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INTRODUCCION

El reconocimiento en las normas constitucionales, asi como en las leyes secundarias de
los Derechos Humanos se ha venido consolidando como una prerrogativa a todo ser
humano, entendiéndose estos como derechos individuales o derechos de primera
generacion, en particular el derecho a la intimidad de la persona, la vida privada y por
consecuencia el derecho a la proteccion de sus datos personales.

El desarrollo de la tecnologia ha redimensionado al hombre con sus semejantes, la
informatica se ha convertido en el simbolo emblematico de la cultura contemporanea, asi
pues, con el tratamiento, recoleccién, almacenamiento de datos ha venido variando en
Su entorno y en su estructura, sin darnos cuenta, el manejo de los datos personales no
adecuado se ha venido convirtiendo en una practica habitual por parte de entes publicos
y privados. Por ello el reconocimiento del derecho a la proteccion de los datos personales
le otorga al individuo la facultad de rechazar la invasion a su ambito privado, de control y
rechazo al acceso o difusion de su informacion, es decir, toda aquella informacion relativa
a su persona, entendiéndose como un derecho fundamental auténomo distinto a los
demas derechos fundamentales puesto que posee caracteristicas propias y por esta
razén sus implicaciones y objetivos son diversos (Garcia, 20077).

La Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco, es un 6rgano publico y autbnomo,
cuyos principales objetivos es la defensa y proteccidn de los derechos humanos; por ello
la Comision no puede pasar por alto este principio cuando de garantizar el derecho a la
proteccion de los datos personales se trata. La elaboracion del presente documento de
seguridad se hace con la finalidad de dar certeza del adecuado tratamiento de los datos
personales que obran en los archivos de este Organismo y con ello dar cumplimiento a
lo sefialado en los articulos 35 y 36 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios correspondientes
al documento de seguridad.

! Garcia Gonzélez, Aristeo. (2007). La proteccién de datos personales: derecho fundamental del siglo XXI. Un estudio
comparado. Boletin Mexicano de Derecho Comparado, Numero 120. Revistas del Instituto de Investigaciones
Juridicas UNAM. [Disponible en linea] https://revistas.juridicas.unam.mx/index.php/derecho-
comparado/article/view/3933/4972



https://revistas.juridicas.unam.mx/index.php/derecho-comparado/article/view/3933/4972
https://revistas.juridicas.unam.mx/index.php/derecho-comparado/article/view/3933/4972

Fecha de liberacién: Area Responsable:

CED p 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
HJ “*a Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Humanos CEDH-UT-03

Jalisco

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

El presente documento de seguridad tiene la finalidad de describir de manera general las
medidas de seguridad fisicas, técnicas y administrativas que ha implementado la
Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco y asi garantizar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y tratamiento de los datos personales que tiene bajo su
resguardo.

GLOSARIO

Areas: Visitadores, Direcciones o Coordinaciones de la Comision Estatal de Derechos
Humanos, previstas en los reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos
equivalentes, que cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o
encargadas de los datos personales.

Base de Datos: Relacién de Datos personales respecto de una persona que lo hace
identificado e identificable, condicionado a criterios determinados con independencia de
la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacion.

Bloqueo: La identificacion y conservacion de los datos personales, una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propésito de determinar posibles
responsabilidades en relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o
contractual correspondiente. Durante dicho periodo los datos personales no podran ser
objeto de tratamiento y concluido éste se debera proceder a la supresion en la base de
datos, archivo, registro, expediente o sistema de informacion que corresponda.

Consentimiento: La manifestacion libre y expresa del titular en la que se autoriza al
responsable para el tratamiento de sus datos personales dentro del ambito de sus
funciones y competencia.

Datos personales sensibles. Estos son aquella informacion que se refiere a la intimidad
de la personay que el tratamiento no adecuado pueda generar actos de discriminacion y
COmo consecuencia pueda generar actos graves en perjuicio de la persona. Entre los
datos personales sensibles podemos identificar aquellos que determinen el origen racial,
religion, afinidad politica, estado de salud, preferencias sexuales.

Datos personales: Cualquier informacion que pertenece 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.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion al
tratamiento de datos personales.
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Disociacion: Procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden ser
vinculados con el titular de los datos personales, evitando asi que sea identificado e
identificable.

Documento de Seguridad: El documento que describe de manera general las medidas
de seguridad fisicas, técnicas y administrativas que se implementan para garantizar la
confidencialidad, integridad disponibilidad y tratamiento de los datos personales que tiene
bajo resguardo del sujeto obligado.

Encargado: El servidor publico o cualquier otra persona fisica o moral facultado por un
instrumento juridico o expresamente autorizado por el responsable para llevar a cabo el
tratamiento fisico o automatizado de los datos personales.

Incidente: Es el robo o extravid de los datos personales en posesion de una unidad
administrativa 0 una persona no autorizada para el manejo del sistema de datos
personales.

Responsable: El servidor publico titular de unidad administrativa que decide sobre el
tratamiento fisico o electrénico de datos personales, asi como el contenido y finalidad.
Titular de los datos: Persona fisica a quien pertenecen los datos personales.

Supresion: la baja archivistica de los datos personales conforme a la normatividad
archivistica aplicable, que resulte de la eliminacion, borrado o destruccion de los datos
personales bajo las medidas previamente establecidas por el responsable.

Titular de los datos: Persona fisica a quien pertenecen los datos personales.

Transferencia: Es toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta del titular, responsable o encargado.

Transmision: Toda entrega total o parcial de sistema de datos personales realizado por
las instituciones a cualquier persona distinta al titular de los datos mediante el uso de
medios fisicos o electrdnicos tales como la interconexiéon de computadoras o de base de
datos acceso de redes de telecomunicacion, asi como a través de la utilizaciéon de
cualquier otra tecnologia que lo permita.

Transmisor: Dependencia o entidad que posee los datos personales con el objeto de
transmitirlos a terceros.

Tratamiento: De manera enunciativa mas no limitativa cualquier operacion o conjunto de
operaciones efectuadas mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados
a los datos personales, relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusion, almacenamiento,
posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de
datos personales.




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Usuario: Servidor publico facultado por un instrumento juridico o que esta expresamente
autorizado por el responsable que utiliza de manera cotidiana datos personales para el
ejercicio de sus atribuciones, por lo que accede al sistema de datos personales, sin
posibilidad de agregar, modificar o alterar su contenido.

MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLEMENTADAS

Las medidas de seguridad que actualmente tiene la Comisiébn son un conjunto de
acciones, actividades, controles o mecanismos fisicos y administrativos que permiten
proteger la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los datos personales en los
sistemas de tratamiento identificados.

Medidas de seguridad fisicas implementadas:

Entorno
Institucional

ELIMINADO: diez renglones, Informacién Reservada Articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM. Medidas de Seguridad fisicas. Su

publicacion pondria en riesgo a la Comision pues reflejaria las
posibles vulnerabilidades.

Entorno de los
datos

Al terminar labores en las oficinas, se cierran ventanas y
puertas.

No se colocan alimentos y bebidas en los escritorios y
mesas de trabajo, para evitar manchas y accidentes en los
equipos de trabajo.

La Comision esta provista de equipo para la extincion de
incendios conforme a lo determinado por un proveedor
externo certificado.

Los equipos de cOmputo cuentan con sesiones
personalizadas para las y los servidores publicos, cuya
contrasefia tienen en lo particular y el area de Informética,
quien las administra.
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Medidas de seguridad administrativas implementadas:

Entorno
Institucional

ELIMINADO: tres renglones, Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccién |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de Seguridad fisicas. Su publicacion pondria
en riesgo a la Comisién pues reflejaria las posibles vulnerabilidades.

ELIMINADO: tres renglones, Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccién
| inciso a) LTAIPEJM. Medidas de Seguridad fisicas. Su publicacion
pondria en riesgo a la Comision pues reflejaria las posibles
vulnerabilidades.

Entorno de los
datos

e Las areas de Defensa de derechos humanos transfieren y
reciben informacién confidencial cumpliendo con los
deberes que marca la LPDPPSOEJM.

e La informacién confidencial se envia en sobre cerrado y
con la leyenda advirtiendo esta caracteristica.

e Se pone a la vista el Aviso de privacidad de la finalidad que
corresponda, a las personas que proporcionan sus datos
personales para recibir los servicios de esta Comision.

Procedimientos de respaldo y recuperacion de datos personales

El procedimiento de respaldo se implementa para mantener seguros los expedientes o
documentos donde se encuentren los datos personales en caso de que suceda algun
imprevisto en nuestros sistemas informaticos, por ejemplo, en los discos duros, ya que
estos son bastante delicados y son uno de los componentes informéaticos con mas alta
probabilidad de presentar fallos.

Respaldo

Actualmente el area de Informética realiza el respaldo de
informacion de equipos de cémputo de acuerdo a las necesidades
del servicio. A partir de la aprobacion del presente documento
debera realizarse un respaldo incremental almacenado en el
servidor de la Comision. Cada area serd la responsable de
almacenar sus respaldos durante el tiempo que sefiale el catalogo
de disposicion documental de la Comision, atendiendo las
recomendaciones de la Unidad de Transparencia y el area de
Informatica.
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Recuperacion

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

Controles y mecanismos de seguridad para las transferencias

El mayor volumen de transferencia de datos personales que se realiza en la Comision,
se desarrolla en las areas de Defensa, en donde ademas reciben la mayor cantidad de
informacion confidencial, derivado de la facultad de solicitar informes a las autoridades
seflaladas en las quejas atendidas. En este tenor, los controles y mecanismos de
seguridad implementados a la fecha son las siguientes.

Transferencias
mediante el
traslado de

soportes fisicos

El envio se realiza a través de las personas que realizan las
funciones de notificacibn y que se encuentran adscritas a la
Direccidon de Quejas, Orientacion y Seguimiento. También hay
excepciones, dada la cantidad de documentos a notificar, en las
que el personal de las areas administrativas autorizado por su
superior jerarquico y con oficio de comisién, realiza las
notificaciones mediante soportes fisicos.

Cuando se transfiere documentos con informacién confidencial,
se realiza en sobres sellados y se utiliza la leyenda de clasificacion
sefialada en los Lineamientos Generales para Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion
de las Versiones Publicas.

