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DRA. IVONNE JANNETTE PEREZ WILSON, EN Mi CARACTER DE DIRECTORA GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE LEON, GUANAIUATO, CON FUNDAMENTO EN LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 34 FRACCIONES |, IV, XXIX DEL REGLAMENTO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE LEON, GUANAJUATO, ME PERMITO EMITIR LAS SIGUIENTES:

POLITICAS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN TRATAMIENTO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE LEON, GUANAIUATO.

INTRODUCCION

El Instituto Municipal de las Mujeres de Leén Guanajuato, es sujeto obligado, constituyéndose asf,
como entidad garante en materia de Proteccién de Datos Personales conforme a lo establecido en
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Guanajuato.

Es responsable de proteger los datos personales que trate, garantizando los principios de licitud,
finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién y responsabilidad los
deberes de seguridad y confidencialidad, asi como las obligaciones derivadas de la Ley Estatal y
General.

El presente documento constituye las Politicas Internas del Instituto Municipal de las Mujeres de
Leén, Guanajuato, elaboradas en observancia al principio de responsabilidad, el cual prevé que el
sujeto obligado responsable del tratamiento de los datos personales deberd implementar
mecanismos para el cumplimiento de los principios, deberes y obligaciones establecidos en la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, asi como el
Reglamento de Transparencia, Acceso ala Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales del
Municipio de Leén, Guanajuato; y las Politicas Generales para la Proteccién de los Datos Personales
en la Administracién Plblica Municipal de Leén, Guanajuato.

Siguiendo también a la informacién contenida en el Documento de Seguridad del Municipio de Ledn,
Guanajuato y los resultados obtenidos es que se realizan las presentes:

POLITICAS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN TRATAMIENTO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Politicas tienen por objeto desarrollar las disposiciones previstas en la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
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Articulo 2.- Para efectos de la aplicacién de estas Politicas, se entendera por:

l. Aviso de privacidad: Documento que se pone a disposicién de la persona titular de los
datos personales, en cualquier formato que genere el responsable a partir del momento
en el que recaben sus datos personales, con el objetivo de informarle los propositos del
tratamiento de los mismos;

IL. Bases de datos: conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica
identificada o identificable, condicionado a criterios determinados que permitan su
tratamiento, con independencia de la forma o modalidad de su creacién tipo de
soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion;

1. Consentimiento: manifestacién de la voluntad libre, especifica e informada de la
persona titular, mediante la cual autoriza el tratamiento de sus datos personales;

V. Datos personales: 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 informacion;

V. Datos personales sensibles: aquella informacién que hace referencia a la esfera mas
intima de la persona titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a
discriminacién o conlleve un riesgo grave a este. Se considera sensibles, de manera
enunciativa mds no limitativa, los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud pasado, presente o futuro, creencias religiosas,
filosoficas y morales, opiniones politicas, datos genéticos, datos biométricos vy
preferencia sexual;

VI. Derechos ARCOP: Derechos de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicion y
portabilidad al tratamiento de datos personales;
VIl IMMujeres: Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Ledn, Guanajuato;
Vill. Ley: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato; '
IX. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato;
X. Ley General: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;
Xl. Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;
Xl Medidas de seguridad: conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos

administrativos, técnicos y fisicos que permiten garantizar la proteccion,
confidencialidad, disponibilidad e integridad de los datos personales;

XUl. 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.
De manera enunciativa mas no limitativa, se deberdn considerar las siguientes
actividades:
a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacién del responsable,

sus instalaciones fisicas, areas criticas, recursos y datos personales;
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b) Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, dreas criticas de la
organizacién del responsable, recursos y datos personales;

c) Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que
pudiera salir de la organizacién del responsable, y

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad;

XIV. Medidas de seguridad técnicas: las acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas
no limitativa, se deberd considerar las siguientes actividades:

a) Prevenir el acceso a los datos personales, asi como a los recursos, sea por usuarios
identificados y autorizados;

b) Generar un esquema de privilegios para que la persona usuaria lleve a cabo las
actividades que requiere con motivo de sus funciones;

