases de datos, estard conformada por las siguientes
secciones:

+ listado de Sujetos Obligados

« listado de Sistemas de cada sujeto obligado

registro electrénico Unico de sistemas de datos personales m

Antes de iniciar, verifique que el nombre del Sujeto Obligado esté
correcto.

En el panel de usuario podra:




e dnexo -
procedimiento para tramitar solicitud de acceso a datos personales

SOLICITANTE
Realiza solicitud

UAI analiza procedencia

UAI forma expediente

UAI el_abora oficio de <Es clara UAI emite acuerdo
requerimiento de informe al y precisa? de prevencion
Responsable

Notifica al titular
Responsable recibe de los datos
oficio y le da tramite

¢solicitante UAI acuerda como
UAl acuerda y ¢Responsable contesta? no presentada

notifica prérroga Sf’htlta
prorroga?

El Responsable
contesta

UAI analiza y
emite acuerdo

UAI notifica

UAI notifica al
solicitante y al
Responsable

&Con costo El solicitante paga
de reproduccion? derechos Archivo

Solicitante acude a la
UAI a comprobar pago
de derechos

UAI notifica al
solicitante

UAI pone a disposicién
la informaciény da
constancia del acto




+ anexo 2 -
procedimiento para tramitar solicitud de rectificacion
de datos personales

SOLICITANTE
Realiza solicitud

UAI analiza procedencia

UAI forma expediente

UAI emite acuerdo

UAI elabora oficio de ¢Es clara
de prevencion

requerimiento de informe al y precisa?
Responsable

Notifica al titular
Responsable recibe de los datos
oficio y le da tramite

UAI acuerda como

;Solicitante
no presentada

UAI acuerda y éReSPIL?I‘!tsable e S
notifica prorroga 5? icita
prérroga?

El Responsable
contesta

UAI analizay
emite acuerdo
UAI notifica

El solicitante paga

UAI notifica al :Con costo
derechos

solicitante y al de reproduccion?

¢Procede?
Responsable

Solicitante acude a la
UAI a comprobar pago
de derechos

UAI comunica al
Responsable del pago
realizado

Responsable instruye a
la rectificacion de
datos.

Responsable informa
a UAl de la rectificacion
realizada

UAI da constancia
del acto

UAI notifica al
solicitante




UAI elabora oficio de
requerimiento de informe al
Responsable

Responsable recibe
oficio y le da tramite

UAI acuerda y
notifica prérroga

El Responsable
contesta

UAI analiza y
emite acuerdo

UAI notifica al
solicitante y al
Responsable

¢Procede?

+ anexo 3 -
procedimiento para tramitar solicitud de cancelacion
de datos personales

SOLICITANTE
Realiza solicitud

UAI analiza procedencia

UAI forma expediente

¢Es clara
y precisa?

Responsable procede
ala cancelacion

Responsable
informa a UAI

UAI da constancia
del acto

UAI notifica al
solicitante

Archivo

UAI emite acuerdo
de prevencion

Notifica al titular
de los datos

¢Solicitante
contesta?

UAI acuerda como
no presentada

¢Procede?

UAI notifica

Archivo




+ anexo 4 °
procedimiento para tramitar solicitud de oposicion al tratamiento

de datos personales

SOLICITANTE
Realiza solicitud

UAI analiza procedencia

UAI forma expediente

UAI elabora oficio de
requerimiento de informe al
Responsable

¢Es clara UAI emite acuerdo
y precisa? de prevencion

Notifica al titular
Responsable recibe de los datos
oficio y le da tramite

¢Solicitante UAI acuerda como
;_Respc.)r?sable contesta? no presentada
solicita

prérroga?

UAI acuerda y
notifica prérroga

El Responsable
contesta

¢Procede?

UAI analiza y
emite acuerdo

UAI notifica

UAI notifica al Responsable instruye
¢Procede? solicitante y al suspender el trata-
Responsable miento de datos

Archivo

Responsable
informa a UAI

UAI da constancia
del acto

UAI notifica al
solicitante

Archivo
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