La informacion sélo es entregada a los titulares de la informacion
0 sus autorizados, previa acreditacién con identificacion oficial, o
en las areas de correspondencia u oficialias de partes de los
sujetos obligados cuando corresponde a las funciones vy
atribuciones de Ley de las Instituciones involucradas en el tramite.

Toda entrega de informacién requiere acuse de recibo.

Transferencias
mediante el
traslado fisico de
soportes
electrénicos (CD,

El envio se realiza a través del personal autorizado por su superior
jerarquico y con oficio de comision.

La informacion solo es entregada a los titulares de la informacién
0 sus autorizados, previa acreditacion con identificacion oficial.




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

=

Fecha de liberacién: Area Responsable:

15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01

CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

USB, disco duro
externo, etc.)

Toda entrega de informacién requiere acuse de recibo.

A partir de la aprobacion del presente documento, todas las
transferencias seran registradas en las bitacoras de transferencia
de cada area, asimismo, todos los soportes electrénicos que sean
transferidos y contengan informacion confidencial deberan estar
cifrados.

Transmisiones
mediante el
traslado a través
de redes
electronicas

Se les recomienda a las areas utilizar correos electronicos Gmail
por la seguridad que maneja esta compania.

En transferencias a través de cuentas de correo oficiales, se
monitorea la seguridad a través del sistema que proporciona el
proveedor de la pagina de internet de la Comision.

A partir de la aprobacion del presente documento, todos los
soportes electronicos que sean transferidos y contengan
informacion confidencial deberan ser sometidos a un proceso a
través del cual la informacién pueda ser codificada para no ser
accedida por otros, a menos que tengan la clave del cifrado.

Transferencias

Con Organismos de la Sociedad Civil, Organizaciones publicas y
privadas, en el ejercicio de las atribuciones.

Tipo de Traslado

1. Soportes fisicos.
2. Fisicos con informacion en soporte electrénico.
3. Atraves de redes electronicas.

Bitacoras de transferencias de los Datos Personales

Bitacoras de
transferencia

Las bitacoras de transferencia y recepcion de los datos
personales se utilizan en soporte fisico y electrénico en las areas
de Defensa de derechos humanos y contiene la siguiente
informacion:

Bitacora de transferencias de informaciéon confidencial

e Numero de transferencia.
e Numero de oficio (asignado por el area).
e NuUmero de queja.
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Medio de transferencia.

Fecha del acuerdo de transferencia.
Autoridad o representante legal que recibe.
Descripciéon de los documentos.
Autorizacioén del acuerdo.

Bitacora de recepcion de informacién confidencial

e Numero de transferencia.

e Numero de queja.

e Medio de recepcion.

e Fecha del acuerdo.

e Autoridad que transfiere.

e Descripcion de los documentos.
e Autorizacion del acuerdo.

Controles de Identificacidén y autenticacion de Usuarios

El personal de la Comision se identifica con su credencial institucional que cuenta con la
siguiente informacion.

Al frente:

1. Logo de la Comision.

2. Fotografia.

3. Cadigo interno de empleado.

4, ELIMINADO: un renglén, Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM.
5

. ‘cargo.
6. Area de adscripcion.

Al reverso:

1. ELIMINADO: dos renglén, Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM.
2 Controles de identificacion y autenticacion. Su publicacion pondria en riesgo a la Comision pues

3. Donador de 6rganos.
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En el ambiente electronico todas las computadoras precisan de un nombre de usuario y

Vigencia.
Firma y nombre del titular de la Comision.
Direccion sede de la Comision.

AUXILIAR ESPECIALIZADA “A”
| SECRETARIA EJECUTIVA

(II)III

Comision Estata
| lu hos Humano:
Jalisg

n}

contrasefia para ingresar.

A los ciudadanos se les solicita identificacion oficial con fotografia, Unicamente cuando

ELIMINADO: dos renglén, Informaciéon Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM.

Controles de identificacion y autenticacion. Su publicacién pondria en riesgo a la Comisién pues

EN CASO DE EMERGENCIA !!MAR AL: 36691101

TIPO DE SANGRE:
DONADOR DE 6RGANOS: [l

rrc
s
VIGENCIA: 01-ENERO AL 31-DIC-2019

SOLICITO A TODAS LAS AUTORIDADES SU APOYO
Y COLABORACION PARA QUE PUEDA REALIZAR
SUS FUNCIONES EN LOS TERMINOS DE LA LEY DE
LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS.

ONSO HERNANDEZ BARRON
PRESIDENTE

Pedro Mareno 1616, colonia Americana,
Guadalajara, Jal. Tel. 3669 1101

es necesario que acrediten su identidad ante esta Comision.

TECNICAS DE SUPRESION Y BORRADO SEGURO DE DATOS PERSONALES

Una vez cumplida la finalidad con la que fueron recabados los datos personales, se
procedera a su bloqueo, con el tnico propdsito de determinar posibles responsabilidades
en relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal (de acuerdo con el
catalogo de disposicion documental). Durante su bloqueo no podran ser objeto de
tratamiento y concluido éste, se debera proceder a la supresion en la base de datos,

archivo, registro, expediente o sistema de informacién que corresponda.
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Para cumplir con lo anterior, cada area administrativa deberd asegurar que los
documentos de archivo que haya producido o recibido en el ejercicio de sus funciones,
este clasificado y controlado de acuerdo al catalogo de disposicién documental de esta
Comision. Dentro del catalogo, encontraran los plazos de conservacion de los datos
personales, ya que estos invariablemente se encuentran en documentos de archivo,
independientemente del soporte. Por lo anterior, el periodo de afios de resguardo en el
archivo de concentracion, equivale al periodo de bloqueo de los datos personales.

De esta forma, cuando los documentos de archivo cumplen con los periodos especificos
en el Catalogo de disposicion documental, y su disposicion final sea la eliminacion o baja
documental, se aplicaran los siguientes métodos, que de acuerdo al tipo de soporte en
que se encuentre, seran el idoneo para proceder a la supresion o borrado seguro de los
datos personales:

Para soportes electrénicos:

1. Desmagnetizacidon. Consiste en la exposicion de soportes de almacenamiento a
un capo campo magnético. Este método es valido para la destruccion de datos en
los dispositivos magnéticos como los discos duros. Cada dispositivo de acuerdo a
su tamafio, forma y tipo de soporte magnético, necesita una potencia especifica
para asegurar la completa polarizacion de todas las particulas.

2. Sobreescritura: consiste en la escritura de un patrén de datos sobre los datos
contenidos en los dispositivos de almacenamiento. Para asegurar la completa
destruccion se debe escribir la totalidad de la superficie de almacenamiento. La
sobreescritura se realiza accediendo al contenido de los dispositivos y modificando
los valores almacenados, por lo que no se puede utilizar en aquellos que estan
dafiados ni en los que no son regrabables, como los CD y DVD.

Para soportes fisicos:

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

2. Destruccion de los medios de almacenamiento electrénicos mediante
desintegracion: el material electronico se desintegra o destruye de forma en que
sus partes se reduzcan a cuadrados de cinco milimetros, lo que imposibilita la
recuperacion posterior por ningin metodo conocido.

ANALISIS DE RIESGOS

ELIMINADO. Un parrafo de dos renglones. Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM. Andlisis de
riesgo de los datos en posesion de la Comision, puede poner en riesgo a los datos personales por la divulgacion del mismo.
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ELIMINADO. Un parrafo de nueve renglones. Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccidn | inciso a)
LTAIPEJM. Analisis de riesgo de los datos en posesion de la Comision, puede poner en riesgo a los
datos personales por la divulgacidon del mismo.

ELIMINADO. Un parrafo de seis renglones. Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccidn | inciso a)
LTAIPEJM. Analisis de riesgo de los datos en posesidn de la Comisidn, puede poner en riesgo a los
datos personales por la divulgacidn del mismo.

ELIMINADO. Un parrafo de tres renglones. Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM. Analisis de
riesgo de los datos en posesion de la Comision, puede poner en riesgo a los datos personales por la divulgacion del mismo.

ELIMINADO. Una tabla de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM. Analisis
de riesgo de los datos en posesion de la Comisién, puede poner en riesgo a los datos personales por
la divulgacién del mismo.
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ELIMINADO. Una tabla de Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccidn | inciso a) LTAIPEJM. Analisis
de riesgo de los datos en posesién de la Comisién, puede poner en riesgo a los datos personales por

la divulgacion del mismo.

IDENTIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

MEDIDAS DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVAS, FISICAS Y TECNICAS
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Fecha de liberacién: Area Responsable:

CED p 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
HJ “*a Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Humanos CEDH-UT-03

Jalisco

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

La Comision debe observar entre sus deberes, sefialados en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios, las medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y técnico de los
datos personales, que con independencia del soporte en que se encuentren, permitan
protegerlos contra dafio, pérdida, alteracion, destruccion o su uso, acceso o tratamiento
no autorizado, asi como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad. En
este sentido, las medidas de seguridad se entienden como el conjunto de acciones,
actividades, controles o mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permiten
garantizar la proteccion, confidencialidad, disponibilidad e integridad de los datos
personales.

Por lo tanto, las medidas de seguridad administrativas son aquellas politicas y
procedimientos para la gestion, soporte y revision de la seguridad de la informacion a
nivel organizacional, la identificacidn, clasificacién y borrado seguro de la informacion, asi
como la sensibilizacién, formacion y capacitacion del personal, en materia de proteccion
de datos personales; mientras que las medidas de seguridad fisicas son el conjunto de
acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los datos personales y de los
recursos involucrados en su tratamiento; por ejemplo, prevenir el acceso no autorizado
al perimetro de la Comision, sus instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e
informacion; prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de
la Comision, recursos e informacion; proteger los recursos maviles, portétiles y cualquier
soporte fisico o electrénico, que pueda salir fuera de las instalaciones de la Comisién; y
proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un mantenimiento
eficaz que asegure su disponibilidad, funcionalidad e integridad.