¢) Revisar la configuracién de seguridad de la adquisicién, operacién, desarrollo y
mantenimiento de software y hardware, y

d) Gestionar las comunicaciones, operacién y medios de almacenamiento de los
recursos informdticos en el tratamiento de los datos personales;

XV. Persona enlace: Persona servidora publica de drea designada para actuar de manera
conjunta con la persona titular de la jefatura de transparencia en la proteccién de los
datos personales en posesién del Instituto ML.II'IICIpa| de las Mujeres de Leon,

Guanajuato.
XVI. Politicas generales: Politicas generales para la proteccién de los Datos Personales en la
Administracién Publica Municipal de Leén Guanajuato;
XVII. Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de Ledn, Guanajuato;
XVIIL. Responsable: Sujeto obligado a que se refiere la fraccion |l del articulo 2 de la Ley que
decide sobre el tratamiento de datos personales;
XIX. Titular: la persona fisica a quien corresponden los datos personales;
XX. Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante

procedimientos fisicos o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas,
de manera enunciativa més no limitativa, con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacién, elaboracién, utilizacion, estructuracion, adaptacién, modificacién,
extraccién, consulta, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso,
manejo, aprovechamiento, transferencia y en general cualquier uso o disposicion de
datos personales, y

XX Unidad de Transparencia: instancia a que se refiere el articulo 7 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Articulo 3.- Las presentes Politicas son de observancia general para todo el personal del Instituto
Municipal de las Mujeres de Leén, Guanajuato, que se encuentre involucrado en el tratamiento de
datos personales.



| gy

.‘9 -
Toatitute. SOMOS GRANDES
H Hemicigal SOMOS FUERTES :

SOMOS LEON

AN AN N

de lasMujeres

Articulo 4.- Las personas titulares de la Coordinacién Juridica, asf como la Jefatura de Transparencia
asesoraran de ser necesario al personal de las diferentes ireas del IMMujeres en materia de
proteccién de datos personales conforme a los principios, deberes y obligaciones establecidos enla
Ley General, las presentes Politicas y demés normativa aplicable.

Articulo 5.- Para las actividades sefialadas en las presentes Politicas, se contard con personas
servidoras publicas que actlien como enlaces en materia de datos personales.

Las personas titulares de las direcciones de &rea nombrarén por lo menos una persona servidora
publica como enlace en materia de proteccién de datos personales, que actuara de manera conjunta
con la persona titular de la jefatura de transparencia para la proteccion de los mismos y quienes en
conjunto, verificaran la correcta implementacién de las medidas de seguridad fisicas, técnicas y
administrativas previstas en las presentes Politicas.

Articulo 6.- Las personas titulares de las direcciones y coordinaciones de area, asi como la persona
enlace, son las responsables del tratamiento de los datos personales en el ambito de sus facultades
y atribuciones; y; por lo tanto, tendran la obligacién de cumplir los principios, deberes y obligaciones
establecidos en la Ley General, las presentes Politicas y demés normatividad aplicable.

Articulo 7.- Lo no especificado en estas Politicas se regiré supletoriamente por la Ley, la Ley de
Transparencia, la Ley General, |a Ley General de Transparencia, Politicas generales, Reglamento de
Transparencia y demds normativa aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 8.- Los principios de proteccién de datos personales, son las herramientas utilizadas para
garantizar la efectiva proteccion de los datos personales de sus titulares cuando son tratados;
herramientas que son de uso obligatorio para interpretary aplicar la Ley General y demds normativa
aplicable, ademas de representar un limite al tratamiento de datos personales que se encuentran
en posesién de sujetos obligados, siendo los siguientes:

e Principio de Licitud: Se deberd tratar los datos con apego y cumplimiento ala normatividad
vigente que resulte aplicable.

e Principio de Finalidad: El tratamiento de los datos debe estar justificado por las finalidades
concretas, explicitas, licitas y legitimas, relacionadas con las atribuciones expresas que la
normatividad aplicable confiera.