Por ultimo, las medidas de seguridad técnicas son 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 recursos involucrados en su tratamiento; por ejemplo,
prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacién, asi como a los recursos,
sea por usuarios identificados y autorizados; generar un esquema de privilegios para que
el usuario lleve a cabo las actividades que requiere con motivo de sus funciones; revisar
la configuracion de seguridad en la adquisicion, operacion, desarrollo y mantenimiento
del software y hardware; y gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de
almacenamiento de los recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

Para garantizar el adecuado tratamiento de los datos personales, los servidores publicos
de la Comision responsables del resguardo de la informacién, estan obligados a cumplir
las siguientes medidas de seguridad:
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
C +1 )HJ 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
y) Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal . Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Medidas de
Seguridad
Administrativas

ELIMINADO. Una tabla de Informacidn Reservada Articulo 17.1 fraccidn |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas
en posesion de la Comisidn, puede poner en riesgo a los datos personales
por la divulgacion del mismo.




Fecha de liberacién: Area Responsable:
C +1 )HJ 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
y) Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

ELIMINADO. Una tabla de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicas y

técnicas en posesion de la Comisién, puede poner en riesgo a los datos
personales por la divulgacion del mismo.
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
C +1 )HJ 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
y) Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal . Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

ELIMINADO. Una tabla de Informacidn Reservada Articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicas y

técnicas en posesion de la Comision, puede poner en riesgo a los datos
personales por la divulgacidon del mismo.

Medidas de
Seguridad
Avanzadas para
Accesos desde
Red Interna




Fecha de liberacién: Area Responsable:
C +1 )HJ 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
y) Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

ELIMINADO. Una tabla de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicas y

técnicas en posesion de la Comisidon, puede poner en riesgo a los datos
personales por la divulgacidn del mismo.
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CEDHJ

Fecha de liberacién:
15/11/2019

Area Responsable:
Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03
Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ
Medidas de
Seguridad
Fisicas
ELIMINADO. Una tabla de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicasy
técnicas en posesion de la Comision, puede poner en riesgo a los datos
personales por la divulgacion del mismo.
Medidas

Reforzadas de
Seguridad para
Accesos desde
Entornos de Alta

Anonimidad
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
C +1 )HJ 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
y) Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal . Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

ELIMINADO. Una tabla de Informacién Reservada Articulo 17.1 fraccidn |
inciso a) LTAIPEJM. Medidas de seguridad administrativas, fisicas y
técnicas en posesiéon de la Comisidon, puede poner en riesgo a los datos
personales por la divulgacidon del mismo.

Gestion de vulneraciones

Analisis de brecha

ELIMINADO. Un parrafo de 24 renglones de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccién | inciso a)
LTAIPEJM. Medidas de seguridad faltantes administrativas, fisicas y técnicas en posesion de la

Comisidn, puede poner en riesgo a los datos personales por la divulgacion del mismo.
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
41 )HJ W) 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
d \ s Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal 2 Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

ELIMINADO. Un parrafo de 24 renglones de Informacion Reservada Articulo 17.1 fraccion | inciso a)
LTAIPEJM. Medidas de seguridad faltantes administrativas, fisicas y técnicas en posesion de la

Comision, puede poner en riesgo a los datos personales por la divulgacion del mismo.

Plan de Trabajo

El presente documento de seguridad, tiene la finalidad de establecer con claridad los
deberes de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco en materia de proteccion
de datos personales garantizando a los particulares quienes son los titulares de los datos
personales la importancia que para la comisién reviste en su contexto actual, por ello se
debe mantener actualizado el plan de trabajo con el objeto de alcazar todo a aquello
planteado en los sistemas de seguridad de este sujeto obligado, plasmando de manera
enunciativa pero no limitativa las actividades a realizar para la aplicacion del presente
documento de seguridad.

Actividades Temporalidad Areas Actualizacion
involucradas
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Human 08
a 15[.0

"Q

Fecha de liberacién:

Area Responsable:

15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision:

Revisién:
01

Cadigo de
Documento:
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Establecimiento de Anual Los servidores Semestral
las politicas internas publicos
para el tratamiento encargados del
de datos personales resguardo y

tratamiento de los

datos personales
Revisibn de los Anual Todas las é&reas Mensual
inventarios de datos pertenecientes a la
personales estructura de la

comision.
Monitoreo de la Anual Los servidores Mensual
bitacora del manejo publicos
de datos encargados del
personales, asi resguardo y
como la tratamiento de los
actualizacion. datos personales
Establecer Cada que sea Directores de area, | Siempre que sea
comunicacion necesario enlaces de necesario.
directa  con la transparencia y
Unidad de todo aquel servidor
Transparencia en publico que maneje
relacion a datos personales.
cuestionamientos
relativos a la
proteccion de datos
personales
Seguimiento al plan De acuerdo ala | Servidores publicos Mensual
de capacitacion en | temporalidad de las | encargados del
relacion de datos sesiones de manejo de los datos
personales proteccion de datos | personales

personales

Revision periodica Mensual Servidores publicos Mensual
de las medidas de encargados del
seguridad
sefialadas en el
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Fecha de liberacién: Area Responsable:

CED p 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
HJ % Fecha de Revision: Cadigo de Revisién:

Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Humanos CEDH-UT-03

Jalisco

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

documento de manejo de los datos
seguridad personales
Formular analisis y Anual Servidores publicos Mensual
matriz de riesgo encargados del
manejo de los datos
personales

Mecanismos de monitoreo y revision de las medidas de seguridad
Informe semestral

Primer monitoreo y evaluacion de los sistemas de seguridad durante el mes de mayo y
presentacion de informe al pleno durante los primeros diez dias de julio. Segundo
monitoreo y evaluacion de los sistemas de seguridad durante el mes de octubre y
presentacion de informe al pleno durante los primeros diez dias de noviembre.

Programa General de Capacitacion

La capacitacion del personal de la Comision es trimestral y esté dividida en cinco areas
de responsabilidad con las mismas tematicas:

Tema Moédulos

Derecho de acceso a la Informacion e Marco juridico

e Acceso a la Informacibn como
Derecho Humano

e Clasificacion de la Informacion
(Publica, libre acceso, reserva,

confidencial, proactiva y
focalizada.)
e Principios rectores en la

interpretacion de la ley.
e Obligaciones del area generadora
de la informacion.
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CEDH] £2

Comision Estatal
de Derechos Humanna
a 15[.0

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Infracciones y sanciones por el no
cumplimiento de entrega de
informacion.

Proteccién de Datos Personales

Marco juridico

La proteccion de los datos
personales como derecho humano.
El documento de seguridad como
herramienta vinculatoria en la
proteccion de datos personales.
Tratamiento adecuado de los datos
personales por el sujeto obligado en
cuanto a la transferencia de los
mMismos.

Ejercicio de los derechos ARCO,
(Actualizacion, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion.)
Infracciones y sanciones por el
incumplimiento en materia de
proteccion de datos personales.

Documento de Seguridad

Importancia del documento de
seguridad.

Contenido del documento de
seguridad.

deberes de los responsables del
tratamiento de datos personales.
Actualizacién del documento de
seguridad.

Versiones Publicas

Que es una version Publica de
documentos publicos.

Supresion de informacién en las
versiones publicas

Cuando se debe realizar una
version publica?

,Como se debe realizar una
versioén publica?

23




Comision Estatal
de Derechos Humanna
a 15[.0

CEDH] £2

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Datos abiertos

Archivo

Marco juridico

Obligaciones de la CEDHJ como
sujeto obligado.

Guia de archivo.

indice de expedientes clasificados
como reservados.

Vinculacion de la ley de archivo y la
ley general de archivo y Acceso a la
Informacién.

Infracciones  administrativas vy
delitos en materia de archivo.

CATALOGO DE SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
1. Sistema de tratamiento del registro de acceso y sistema de circuito cerrado

Sistema de tratamiento del registro de acceso y sistema de circuito cerrado

Administrador

Sofia Nayeli
Rodriguez

GbOmez | Bases de datos:

1. Registro de acceso.

2. Videos de vigilancia.

Cargo

Directora Administrativa

Area

Direccidon Administrativa

Funciones y

obligaciones

1.

2.

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros
de la Comision, ejerciendo un estricto control presupuestal,
Establecer y controlar el sistema de informatica de la

Comision;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la
Comisién, en coordinacion con las distintas areas de la

Comision;

Presentar a la Presidencia periédicamente y en forma
oportuna, los informes de caracter financiero de la institucion;
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanna
H 15[.0

5

Fecha de liberacién:
15/11/2019

Area Responsable:
Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01

CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

5. Encargarse de los recursos humanos de la institucion;

6. Proporcionar los insumos para la adecuada operacion de las
distintas areas de la Comision;

7. Controlar la adquisicion de los bienes autorizados en el
presupuesto de egresos de la Comision;

8. Dar mantenimiento a los bienes de la Comision; y

9. Las demas que le otorguen la presente Ley, su reglamento
interior y los demas ordenamientos aplicables.

Personal autorizado para el tratamiento

Coordinador de | Carlos Rubén Garcia | Bases de datos N/A

Informética Retamoza

Funciones y | 1. Desarrollar sistemas de informacion y soporte de usuarios,

obligaciones asi como proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo
a la red de computadoras que se empleen en la Comision;

2. Disefar y organizar una base de datos acorde con las
necesidades del organismo;

3. Sugerir la compra de programas de software necesarios para
actualizar el trabajo que se realice, asi como instalar lo
adquirido;

4. Otorgar mantenimiento y actualizar la pagina web de la
Comision, de acuerdo con las instrucciones del Presidente de
la Comision;

5. Proporcionar capacitacion y mantenimiento para el uso
adecuado de los sistemas de coémputo utilizados;

6. Otorgar asesoria sobre las diversas situaciones vy
eventualidades por el uso de equipos de codmputo y demas
herramientas de trabajo relacionadas con el area de
informatica; y

7. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Direccion Administrativa.

Analista Ricardo Garcia Ramirez Base de datos: N/A
Administrativo “A”

Funciones y | 1. Apoyar en el desarrollo de sistemas de informacion y soporte
obligaciones de usuarios, asi como proporcionar mantenimiento
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CEDH £

Comision Estatal
de Derechos Humanna
H 15[.0

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

preventivo y correctivo a la red de computadoras que se
empleen en la Comision;

Apoyar en la instalacion de software necesarios para
actualizar el trabajo que se realice;

Proporcionar capacitacion y mantenimiento para el uso
adecuado de los sistemas de computo utilizados;

Acceder y resguardar los videos de las camaras de vigilancia
del sistema de circuito cerrado;

Otorgar asesoria sobre las diversas situaciones vy
eventualidades por el uso de equipos de codmputo y demas
herramientas de trabajo relacionadas con el éarea de
informatica; y

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo y
la persona titular de la Direccién Administrativa.

Jefe de Servicios
Generales

Roberto Llamas Macias Bases de datos: N/A

Funciones y

obligaciones

w

Proporcionar los insumos para la adecuada operacion de las
distintas areas de la Comision;

Controlar la adquisicion de los bienes autorizados en el
presupuesto de egresos de la Comision;

Dar mantenimiento a los bienes de la Comision;

Cotizar, comprar, almacenar y distribuir el material y
mobiliario que le sean requeridos e instalarlos cuando sea
necesario;

Adquirir materiales y contratar servicios, en los términos
previstos por el Reglamento de Adquisiciones 'y
Enajenaciones de Bienes y Servicios de la Comision, para el
mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
vehiculos, mobiliario y equipo;

Coordinar los servicios generales y de intendencia
proporcionados a los inmuebles sede de la Comisidn;
Mantener un inventario actualizado de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Comision;

Elaborar resguardos de los bienes de la institucién y llevar el
control de los mismos;
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Fecha de liberacién: Area Responsable:

Comisién Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llairslgg CEDH-UT-03

C +1 ) W 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
d I |.l % Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Las demés que sean encomendadas por la persona titular de la
Direccion Administrativa.

Auxiliar Teresita de Jesus Covarrubias | Bases de datos: N/A
Administrativo “B” | Estrada

Funciones y | 1. Recibir y atender en la recepcion al publico que visita la
obligaciones CEDHJ.
2. Indicar el procedimiento de registro de entrada y salida.

w

Observar 4 camaras de video vigilancia.

4. Informar situaciones de posible peligro al respecto del
ingreso o salida de personal o visitantes.

5. Asegurar que todas las personas visitantes se registren.

6. Atender y derivar llamadas telefénicas a personas servidoras
publicas de la CEDHJ.

7. Las demas que le encomiende la persona titular de su area.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de tratamiento de registro de
acceso y sistema de circuito cerrado

Inventario: Nombre, firma, persona servidora publica a la que se visita,
imagen de la persona y/o vehiculo en los accesos de la CEDHJ.

Bases de datos: N/A

No. De titulares: 13,315 titulares. <50k

Controles de
seguridad para las

Eliminado: Cinco renglones de informacion reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

bases de datos: indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema de tratamiento de registro de acceso y
sistema de circuito cerrado

Tipo de soporte: Soporte fisico y electronico.
Caracteristicas del Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)
Iugar de resgu ardo: LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales v se podria encontrar puntos débiles.
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
41 )HJ W) 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
d \ s Fecha de Revision: Caodigo de Revision:
Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Programas en que | Fisico no aplica. Software para el uso y control de las camaras
se utilizan los datos | de vigilancia: Smart PSS incluido en el hardware marca Dahua.
personales:

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Dos renglones de informacién reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

Las bitacoras de acceso y operacién cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacidn y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A

Bitacoras Identificacién y/o lugar de almacenamiento
electronicas

Eliminado: Veintitres renglones de informacién reservada, articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitdcora, podria encontrarse dicha bitacora y
alterarse la informacion.




CEDHJ #7
4 2
Comision Estatal 2

de Derechos Humanos

Jalisco

Fecha de liberacién:
15/11/2019

Area Responsable:
Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision:

Caodigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Eliminado: Cuadro de renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)

LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

ID

Soporte

Responsable

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

2. Sistema de tratamiento de solicitudes de acceso a la informacion, ejercicio
de los derechos ARCO y atencidn a recursos de revision

Sistema de tratamiento de las solicitudes de acceso alainformacion, ejercicio de
los derechos ARCO y atencién a recursos de revision

Administrador

Maria Guadalupe Real
Ramirez

Bases de datos:

1. Inventario general del
archivo.

2. Solicitudes de informacion y
solicitudes de derechos
ARCO.

Cargo

Secretaria Ejecutiva y Titular de la Unidad de Transparencia

Area

Unidad de Transparencia — Secretaria Ejecutiva
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Fecha de liberacién:
15/11/2019

Area Responsable:
Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01

CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Funciones y
obligaciones

9.

Proponer al Consejo Ciudadano y al Presidente, los criterios
generales que en materia de derechos humanos habra de
seguir la Comisién ante la poblacion, los organismos civiles,
autoridades estatales o municipales y las universidades;
Promover y fortalecer las relaciones de la Comisién con los
ciudadanos, organismos publicos, sociales o privados, en
materia de derechos humanos;

Formular los anteproyectos de propuestas y consideraciones
a las leyes y reglamentos que la Comisién haya de entregar
a los 6rganos competentes y estudios que los sustenten;
Elaborar los informes anuales y mensuales, asi como de los
especiales que envie la Comisién a las dependencias de
gobierno y los que se rindan al Consejo Ciudadano;
Promover y mantener la biblioteca y el acervo documental de
la Comision;

Coordinar y ejecutar los programas y acciones que le sean
encomendados por el Presidente;

Programar, planear, organizar, coordinar y ejecutar cursos de
capacitacién que tengan por objeto la promocién y difusion
de la cultura de los derechos humanos;

Apoyar al Presidente y a los visitadores generales cuando del
tramite de las quejas se desprenda la necesidad de emitir un
pronunciamiento;

Ser Titular de la Unidad de Transparencia, y

10.Las demés que le sean conferidas por la presente Ley, el

Reglamento Interior y deméas ordenamientos aplicables.

Personal autorizado para el tratamiento

Visitador Adjunto
“B”, encargado de
la  Unidad de

Transparencia

Carlos Moisés Espinoza | Bases de datos:

Ramos 1. Inventario general del
archivo.
2. Solicitudes de informacion y
solicitudes de  derechos
ARCO.

Funciones y
obligaciones

1. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la
informacion fundamental;

2. Actualizar mensualmente la informacion fundamental del
sujeto obligado;
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3. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion
publica, para lo cual debe integrar el expediente, realizar
los tramites internos y desahogar el procedimiento
respectivo;

4. Tener a disposicion del publico formatos para presentar
solicitudes de informacién publica;

5. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de
informacion publica, de acuerdo al Reglamento;

6. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites
para acceder a la informacion publica;

7. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran
para elaborar una solicitud de informacion publica;

8. Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en
su caso, de las personas fisicas o juridicas que hubieren
recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad,
la informacién publica de las solicitudes procedentes;

9. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o
modificacién de la clasificacion de informacion publica
solicitada;

10.Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado,
para eficientar la respuesta de solicitudes de informacion;

11.Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la
negativa de los encargados de las oficinas del sujeto
obligado para entregar informacién publica de libre
acceso;

12.Proponer al Comité de Transparencia procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

13.Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la
cultura de la transparencia y el acceso a la informacion
publica;

14.Coordinar las funciones de proteccion de datos
personales.

15.Las demas que establezcan otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables.

Analista
Administrativo “A”

Bases de datos:

Juan Manuel Ortiz Parra 1. Solicitudes de informacion y
solicitudes de  derechos
ARCO.
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Funciones y

obligaciones

Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la
informacion fundamental;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion
publica, para lo cual debe integrar el expediente, realizar
los tramites internos y desahogar el procedimiento
respectivo;

Tener a disposicion del publico formatos para presentar
solicitudes de informacién publica;

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites
para acceder a la informacion publica;

Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran
para elaborar una solicitud de informacion publica;
Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en
su caso, de las personas fisicas o juridicas que hubieren
recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad,
la informacién publica de las solicitudes procedentes;
Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o
modificacién de la clasificacion de informacion publica
solicitada;

Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado,
para eficientar la respuesta de solicitudes de informacion;
Proponer al Comité de Transparencia procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

10.Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la

cultura de la transparencia y el acceso a la informacion
publica.

11.Coadyuvar en funciones de proteccion de datos

personales.

Auxiliar
Especializada “A”

Derly

Alvarez

Mariana Chavez | Bases de datos:

1. Inventario general del
archivo.

Funciones y

obligaciones

Actualizar mensualmente la informacion fundamental
relativa a las obligaciones en materia de archivos.

Tener a disposicion del publico formatos para presentar
solicitudes de informacién publica;

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de
informacion publica;
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4. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites
para acceder a la informacion publica;

5. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran
para elaborar una solicitud de informacion publica;

6. Proponer al Comité de Transparencia procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
documental;

7. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la
cultura de la transparencia y el acceso a la informacién
publica.

8. Clasificar y organizar documentos de archivo.

9. Clasificar y ordenar expedientes de archivo.

10.Coadyuvar en funciones de proteccion de datos
personales.

Asimilado al | Miguel Navarro Flores Bases de datos: N/A
salario (prestacion
de servicios

profesionales)

Funciones y

obligaciones

Realizar diagnésticos de la publicacion de la informacién
fundamental;

Apoyar en la respuesta a las solicitudes de informacion
publica;

Tener a disposicion del publico formatos para presentar
solicitudes de informacién publica;

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites
para acceder a la informacion publica;

Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran
para elaborar una solicitud de informacion publica;
Requerir y recabar de las oficinas correspondientes, la
informacion puablica de las solicitudes procedentes;
Proponer al Comité de Transparencia procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la
cultura de la transparencia y el acceso a la informacién
publica;

Coadyuvar en las funciones de proteccion de datos
personales.
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Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de solicitudes de acceso a la
informacion, ejercicio de los derechos ARCO y atencién a recursos de revision

Inventario: Nombre completo o pseudonimo, nombre del representante
legal, documentos para acreditar la identidad del titular y/o
representante legal, datos y documentos para el tramite de los
derechos ARCO, domicilio, correo electrénico y teléfono.

Bases de datos: 1. Solicitudes de acceso a la informacion y solicitudes de
derechos ARCO.
2. Inventario general del archivo de la Unidad de Transparencia.

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema de solicitudes de acceso a la informacion,
ejercicio de los derechos ARCO y atencion a recursos de revision

Tipo de soporte: Soporte fisico y electronico.