e Principio de Lealtad: abstenerse de obtenery tratar los datos personales a través de medios
engafiosos o fraudulentos, privilegiando, en todo momento, la proteccion de los intereses
del titular y su expectativa razonable de privacidad.
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e Principio de Consentimiento: La persona responsable deberd obtener el consentimiento de
la persona titular para el tratamiento de los datos personales, salvo que se actualice alguna
excepcién de las contempladas en la Ley.

e Principio de Calidad: Adoptar las medidas necesarias para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales.

e Principio de proporcionalidad: La persona responsable sélo deberd tratar los datos
personales que resulten adecuados, relevantes y estrictamente necesarios para las
finalidades que justifican su tratamiento.

e Principio de informacién: La persona responsable deberd informar a la persona titular, a
través del aviso de privacidad, la existencia y caracteristicas principales del tratamiento al
gue serdn sometidos sus datos personales, a fin de que puedan tomar decisiones
informadas al respecto.

e Principio de responsabilidad: La persona responsable deberd implementar los mecanismos
para acreditar el cumplimiento de los prmmp:os deberes y obligaciones, asi como para
rendir cuentas a la persona titular y al instituto sobre los tratamientos de datos personales
que efectden, para lo cual podréd valerse de esténdares, mejores practicas nacionales o
internacionales o de cualquier otro mecanismo que determine adecuado para tales fines.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DEBERES PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 9.- La proteccién de los datos personales, prevé dos deberes, el de confidencialidad y el de
seguridad.

Articulo 10.- La importancia de estos deberes, es proteger los datos personales de cualquier
amenaza de riesgo con potencial para provocarles un dafio o perjuicio, como el robo, extravio o
copia no autorizada, pérdida o destruccién no autorizada, uso o acceso no autorizado, dafio,
alteracién o modificacién no autorizada. Con los deberes se garantiza la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de los datos personales.

Articulo 11.- Las personas responsables del tratamiento de datos personales, con independencia
del tipo de soporte en el que se encuentren o el tipo de tratamiento que se realice, deberdn
establecer las medidas de seguridad de cardcter administrativo, fisico y técnico que permitan
protegerlos contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o su uso acceso-o tratamiento no
autorizado, y asi garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Articulo 12.- Deber de confidencialidad: Las personas titulares de las Direcciones de drea deberan
establecer controles o mecanismos de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas
que intervengan en cualquier fase del tratamiento, con la finalidad de que mantengan en secretola
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informacién, evitando que los datos personales sean revelados a personas no autorizadas y
previniendo la divulgacién no autorizada de los mismos, obligacién que subsistird ain después de
finalizar su relacién laboral con IMMujeres.

Articulo 13.- Deber de seguridad: Cada persona de las diferentes areas adscritas al IMMujeres,
deberd adoptar las medidas fisicas, técnicas y administrativas a través de las cuales garanticen la
proteccion de datos personales que se detallan en el siguiente capitulo.

CAPITULO CUARTO
MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS Y TECNICAS

Articulo 14.- Las personas titulares de las diferentes dreas del IMMujeres responsables del
tratamiento de datos personales, verificardn que aquellos documentos que contengan datos
personales sean restringidos Unicamente para el uso y manejo del personal autorizado.

Articulo 15.- Los documentaos fisicos con datos personales se almacenardn en archivadores, cajones
o espacios destinados que puedan ser cerrados con llave.

Articulo 16.- Para la consulta de expedientes fisicos se deberd realizar el llenado de la bitdcora
correspondiente que obra en el espacio destinado para el archivo general.

Articulo 17.- A fin de evitar la reproduccién o divulgacién no autorizada de informacidn, el personal
adscrito al IMMujeres, deberd abstenerse de dejar documentos con datos personales o informacién
confidencial en equipos como copiadoras, escéneres u otros mecanismos de impresién.

Articulo 18.- La documentacidn que contenga datos personales o informacién confidencial, ya sea
considerada de comprobacién administrativa inmediata o de archivo, deberd manejarse para su
disposicidn final conforme a la normativa archivistica aplicable.

Articulo 19.- Es necesario proteger los correos electrénicos, equipos de cdmputo, sistemas y otros
recursos con contrasefias seguras. Para evitar el acceso no autorizado a datos personales o
informacién confidencial, se recomienda actualizar las contrasefias trimestralmente. Ademéds, las
contrasefias deben tener al menos 8 caracteres e incluir una combinacién de letras mayusculas,
minudsculas, nimeros y caracteres especiales.