Caracteristicas d(?l Eliminado: Cuatro renglones de informacion reservada, articulo 17.1
lugar de resguardo: fraccion | inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde

se encuentran los datos personales, indicaria la condicion de los datos
personales y se podria encontrar puntos débiles.

Programas en que | Electronico: paqueteria Office Word y Excel. Adobe en formato
se utilizan los datos | PDF.

personales: L. L
Correos electronicos institucionales:

transparencia.cedhj@gmail.com,
gestiondocumental.cedhj@gmail.com, norm.cedhj@gmail.com.
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Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Infomex y Plataforma Nacional de Transparencia.

Resguardo de los soportes fisicos y electronicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Seis renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacién cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A
Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento

electrénicas

N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

3. Sistema de tratamiento de las actividades de capacitacién, divulgacion,
promocion y difusion de los derechos humanos.

Actividades de capacitacion, divulgacién, promocion y difusion de los derechos
humanos

Administrador Luis Antonio Corona | Bases de datos:

Nakamura 1. Constancias.

2. Directorio de instituciones.
3. Agenda electrénica.

Cargo Director
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Area

Direccion del Instituto de Investigacion y Capacitacion en
Derechos Humanos

Funciones y

obligaciones

1.

2.

Coordinar a los capacitadores e investigadores de la
institucion;

Dar y ofrecer apoyo técnico y de capacitacion en materia
de derechos humanos, a los miembros de la Comision, a
los organismos civiles y dependencias gubernamentales,
asi como instituciones educativas, a los particulares, y en
general, a quien lo solicite;

Investigar y difundir estudios en materia de derechos
humanos;

Realizar actividades para divulgar la cultura de los
derechos humanos.

Personal autorizado para el tratamiento

Prestadora de | Terevel Avalos Ramos Bases de datos:

Serviclos 1. Constancias.
profesionales

Funciones y 1. Recepcién de listas de asistencia de las actividades
obligaciones realizadas por las y los capacitadores del Instituto.

2. Elaboracion de la ficha informativa de la actividad
realizada por la persona capacitadora.

3. Reacomodo y clasificacion de los datos proporcionados
por la persona capacitadora para que, con dicha
informacion se elaboren las fichas de actividades.

Auxiliar Adriana Gonzalez Carlos Bases de datos:

Administrativo “B”

1. Constancias.

Funciones y

obligaciones

1.

2.

3.

Recepcion de listas de asistencia de las actividades
realizadas por las y los capacitadores del Instituto.
Elaboracion de la ficha informativa de la actividad
realizada por la persona capacitadora.

Reacomodo y clasificacion de los datos proporcionados
por la persona capacitadora para que, con dicha
informacion se elaboren las fichas de actividades.

Bases de datos:

1. Directorio de instituciones.
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Auxiliar
Especializado “A”

Alicia Estrada Zavala 2. Agenda electrénica.

Funciones y
obligaciones

1. Coordinadora de las actividades del Instituto de
Investigacion y Capacitacion en Derechos Humanos.

2. Encargada de organizar la agenda de actividades del
Instituto.

3. Recepcion de datos de las instituciones solicitantes de
cursos y capacitaciones en materia de derechos
humanos, impartidas por facilitadores del Instituto.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de tratamiento de las
actividades de capacitacién, divulgacién, promocion y difusién de los derechos

humanos

Inventario:

De las personas que asisten o participan en las actividades:
nombre, firma, sexo, edad, teléfono, correo electrénico o
direccion.

De los Organismos publicos o privados que solicitan actividades:
nombre, cargo, teléfono, correo electrénico, direccién.

Bases de datos:

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

1. Constancias. 2. Directorio de instituciones. 3. Agenda
electrénica.

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcién del sistema de tratamiento de las actividades de
capacitacion, divulgacion, promocién y difusion de los derechos humanos

Tipo de soporte:

Soporte fisico y electronico.

Caracteristicas del
lugar de resguardo:

Eliminado: Cuatro renglones de informacion reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde

se encuentran los datos personales, indicaria la condicion de los datos
personales y se podria encontrar puntos débiles.
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Programas en que | Electronico: programas de la paqueteria Office: Word y Excel.
se utilizan los datos | Adobe en formato PDF. Correos electronicos institucionales:
personales: informe.iicadh@gmail.com, agenda.iicadh.cedhj@gmail.com.

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A

Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento
electronicas

N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitdcora y alterarse la informacion.

4. Sistema de tratamiento de la atencién de quejas y seguimiento de
recomendaciones y conciliaciones

Atencion de quejas y seguimiento de recomendaciones y conciliaciones
Administradores Rafael Hernandez | Base de datos:
Napoles 1. Sistema de captura de
guejas.
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Ricardo Garcia Ramirez 2. Sistema de captura de
autoridades.
3. Sistema de
orientaciones.

Cargos Analista de Sistemas en Informatica
Analista Administrativo "A"
Area Coordinacion de Informatica - Direccion Administrativa
Funciones y | Articulo 62 del Reglamento Interior de la CEDH:
obligaciones 1. Desarrollar sistemas de informacién y soporte de
usuarios, asi como proporcionar mantenimiento
preventivo y correctivo a la red de computadoras que
se empleen en la Comision;

2. Disefiary organizar una base de datos acorde con las
necesidades del organismo;

3. Sugerir la compra de programas de software
necesarios para actualizar el trabajo que se realice,
asi como instalar lo adquirido;

4. Otorgar mantenimiento y actualizar la pagina web de
la Comision, de acuerdo con las instrucciones del
Presidente de la Comision;

5. Proporcionar capacitaciéon y mantenimiento para el
uso adecuado de los sistemas de computo utilizados;

6. Otorgar asesoria sobre las diversas situaciones y

eventualidades por el uso de equipos de computo y
demas herramientas de trabajo relacionadas con el
area de informatica.

Personal autorizado par

a el tratamiento

Base de datos:
1. Sistema de captura de

Primer Visitador | Eduardo Sosa Marquez quejas.

General 2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y | De acuerdo al articulo 35 de la Ley de la Comision Estatal

obligaciones de Derechos Humanos:

1. Admitir o

motivada,

rechazar,
las quejas presentadas ante

de manera fundada vy
la
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Comision que le hubieran sido turnadas por el
Director de Quejas, Orientacion y Seguimiento;
Informar al Presidente de las quejas que sean
recibidas en su visitaduria o iniciadas de oficio y
del tramite de las mismas;

En coordinacion con el Director de Quejas,
Orientacion y Seguimiento, iniciar de oficio la
investigacion de las denuncias de presuntas
violaciones a los derechos humanos que sean de
interés social o las de dominio publico;

Realizar las actividades necesarias para lograr,
por medio de la conciliacién o de la peticion, el
cese inmediato de las violaciones de los derechos
humanos;

Practicar las investigaciones y estudios
necesarios para formular los proyectos de
resolucién, acuerdos o peticiones, los que se
someteran a consideracion del Presidente para su
analisis y, en su caso, aprobacion;

Cuando se requiera realizar acciones de
investigacion para poder estar en aptitud de emitir
resoluciones, tendran las siguientes facultades: a)
Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o
servidor publico estatal o municipal la
presentacion de informes o documentos que
ayuden al esclarecimiento de los hechos en
investigaciéon; b) Practicar las \visitas e
inspecciones a las dependencias publicas, para el
esclarecimiento de los hechos que se investigan,
ya sea directamente o por medio del personal
técnico o profesional bajo su direccion, en los
términos de la presente Ley y su reglamento
interior; ¢) Sugerir que a través de los
procedimientos administrativos o penales, se
analice la posible responsabilidad de las
autoridades o servidores publicos que
obstaculicen la investigacion; y d) Efectuar las
demas acciones que conforme a derecho juzguen
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convenientes para el mejor conocimiento de los
asuntos;

Conforme lo establezca el reglamento interior,
realizar visitas periodicas a los establecimientos
destinados a la detencion preventiva, custodia y
readaptacion social, estatales y municipales para
constatar que no se cometan violaciones a los
derechos humanos, entregando un informe al
Presidente dentro de los tres dias siguientes a
cada visita. Para tal efecto, las autoridades o
servidores publicos que desempefien un empleo,
cargo o comision en la administracion publica del
Estado, en los érganos de procuracién y de
imparticion de justicia, deberan prestar todas las
facilidades que se requieran para el cumplimiento
de la visita;

Solicitar en cualquier momento a las autoridades
competentes, se tomen las medidas precautorias
0 cautelares necesarias para evitar la
consumacion irreparable de las violaciones de
gue tengan conocimiento.

De acuerdo con el articulo 39 del Reglamento Interior de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos:

9.

10.

Atender a los medios de comunicacion, en
coordinacion con la Direccibn de Comunicacion
Social, respecto a hechos que sean de su
competencia; y

Revisar los proyectos de recomendacién o
acuerdos de no violacion elaborados por
visitadores adjuntos, antes de que se pongan a
consideracion del Presidente.

Visitador adjunto “A”,
Director de Visitaduria
y Coordinador de
Asuntos Vulnerables

Hugo Lopez Rubio Base de datos:

1. Sistema de captura de
quejas.

2. Sistema de captura de
autoridades.
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Funciones y

obligaciones

Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento
Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos:

1.

Suscribir, por acuerdo del visitador general
correspondiente, las solicitudes de informacion que
se formulen a las distintas autoridades;

Suscribir, por acuerdo del visitador general
correspondiente, los oficios dirigidos a los quejosos y
agraviados con el fin de que precisen o amplien las
guejas, aporten documentos o presenten pruebas;
Suscribir, por instrucciones del visitador general, los
acuerdos de admision de la instancia;

Ejecutar las determinaciones de los visitadores
generales respecto de los trabajos de conciliacion
con las distintas autoridades;

Formular los proyectos de recomendacion y los
acuerdos de no violacion de derechos humanos para
la consideracion del Presidente de la Comision,
previa revision del visitador general;

Practicar visitas e inspecciones tanto en las
dependencias como en los lugares en donde se
hubiesen suscitado los hechos denunciados en una
gueja, a efecto de recabar pruebas de la autoridad o
servidor publico, asi como del quejoso, y también
realizar todas aquellas actuaciones necesarias para
la documentacion de la queja; y

Las demés que le sean encomendadas por el
Presidente de la Comisién y el visitador general.

Visitadora Adjunta “A”

Adriana Elizabeth Luna | Base de datos:
Bautista 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y

obligaciones

Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento
Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
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Visitadora Adjunta | Jazmid de la Torre | Base de datos:
“A2” Méndez 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
Funciones y | Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento

Interior de la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos.

Visitadora Adjunta “B”
Visitadora Adjunta “B”

Mar y Sol Mejia Molina
Emilia Carina Hidalgo y

Base de datos:
1. Sistema de captura de

Visitadora Adjunta “B” | Costilla Ramos guejas.
Visitadora Adjunta “B” | Yolanda Marcela 2. Sistema de captura de
Visitadora Adjunta | Herndndez Cervantes autoridades.
“B3” Elva Aricela Chavez
Manzo
Claudia Ivette Chavez
Ogazbn
Funciones y | Lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Interior de
obligaciones la Comision Estatal de Derechos Humanos:
Auxiliar en la integracion e investigacion, en apoyo a las
funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.
Secretaria “B2” | Sara Cecilia Roman | Base de datos:
Analista Zavala Maria de la Luz 1. Sistema de captura de

Administrativa "B"
Auxiliar de Visitaduria
“A”

Secretario “C”

Secretario “C”

Auxiliar Especializada
A(I:inliar Administrativa
AAL\JXi“aI’ Administrativa
Act:inIiar Administrativa
e

Calderén Trujillo

Blanca Citlalli Cisneros
Chavarin

David Mimatqui
Hernandez Urdiales
Guadalupe Zepeda Diaz
Martha Ofelia Pérez
Lopez

Ana Dolores Gonzalez
Pacheco
Maria Dolores Jiménez
Jiménez

guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
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Tania Esmeralda Luna
Guzman

Funciones y

obligaciones

1.
2.
3.

4.
5.

6

Uso, manejo y alimentacion de base de datos;
Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;

Resguardo y aseguramiento de expedientes;

No proporcionar informacion a persona no autorizada
para ello, y

Atender dudas e inquietudes de usuarios.

Segundo Visitador
General

Maestro Kristyan Felype | Base de datos:
Luis Navarro 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y

obligaciones

De acuerdo al articulo 35 de la Ley de la Comisién Estatal
de Derechos Humanos:

1.

Admitir o rechazar, de manera fundada y
motivada, las quejas presentadas ante la
Comisién que le hubieran sido turnadas por el
Director de Quejas, Orientacion y Seguimiento;
Informar al Presidente de las quejas que sean
recibidas en su visitaduria o iniciadas de oficio y
del trdmite de las mismas;

En coordinacién con el Director de Quejas,
Orientacion y Seguimiento, iniciar de oficio la
investigacion de las denuncias de presuntas
violaciones a los derechos humanos que sean de
interés social o las de dominio publico;
Realizar las actividades necesarias para lograr,
por medio de la conciliacion o de la peticion, el
cese inmediato de las violaciones de los
derechos humanos;

Practicar las investigaciones y estudios
necesarios para formular los proyectos de
resolucién, acuerdos o peticiones, los que se
someteran a consideracion del Presidente para
su analisis y, en su caso, aprobacion;
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Cuando se requiera realizar acciones de
investigacion para poder estar en aptitud de
emitir resoluciones, tendran las siguientes
facultades: a) Solicitar a cualquier dependencia,
autoridad o servidor publico estatal o municipal la
presentacion de informes o documentos que
ayuden al esclarecimiento de los hechos en
investigacion; b) Practicar las visitas e
inspecciones a las dependencias publicas, para
el esclarecimiento de los hechos que se
investigan, ya sea directamente o por medio del
personal técnico o profesional bajo su direccion,
en los términos de la presente Ley y su
reglamento interior; c) Sugerir que a través de
los procedimientos administrativos o penales, se
analice la posible responsabilidad de las
autoridades o servidores publicos que
obstaculicen la investigacion; y d) Efectuar las
demas acciones que conforme a derecho
juzguen convenientes para el mejor
conocimiento de los asuntos;

Conforme lo establezca el reglamento interior,
realizar visitas periodicas a los establecimientos
destinados a la detencién preventiva, custodia y
readaptacion social, estatales y municipales para
constatar que no se cometan violaciones a los
derechos humanos, entregando un informe al
Presidente dentro de los tres dias siguientes a
cada visita. Para tal efecto, las autoridades o
servidores publicos que desempefien un empleo,
cargo o comision en la administracion publica del
Estado, en los 6érganos de procuracion y de
imparticién de justicia, deberan prestar todas las
facilidades que se requieran para el
cumplimiento de la visita;

Solicitar en cualquier momento a las autoridades
competentes, se tomen las medidas precautorias
0 cautelares necesarias para evitar la
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consumacion irreparable de las violaciones de
gue tengan conocimiento.

De acuerdo con el articulo 39 del Reglamento Interior de la
Comision Estatal de Derechos Humanos:

9. Atender a los medios de comunicacion, en
coordinacion con la Direccion de Comunicacion
Social, respecto a hechos que sean de su

competencia; y

10. Revisar los proyectos de recomendacion o
acuerdos de no violacién elaborados por los
visitadores adjuntos, antes de que se pongan a
consideracion del Presidente.
Visitador General | Juan Carlos Benitez | Base de datos:
Adjunto, Coordinador | Suarez 1. Sistema de captura de
de la Segunda guejas.
Visitaduria General 2. Sistema de captura de
Visitadora Adjunta | Katya  Marisol Rico autoridades.
"A", Jefa de Asuntos | Espinoza
Ambientales
Visitadora Adjunta | Marcela Padilla
"A", Jefa de Asuntos | Espinosa
de Administracion
Puablica Municipal
Visitadores Adjuntos | Francisco Ruiz
“A” Hernandez
Luis Joaquin Campos
Lara Claudia Navarro
Solis
Funciones y | Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento

Interior de la Comisidon Estatal de Derechos Humanos.

Visitadora Adjunta “B”
Visitador Adjunto “B”
Visitador Adjunto “B”
Visitadora Adjunta
“B2”

Grizelda Garcia Orozco

Juan Francisco Chéavez
Hernandez

2.

Base de datos:
1.

Sistema de captura de
quejas.

Sistema de captura de
autoridades.
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Armando Gonzalez
Cortés

Yessica Berumen Pelayo

Funciones y
obligaciones

Lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Interior de
la Comision Estatal de Derechos Humanos:

Auxiliar en la integracion e investigacion, en apoyo a las
funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.

Prestador de servicios
profesionales
Encargado de
Departamento
Asistente
Especializada "B"
Asistente de
Vinculacién
Secretarios B2
Auxiliar de Visitaduria
"

Secretaria"C"
Secretaria"C"

Analista
Administrativo "C"
Asistente de Base
Auxiliar Especializada
g

Auxiliar Especializada
"

Auxiliar Especializado
"

Secretaria "D"
Secretaria "D"
Secretaria "D"
Asistente
Administrativo "C"

Patricia Noemi Flores
Rodriguez

Miguel Angel Reyes
Zuniga

Arlette Vanessa Coss y
Ledén Lépez

Jeslus Octavio Sanchez
Rocha

Edgar Eduardo Arellano
Ortega

Raul Ramirez Salerno
Mara Andrea Guzméan
Lopez

Nallely Raque Gonzalez
Alvarez

José Alejandro Méarquez
Madrigal

Luis Santiago  Soto
Jiménez

Patricia Eugenia Orozco
Benitez

Karen Janette Garcia

Gomez
Huerta Navarro José
Humberto

Rosales Martinez Maria
Luisa
Oceguera Villarreal

Karen Gabriela

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
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Pérez Ruiz José
Eduardo
Garcia Figueroa Jesus

Ramoén

Funciones y 1. Uso, manejo y alimentacién de base de datos;
obligaciones 2. Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
3. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;
4. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
5. No proporcionar informacion a persona no autorizada
para ello, y
6. Atender dudas e inquietudes de usuarios.
Tercer Visitador | Aldo Ivan  Reynoso | Base de datos:
General Cervantes 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
Funciones y | De acuerdo al articulo 35 de la Ley de la Comisidon Estatal
obligaciones de Derechos Humanos:

1. Admitir o rechazar, de manera fundada y
motivada, las quejas presentadas ante la
Comisién que le hubieran sido turnadas por el
Director de Quejas, Orientacion y Seguimiento;

2. Informar al Presidente de las quejas que sean
recibidas en su visitaduria o iniciadas de oficio y
del tramite de las mismas;

3. En coordinacién con el Director de Quejas,
Orientacion y Seguimiento, iniciar de oficio la
investigacion de las denuncias de presuntas
violaciones a los derechos humanos que sean de
interés social o las de dominio publico;

4. Realizar las actividades necesarias para lograr,
por medio de la conciliacion o de la peticion, el
cese inmediato de las violaciones de los
derechos humanos;

5. Practicar las investigaciones y estudios
necesarios para formular los proyectos de
resolucién, acuerdos o peticiones, los que se
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someteran a consideracion del Presidente para
su analisis y, en su caso, aprobacion;

Cuando se requiera realizar acciones de
investigacion para poder estar en aptitud de
emitir resoluciones, tendran las siguientes
facultades: a) Solicitar a cualquier dependencia,
autoridad o servidor publico estatal o municipal la
presentacion de informes o documentos que
ayuden al esclarecimiento de los hechos en
investigacion; b) Practicar las visitas e
inspecciones a las dependencias publicas, para
el esclarecimiento de los hechos que se
investigan, ya sea directamente o por medio del
personal técnico o profesional bajo su direccion,
en los términos de la presente Ley y su
reglamento interior; c) Sugerir que a través de
los procedimientos administrativos o penales, se
analice la posible responsabilidad de las
autoridades o servidores publicos que
obstaculicen la investigacion; y d) Efectuar las
demas acciones que conforme a derecho
juzguen convenientes para el mejor
conocimiento de los asuntos;

Conforme lo establezca el reglamento interior,
realizar visitas periodicas a los establecimientos
destinados a la detencién preventiva, custodia y
readaptacion social, estatales y municipales para
constatar que no se cometan violaciones a los
derechos humanos, entregando un informe al
Presidente dentro de los tres dias siguientes a
cada visita. Para tal efecto, las autoridades o
servidores publicos que desempefien un empleo,
cargo o comisién en la administracion publica del
Estado, en los 6érganos de procuracion y de
imparticion de justicia, deberan prestar todas las
facilidades que se requieran para el
cumplimiento de la visita;
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Solicitar en cualquier momento a las autoridades
competentes, se tomen las medidas precautorias
0 cautelares necesarias para evitar la
consumacion irreparable de las violaciones de
gue tengan conocimiento.