Articulo 20.- El personal de las diferentes dreas del IMMujeres que posean informacion que
contenga datos personales y datos personales sensibles en medios digitales, deberan solicitar a la
persona titular de area de Tecnologias de la Informacién del IMMujeres la realizacién de respaldos
periddicos y deberdn ser resguardados de manera segura. '

Articulo 21.- Reportar de manera inmediata a la persona titular del drea de tecnologias de la
informacién, a la persona titular de la jefatura de transparencia y a la persona enlace respecto a
cualquier falla en sistemas, plataformas, programas o tecnologias que puedan comprometer datos
personales o informacién confidencial, para que se tomen las medidas de proteccién necesarias.
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Articulo 22.- Esta prohibido para el personal de IMMujeres, copiar o transferir bases de datos
institucionales a dispositivos externos sin autorizacién por escrito del jefe inmediato.

Articulo 23.- En caso de remitir de manera electrénica informacion a terceras personas que
contengan datos personales se deberd realizar el cifrado de la misma.

Articulo 24.- En caso de remitir documentacién de manera fisica a terceras personas, se deberd
remitir la misma cuando aplique en sobre cerrado y ser remitidos Unicamente con los técnicos
estafetas asignados por el IMMujeres.

Articulo 25.- El personal adscrito al IMMujeres deberd implementar la politica de escritorio limpio,
que se hace referencia en el anexo 1.

Articulo 26.- Para dar cumplimiento a estas medidas, el personal de las diferentes areas que realicen
el tratamiento de datos personales deberd realizar de manera semestral la actualizacion de los
inventarios de datos personales correspondientes.

Articulo 27.- En caso de atender una solicitud de acceso a la informacién que contenga datos
personales y/o informacidn sensible, se procederd a elaborar la versidn publica o, en su defecto, a
la reserva de dicha informacion.

Articulo 28.- En caso de que personal adscrito del IMMujeres requiera trasladar el equipo de
cémputo asignado fuera de alguna de las instalaciones deberdn contar con el pase de salida
denominado “Préstamo de equipo de cémputo”, misma que se adjunta a la presente como anexo
2.

CAPITULO QUINTO
DOCUMENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 29.- Para la proteccién de Datos Personales, el IMMujeres, deberd contar con los siguientes
documentos:

Aviso de privacidad: Documento generado para dar a conocer a las y los titulares los datos
personales que son recabados y las finalidades de su tratamiento.

El IMMujeres deberd contar con un aviso de privacidad integral y su correlativo aviso de privacidad
simplificado, por cada tratamiento de datos personales y si fuera el caso el consentimiento expreso.

Articulo 30.- Cuando se requiera la actualizacién o un nuevo aviso de privacidad en sustitucion de
los avisos de privacidad ya existentes, las personas titulares de las direcciones y coordinaciones de
drea, deberdn solicitar via correo electrénico a la persona titular de la jefatura de transparencia
cuando se encuentre alguno de los siguientes supuestos:

- Pordisposicion Normativa;

- Cuando se requiera recabar datos personales adicionales a aguellos informados en el aviso
de privacidad original, que no se obtengan de manera directa de la persona titular y se
requiera de su consentimiento para el tratamiento de estos;
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- Cuando cambien las finalidades sefialadas en el aviso de privacidad original;

- En caso de que se modifiquen las condiciones de la transferencia de datos personales o se
pretendan realizar otras no previstas inicialmente siendo necesario el consentimiento de la
persona titular.

CAPITULO SEXTO
EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCOP

Articulo 31.- Se entenderd por ACCESO cuando la persona titular tiene derecho de consultar sus
datos personales que obren en posesion del responsable, asi como a conocer la informacién
relacionada con las condiciones, generalidades y particularidades de su tratamiento.

Articulo 32.- La persona titular tendrd derecho de solicitar la RECTIFICACION o CORRECCION de
datos personales, cuando estos resulten inexactos, incompletos o desactualizados.