De acuerdo con el articulo 39 del Reglamento Interior de la
Comision Estatal de Derechos Humanos:

9. Atender a los medios de comunicacion, en
coordinacion con la Direccion de Comunicacion
Social, respecto a hechos que sean de su
competencia; y
10. Revisar los proyectos de recomendacion o
acuerdos de no violacién elaborados por los
visitadores adjuntos, antes de que se pongan a
consideracion del Presidente.
Visitadora Adjunta | Sara Noemi  Mufioz | Base de datos:
"A", Jefa de Oficinas | Espinoza Rosa Maria 1. Sistema de captura de
Regionales Zona Sur | Medina Enriquez quejas.

Visitadora Adjunta "A", Jefa
de Oficinas Regionales Zona
Sur

2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y
obligaciones

Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento
Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Visitador Adjunto "A"
Visitador Adjunto "A"
Visitadora Adjunta "A2"
Visitador Adjunto "A"
Visitador Adjunto "A"

Cuevas Curiel German
Armando

Contreras Zepeda Noé
Ramirez Trejo José Mavio
Alcaraz

Alicia

Martin
Fernando
Garcia
Eduardo

Ruezga Maria
Orozco Carlos

Félix Gaudelio
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Secretario C

José Benjamin Gonzélez
Mauricio

Base de datos:

1.

2.

Sistema de captura de
guejas.

Sistema de captura de
autoridades.

Funciones
obligaciones

wN e

Uso, manejo y alimentacion de base de datos;
Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
Encargado del Grupo de Trabajo Especializado en

Diversidad Sexual LGBTTTIQ+;
4. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de

datos personales;

5. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
6. No proporcionar informacion a persona no autorizada

para ello, y

7. Atender dudas e inquietudes de usuarios.

Visitador Adjunto B
Visitadora Adjunta B2
Visitador Adjunto "B3"
Visitador Adjunto "B3"
Visitadora Adjunta "B3"
Visitador Adjunto "B3"
Visitadora Adjunta "B3"
Visitador Adjunto "B3"

Visitadora Adjunta "B"

René Gonzalez Luna
Norma A. Murillo
Murguia

Navarro Cardenas José
de Jesus

Rodriguez Chapula Luis
Humberto

Santana Villa Ana Lilia
Hernandez Villalobos
Victor Hugo

Gonzalez Estrada Joana
Patricia

Gonzélez Barajas Edgar
Alejandro
Rangel
Verobnica

Zavalza Alma

Base de datos:

1.

2.

Sistema de captura de
guejas.

Sistema de captura de
autoridades.

Funciones
obligaciones

Lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Interior de
la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos:

Auxiliar en la integracion e investigacion, en apoyo a las
funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.

Secretario C

Delfino Diaz Carrillo

Base de datos:
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1. Sistema de captura de
guejas.

2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y
obligaciones

wnN e

Uso, manejo y alimentacion de base de datos;
Apoyo en seguimiento de tramite de expediente;
Encargado del Grupo de Trabajo en Atencion a

Pueblos Originarios y Comunidades Indigenas;

o s

datos personales;

Traductor de lengua Wixarika;
Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de

6. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
7. No proporcionar informacion a persona no autorizada

para ello, y

8. Atender dudas e inquietudes de usuarios.

Secretaria "B"

Asistente de
Vinculacién
Asistente de
Vinculacién

Secretaria C Secretario
C2

Secretario C2
Asistente
Administrativa "A"
Secretaria"C"
Asistente
Administrativa "A"
Asistente
Administrativa "A"
Secretario "B"
Secretario "B"
Secretario "C"
Secretario "C"
Secretario "C"
Auxiliar Especializada
ngn

Secretaria"C"
Secretaria "C2"
Secretario "B"
Secretaria "B2"

Ramirez
Angélica Maria
Meza Moreno Aileen
Moreno Lépez Arturo

Quintero

Diana Guadalupe
Montoya Eligio
Emmanuel Raul Rojas
Vera

Martin Carrillo Vazquez
Reyna Fray Martha
Angélica

Mejia Campos Ana
Martinez Reséndiz Ana
Margarita
Sandoval
Higinio
Céardenas Mejia Mario
Alberto

Romero Torres Ricardo
Chéavez Magafia Omar

De La Cruz

Moreno Montoya
Maurilio
Gonzalez Gonzalez
Vicente
Ruiz Rodriguez Ma.

Dolores

Base de datos:

1. Sistema de captura de
guejas.

2. Sistema de captura de
autoridades.
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Auxiliar Especializada

n CII

Auxiliar Administrativo

IIBII

Auxiliar Administrativa

n DII

Auxiliar de Servicios

Generales

Secretaria "B2"
Secretario "C"
Secretario "D"
Secretaria "B"

Asistente

Administrativa "C"

Tapia Navarro Maria
Judith

Lopez Guzméan Luisa
Monserrat

Becerra Ramirez Nicolas
Arredondo Cortez Isabel
Grano Rodriguez Norma
Alicia

Pefia Davila Everardo
Horta Barajas Marcela
Gonzalez Lozano
Giselda Arely

Gonzalez del Toro
Minerva

Santiago de la Cruz
Ismael

Villalobos Barba Pedro
Villareal Madera Lucero
Guillermina

Enriquez Bravo Sandra

Edith

Funciones y 1. Uso, manejo y alimentacién de base de datos;
obligaciones 2. Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
3. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;
4. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
5. Envio de informacién a la Il Visitaduria General para
la captura en las bases de datos;
6. No proporcionar informacion a persona no autorizada
paraello, y
7. Atender dudas e inquietudes de usuarios.
Cuarto Visitador | Javier Perlasca Chavez | Base de datos:
General 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
Funciones y | De acuerdo al articulo 35 de la Ley de la Comision Estatal
obligaciones de Derechos Humanos:

1. Admitir o rechazar, de manera fundada y
motivada, las quejas presentadas ante la
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Comision que le hubieran sido turnadas por el
Director de Quejas, Orientacion y Seguimiento;
Informar al Presidente de las quejas que sean
recibidas en su visitaduria o iniciadas de oficio y
del tramite de las mismas;

En coordinacion con el Director de Quejas,
Orientacion y Seguimiento, iniciar de oficio la
investigacion de las denuncias de presuntas
violaciones a los derechos humanos que sean de
interés social o las de dominio publico;

Realizar las actividades necesarias para lograr,
por medio de la conciliacion o de la peticion, el
cese inmediato de las violaciones de los
derechos humanos;

Practicar las investigaciones y estudios
necesarios para formular los proyectos de
resolucién, acuerdos o peticiones, los que se
someteran a consideracion del Presidente para
su analisis y, en su caso, aprobacion;

Cuando se requiera realizar acciones de
investigacion para poder estar en aptitud de
emitir resoluciones, tendran las siguientes
facultades: a) Solicitar a cualquier dependencia,
autoridad o servidor publico estatal o municipal la
presentacion de informes o documentos que
ayuden al esclarecimiento de los hechos en
investigacién; b) Practicar las visitas e
inspecciones a las dependencias publicas, para
el esclarecimiento de los hechos que se
investigan, ya sea directamente o por medio del
personal técnico o profesional bajo su direccién,
en los términos de la presente Ley y su
reglamento interior; ¢) Sugerir que a través de
los procedimientos administrativos o penales, se
analice la posible responsabilidad de las
autoridades o servidores publicos que
obstaculicen la investigacion; y d) Efectuar las
demas acciones que conforme a derecho
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juzguen convenientes para el mejor
conocimiento de los asuntos;

Conforme lo establezca el reglamento interior,
realizar visitas periodicas a los establecimientos
destinados a la detencidn preventiva, custodia y
readaptacion social, estatales y municipales para
constatar que no se cometan violaciones a los
derechos humanos, entregando un informe al
Presidente dentro de los tres dias siguientes a
cada visita. Para tal efecto, las autoridades o
servidores publicos que desempefien un empleo,
cargo o comision en la administracion publica del
Estado, en los 6rganos de procuracion y de
imparticion de justicia, deberan prestar todas las
facilidades que se requieran para el
cumplimiento de la visita;

Solicitar en cualquier momento a las autoridades
competentes, se tomen las medidas precautorias
0 cautelares necesarias para evitar la
consumacion irreparable de las violaciones de
gue tengan conocimiento.

De acuerdo con el articulo 39 del Reglamento Interior de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos:

9.

10.

Atender a los medios de comunicacién, en
coordinacion con la Direccion de Comunicacién
Social, respecto a hechos que sean de su
competencia; y

Revisar los proyectos de recomendacion o
acuerdos de no violacién elaborados por los
visitadores adjuntos, antes de que se pongan a
consideracion del Presidente.

Visitadores
“A”

Adjuntos

Luis Raymundo Gaytan | Base de datos:

Martinez

1. Sistema de captura de

Baudelio Gaitan Trejo quejas.

2. Sistema de captura de
autoridades.
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Funciones y | Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision

obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento
Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Visitador Adjunto | Carlos Augusto Gomez | Base de datos:

“A” Jefe de Area|Mufioz 1. Sistema de captura de

Penitenciaria y quejas.

combate a la Tortura

2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y | Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 40, 41, 42 y 43 del
Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.
Visitador Adjunto “B” | Porfirio Rodriguez | Base de datos:
Torres 1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.

Funciones y
obligaciones

Lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Interior de
la Comision Estatal de Derechos Humanos:

Auxiliar en la integracion e

investigacion, en apoyo a las

funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.