Articulo 33.- Se origina la CANCELACION cuando la persona titular tiene el derecho de solicitar la
eliminacién de sus datos personales de cualquier archivo, registro, expediente o sistemas del
responsable, a fin de que los mismos ya no estén en su posesidn y dejen de ser tratados.

Articulo 34.- La OPOSICION consiste en que la persona titular puede solicitar se cese el tratamiento
de los mismos, cuando:

I Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su persistencia
cause un dafio o perjuicio al titular; y

il. Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca
efectos juridicos no deseados o afecte de manera significativa sus intereses, derechos
o libertades, y estén destinados a evaluar, sin intervencién humana, determinados
aspectos personales del mismo o analizar o predecir, en particular, su rendimiento
profesional, situacion econdmica, estado de salud, preferencias sexuales, fiabilidad o
comportamiento.

En aquellos tratamientos de datos personales a que sé refiere la fraccién |l del presente articulo, el
responsable deberd informar al titular sobre la existencia del mismo e incluir una evaluacién o
valoracién humana que, entre otras cuestiones, contemple la explicacién de la decisién adoptada
por la intervencién humana.

En caso de resultar procedente el derecho de oposicién, el responsable deberd cesar el tratamiento
de los datos personales respecto de aquellas finalidades que resulten aplicables.

Articulo 35.- La PORTABILIDAD DE DATOS PERSONALES ocurre cuando los datos personales sean
tratados por via electrénica en un formato estructurado y cominmente utilizado, el titular tendra
derecho a obtener del responsable una copia de los datos personales objeto de tratamiento en un
formato electrénico estructurado y cominmente utilizado, el cual le permita seguir utilizdndolo.

10
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Articulo 36.- La persona titular de la Coordinacion Juridica a través de la persona titular de la Jefatura
de Transparencia turnard las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP que sean turnadas a
IMMujeres a las dreas adscritas que conforme a sus atribuciones, competencias o funciones puedan
o deban poseer los datos personales, para que se pronuncien y den atencién en los plazosy términos
establecidos en la Ley.

Cuando el titular haya facilitado los datos personales y el tratamiento se base en el consentimiento
o en un contrato, tendrd derecho a transferir dichos datos personales y cualquier otra informacién
gue haya facilitado y que se conserve en un sistema de tratamiento automatizado a otro sistema en
un formato electrénico comunmente utilizado, sin impedimentos por parte del responsable de
quien se retiren los datos personales.

Para el ejercicio de este derecho, el responsable debera considerar los lineamientos del Sistema

~ Nacional relativos a los supuestos en los que se estd en presencia de un formato estructurado y
comunmente utilizado, asi como las normas técnicas, modalidades y procedimientos para la
transferencia de datos personales.

CAPITULO SEPTIMO
TRANSFERENCIAS DE LOS DATOS PERSONALES

Articulo 37.- La transferencia de datos personales, es toda comunicacién de datos personales, se
nacional o internacional, se encuentra sujeta al consentimiento expreso de la persona titular salvo
las excepciones previstas en la Ley, y la misma deber ser informada al titular mediante el aviso de
privacidad, asi como limitarse a las finalidades que las justifiquen.

CAPITULO OCTAVO
VULNERACIONES DE SEGURIDAD

Articulo 38.- La vulneracidn a la seguridad de los datos personales se puede presentar en cualquier
etapa del tratamiento (obtencion, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracidn, utilizacion,
estructuracién, adaptacién, modificacién, extraccién, consulta, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia, etc.).

Articulo 39.- Se entenderdn como vulneraciones a la seguridad de los datos personales, al menos
las siguientes:

l. pérdida o destruccién no autorizada;
1. El robo, extravio o copia no autorizada;
1. El uso, acceso o tratamiento no autorizado, o
IV.  El dafio, la alteracién o modificacién no autorizada.
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Cuando se presente alguno de los supuestos antes descritos, existe la obligacién del sujeto obligado
de notificar en un plazo maximo de 72 horas a la o las personas titulares de los datos, al Instituto
de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato y a la Unidad de Transparencia del
Municipio de Leén, Guanajuato las vulneraciones de seguridad ocurridas y que de alguna forma
afecte los derechos patrimoniales o morales a los titulares de los datos personales.

Articulo 40. - La notificacién deberd contener lo siguiente de acuerdo a la Ley:

I Naturaleza del incidente;

I1. Datos personales comprometidos;
. Las recomendaciones y medidas que el titular puede adoptar para proteger sus intereses;
IV.  Las acciones correctivas realizadas de forma inmediata, y

V. Los medios donde puede obtener mayor informacidn al respecto.

Articulo 41. - Cuando exista la vulneracion a la seguridad de los datos personales, se debera analizar
las causas por las cuales se presentd el incidente e implementar las acciones preventivas vy
correctivas necesarias para adecuar las medidas de seguridad para que eviten la reincidencia en la
vulneracién. Por lo que una vez realizado lo anterior se deberd realizar el llenado de la Bitacora de
vulneracién de seguridad que se adjunta a los presentes lineamientos camo anexo 3.

Articulo 42.- En caso de que alguna persona externa o personal adscrito al IMMujeres vulnere
alguna de las medidas de seguridad la persona enlace debera realizar un acta circunstanciada de
hechos, para documentar lo sucedido, asi mismo se deberd notificar a la Contraloria Municipal sobre
la vulneracién ocurrida. '

TRANSITORIOS

Primero. — Las presentes Politicas entrardn en vigor a partir de la aprobacion del Consejo Directivo
del IMMujeres.

Segundo. — Las presentes politicas seran actualizadas cuando surtan reformas a la normatividad
aplicable.

Tercero. — Notifiquese las presentes Politicas al personal adscrito al Instituto Municipal de las
Mujeres de Ledn Guanajuato.

L )
RZ///J’W/M / ' /é//ZﬂZ éﬂf/ﬁwﬁ
D

. IVONNE JANNETTE PEREZ WILSON

DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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ANEXO 1

Politica de Escritorio Limpio
4. Definicién de Escritorio Limpio

Ei "ascritorio fimpio" &s un concepto que promueve el mantenimiento de un espacio de
trabajo crdenado. libre de documentos, equipas © rmateriales innecasarios. con &l objetivo

de meximizar ls productividad. la saguridad de la informacién y el bienestar general de les
emplasdos.

2. Directrices Generales
Orden y Limpieza:

. Todos los elementos en e espacio de trabsjo deben tensrun propésite funcional.

- Al final de Is jornads Isboral, los amplesdes deberdn dajar sU escritorio limpio ¥
orgenizade, con todos los documenios y materisles personsies gusardados de
manera segurs.

Seguridad de ia Informacion:

-  Todoslos documsntos sensibles 0 confidenciales deben ser aimacanados de forms

segura. Esto incluye i uso de srchivedores con llave. carpetas de seguridad, ©

dispositives de slmacenamiento cifrades.

. Los documentos en papel deben ser triturados al final del uso, nunca dejades en el
escriforic © en espsoios comunes.

. En entornos digitales. los grehives de trabajo deben estar_pra-‘.eg?ﬂas per
conirasafias, y Is computedora Jebe ser blogusada cusndo no este en uso.

Tecnologia y Equipos:
. Al concluir Iz jomada lgboral, los eguipos elecirénicos como computsdoras.
teléfonas y otros dispositives deben ser apagados o bloquesdos, 8 menes que las

actividades o demandas det éres requieran lo contrario.

.  Los cables deben ser orgsnizades y gestionedos para evitar desorden y pesibles
sccidentes.

Material de Oficina:

- El materisl da oficina deba ser aimacenado de maners crdenads en cajonas ©
ectantes. Solo los elementos ecanciales daben ester scbre el escritoric.

- Los emplesdos deben eviler seumular matenal innecesario © personst en su luger
de irabaic.
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2. Beneficios del Escritoric Limpio

- Segurided:ls proteccidndels informacién sensible es uns prioridad, y manianer un
escritario impio syuda 8 avitar Ia exposicién de documentas confidenciales.

- Productividad: Un espacio crganizado permite a o2 emplesdos enconirar
rapidaments lo cquz necesitan y cenirarse en sus tarses sin distracciones
innecesarias.

- Ambiente ¢e Trabsjo: Un entorno crdenade contribuye sl bienestary comodidad de
todos los emplesdes, promoviendo un ambienie da trabajo profesional.

.{\;:lieacién y verificacion del Dacumanto de Segurided en las Dependensias, Entidadas ylo
Orgsnos Autdnomaos, psrs garantizar 1ss medidss de saguridad de cardcter téenico, fisico
y administrativo sdoptadas por elrasponsable pars garantizeria confidenciaidad, integridad
y disponitilidad de los datos personaies gue poses.

@ L
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ANEXO 2

Préstamo de Equipo de Computo

Por medio del presente, se hace constar que el(los) siguiente(s) equipo(s} de
computo ha(n) sido entregado(s) en calidad de préstamo temporal al C. (Nombre
del servidor pablico), quien se desempefia como (puesto del servidor piblico)
en el area de (nombre del area) de esta instilucion, para el desempeiio de sus
funciones laborales.

Detalles del equipo:

Tipo de equipo:

Marca:

Modelo:

NOmero de serie:
Inventario institucional

e & ® & @&

El préstamo es de caracter temporal y el servidor piblico se compromete a hacer
uso adecuado del equipo, conservario en buen estado, ¥ devolverlo en las mismas
condiciones en que le fue entregado, salvo el desgaste natural por uso conforme a
sus funciones.

El eguipo pemmanecera bajo su resguardo mientras dure a comisién o necesidad
institucional que justifique su uso, ¥ debera ser devuelto en caso de baja, cambio de
adscripeion o cuando sea requeride por el area correspondienie.

Sin mas por el momento, guedo atento(a) a cualquier comentario adicional.

Atentamente,

[Nombre del responsable del area que otorga el equipo]
[Cargo)

[Dependencia o unidad administrativa]

[Firma]

Recibi conforme:

C. [Nombre del servidor publico]
[Cargo]

[Firma y fecha]
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ANEXO 3

Generales Fecha Dia

Area vulnerada:

Fecha de
vulneracion:

Tratamiento de
datos personales
vulnerado

Clasificacién de
datos vulnerados

Datos

Personales

vulnerado

Entorno de la Fisica

informacion

vulnerada
Red Intema
Red inalambrica
Red de terceros
Internet

Volumen de

titulares

Fecha y hora

aproximada de la

vulneracion

Tipo de Pérdida o destruccién no autorizada

vulneracion
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Robo, extravio o copia no autorizada

Uso, acceso 0 tratamiento no
autorizado

Otro

Motivos posibles
o identificados
de la vulneracion

Acciones
preventivas
realizadas por el
area vulnerada a
fin de cesar la
vulneracion

Nombre y carge
del responsable
del area
vulnerada

Nombre y cargo
del responsable
del sistema o
base de datos
personales
vulnerado

Nombre y cargo
de los usuarios
del sistema o
bhase de datos
personales
vulnerado

Nombre y cargo
de quien reporta
la vulneracion al
responsable del
area

Nombre del
Titular de la
Unidad de
Transparencia

Fecha y hora en
la que el
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responsable del
area vulnerada
informa a la
Unidad de
transparencia

Nombres y
Cargos de los
integrantes del
Comité de
Transparencia

Fecha y hora en
gue se informo al
comite de
transparencia

Fecha y hora en
que se notifico a
los titulares la
vulneracion
ocurrida

Recomendacion
es y medidas
gue el titular
podra adoptar
para proteger
sus intereses

Fechay hora en
que el Sujeto
Obligado como
responsable a
traves del
Comite de
Transparencia
notifico al JACIP
la vulneracion
ocurrida

Acciones
correctivas
implementadas
definitivamente

Nombre y firma
del responsable
del area
vulnerada
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Nombre y firma
del responsable
del sistema o
base de datos
personales
vulnerado

Nombre y firma

de guien reporta
ja vulneracion al
responsable del
area

Nombre y firma
del Titular de la
Unidad de
Transparencia

Nombre y firmas
de los
integrantes del
Comite de
Transparencia
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