Secretario "A" de Base
Secretario “C”
Asistente de
Vinculacién

Analista
Administrativa "B"
Auxiliar Administrativo
“B”

Auxiliar Administrativo
“B” Auxiliar
Administrativa “D”
Auxiliar Administrativo
“A” Asistente de Base
Secretaria "B2"
Secretaria "B2"
Asistente
Administrativo "C"

Daniel Avila Carrillo

Osvaldo Israel Garcia
Robledo

Kathia Orozco Sanchez
Verdnica Cardenas
Elizalde

Mariasophia Robles
Montes

Héctor Miguel Morfin
Negrete

Amada Guadalupe
Ramirez Oceguera
Esther Citlalli Calzada
Estrada

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de captura de
autoridades.
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Ismael Galvez
Castellanos

Lucero Moreno Murguia
Carlos Refugio Gaeta

Esparza
César Ivan Moran
Rangel
Funciones y 1. Uso, manejo y alimentacion de base de datos;
obligaciones 2. Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
3. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;
4. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
5. No proporcionar informacion a persona no autorizada
para ello, y
6. Atender dudas e inquietudes de usuarios.
Visitador General, | César Alejandro Orozco | Base de datos:
Director de Quejas, | Sanchez 1. Sistema de captura de
Orientacion y quejas.
Seguimiento 2. Sistema de
orientaciones.
Funciones y | Lo establecido en el articulo 35 y 38 de la Ley de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 39 y 48 del Reglamento

Interior de la CEDH.
Conforme al articulo 38 de la LCEDH:

1.

Recibir y registrar las quejas por presuntas
violaciones a los derechos humanos que se
denuncien, acusar recibo de su recepcion y turnarlas
a los visitadores generales;

Cuando se trate de asuntos urgentes o graves,
inmediatamente lo hara del conocimiento del
Visitador General 0, en su caso del Presidente de la
Comision;

Coordinar, analizar y resolver las dificultades y
peticiones que se presenten con motivo del
cumplimiento de las recomendaciones, acuerdos o
peticiones y dar cuenta al Presidente de los casos
gue hagan necesaria su intervencion directa con los
titulares de las dependencias a las que se les hayan
formulado recomendaciones;

Informar a los quejosos los datos sobre los avances
de los expedientes de quejas o cumplimiento de
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9.

recomendaciones, realizando tal funcion en
coordinacion con los visitadores;

Coordinar su trabajo de evaluacion del cumplimiento
de las recomendaciones con los visitadores
generales o adjuntos que hubiesen preparado los
proyectos respectivos;

Coordinar el trabajo de las areas de y médico
psicoldgico de la Comision;

Analizar las quejas que se presenten por cualquier
medio, y en caso de ser procedentes aceptarlas
como posibles violaciones a los derechos humanos.
En caso contrario, dar orientacion a los quejosos para
gue acudan ante la instancia correspondiente;
Turnar las quejas o asuntos en los que se sefiale
como probables responsables a las autoridades
federales o de otras entidades federativas, a los
organismos publicos de derechos humanos
competentes;

Turnar a la direccion de Contraloria las quejas contra
los servidores publicos de la Comision; y

10.Las deméas que le otorguen la presente Ley, su

reglamento interior y los demas ordenamientos
aplicables.

Conforme al articulo 47 del RICEDH:

1. Despachar toda la correspondencia concerniente
a la atencion de quejas y orientaciones que deban
enviarse a las autoridades, quejosos o
agraviados, asi como recabar los acuses de
recepcion y turnarlos a los organos de la
Comision;

2. Iniciar actas de investigacién previa cuando exista
la presuncién de hechos violatorios de derechos
humanos difundidos a través de los medios de
comunicacién escritos y electronicos, y no se
tengan los datos minimos para determinar los
hechos concretos, la identidad de autoridades o
servidores publicos participantes, o de los
posibles agraviados. A criterio del Director de
Quejas, Orientacibn y Seguimiento, para la
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realizacion del tramite anterior, podra apoyarse en
las visitadurias generales;

Orientar a los usuarios cuando su inconformidad
no sea competencia de la Comision;

Turnar a los visitadores generales los expedientes
de queja una vez que los hechos u omisiones
denunciados hayan sido calificados como
probables violaciones de derechos humanos;
Mantener en una base de datos un registro de la
recepcion de quejas, su asignacion a las
visitadurias, y el seguimiento de los asuntos
concluidos;

Coordinar sus labores con los visitadores
generales y adjuntos;

Otorgar o solicitar informes para evaluar el grado
de aceptacion y cumplimiento de
recomendaciones o propuestas de conciliacion;
Informar a los quejosos los datos generales sobre
la aceptacion y asignacion de los expedientes de
quejas, y sobre el cumplimiento de
recomendaciones, conciliaciones, peticiones, y
medidas  precautorias 0 cautelares en
coordinacion con los visitadores;

Preparar, junto con los visitadores generales, los
proyectos de informe que el Presidente requiera
sobre el estado de cada una de las
recomendaciones o propuestas de conciliacion;

10.Realizar las gestiones necesarias para la

aceptacion de las recomendaciones y de las
conciliaciones.

Visitador Adjunto "A"

Mario Alejandro Segura | Base de datos:

1. Sistema de captura de
guejas.

2. Sistema de
orientaciones.

Funciones
obligaciones

Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, 42 y 43 del Reglamento
Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Visitador Adjunto "B"

Rogelio Pérez Godinez
Blanca Estela Gutiérrez

Viera

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
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Visitadora Adjunta

2. Sistema de

"B3" orientaciones.
Funciones y | Lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Interior de
obligaciones la Comision Estatal de Derechos Humanos:
Auxiliar en la integracion e investigacion, en apoyo a las
funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.
Asistente de | Gisela Guadalupe | Base de datos:
Vinculacion Centeno Lopez 1. Sistema de captura de
. guejas.
Secretario "C" Josué Hidelgardo 2. Sistema de
GOmez Guzman orientaciones.
Funciones y 1. Uso, manejo y alimentacion de base de datos;
obligaciones 2. Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;
3. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;
4. Resguardo y aseguramiento de expedientes;
5. No proporcionar informacion a persona no autorizada
para ello, y
6. Atender dudas e inquietudes de usuarios.
Encargado de Area | Miguel Angel Villanueva | Base de datos:
Médicay psicoldgica | Gomez 1. Sistema de captura de
quejas.

Funciones y
obligaciones

Conforme al articulo 50 del Reglamento Interior de la CEDH:

2.

Es obligacion del personal del area médica y
psicoldgica brindar apoyo a las visitadurias generales
en la atencién del quejoso o agraviado y en la
valoracion técnica o profesional de documentos en
los que sea necesario interpretar la informacién
rendida por alguna autoridad o servidor publico.
Expedir dictAmenes de lesiones o psicolégicos, en los
gue exprese su opinién sobre la gravedad, evolucién,
pronéstico y posible causa de éstas, a fin de dar
claridad a los hechos denunciados en la queja;
Proponer lineas de investigacion para integrar e
indagar las violaciones de derechos humanos
relacionadas con su area especifica;
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5. Emitir opiniones técnicas que resulten del andlisis de
expedientes sobre asuntos médicos o psicoldgicos y,
en su caso, recomendar la consulta de especialistas.

Médica Ana Isabel Neri Alonso N/A
Funciones y | Conforme al articulo 50 del Reglamento Interior de la CEDH.
obligaciones
Analista Meléndez Pantoja | Base de datos:
Administrativa "C" Gabriela Ofelia 1. Sistema de captura de
guejas.
Funciones y 1. Apoyo administrativo en actividades de dictimenes y
obligaciones evaluaciones psicolégicas, contencién e intervencion
en crisis a usuarios, canalizacién y seguimiento de
los mismos, investigaciones de campo.
2. Capturar en el Sistema de captura de quejas.
Visitador General | Luis Arturo Jiménez | Base de datos:
Adjunto, Jiménez 1. Sistema de captura de
Coordinador de quejas.
2. Sistema de

Guardia y Orientacion

orientaciones.

de Victimas
Funciones y | Lo establecido en el articulo 35 de la Ley de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos, 39 y 49 del Reglamento

Interior de la LCEDH.

Secretaria "B"

Auxiliar Especializado
IIBII

Auxiliar Administrativo
IICII

Auxiliar Administrativa
IIA

Maria  Gloria  Flores
Ahumada

Hugo Castellanos
Magafia

Juan José Hernandez
Bonilla
Sandra Paola Corona
Enriquez

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema de

orientaciones.

Funciones y
obligaciones

1. Lo establecido en

el articulo 49 del Reglamento

Interior de la CEDH.

2. Capturar en el Sistema de Quejas, la informacién de
los formatos y documentales recopilados por los
Visitadores Adjuntos y Secretarios del éarea de

Guardia.
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3. Realizar su funcién con confidencialidad al respecto

de los datos recibido

Sy capturados.

Visitador Adjunto "A",
Jefe de Guardia
Visitador Adjunto "A"
Visitadora Adjunta "A"

Héctor Manuel Ramos
Preciado

Carlos Humberto Martin
Franco
Reynoso

Rosaura

Guzman

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema
orientaciones.

de

Funciones
obligaciones

Lo establecido en el articu

lo 36 de la Ley de la Comision

Estatal de Derechos Humanos, 43 y 49 del Reglamento
Interior de la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos

Visitadora Adjunta "B"
Visitador Adjunto "B3"
Visitadora Adjunta "B3"

Rosa Annett Hernandez
Navarro
Brisefio
Rufino
Carrilo Gamboa Carla
Cidayin

Loza Arturo

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema
orientaciones.

de

Funciones y | Lo establecido en el articulos 42 y 49 del Reglamento
obligaciones Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
Secretario "A" de | Sergio Delgadillo Quijas | Base de datos:

Guardia Pefia Cortés Cuauhtémoc 1. Sistema de captura de

Secretario "A" de Base

guejas.
2. Sistema
orientaciones.

de

Funciones
obligaciones

Lo establecido en el articul

0 49 del Reglamento Interior de

la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Responsable
Especializado

Soporte Técnico en
Informética

Asistente de Base

Becerril Guitiérrez José
Alejandro

Héctor Siddharta
Mancilla Ramirez
Francisco

Campos Orozco

Javier

Base de datos:
1. Sistema de captura de
guejas.
2. Sistema
orientaciones.

de

Funciones
obligaciones

y

Lo establecido en el articul

0 49 del Reglamento Interior de

la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Auxiliar especializada
IICII

Auxiliar de Servicios
Generales

Alma Rosa
Ramos
José de JesUs Madrigal

Andalon

Negrete

Base de datos: N/A.
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Funciones y | Lo establecido en el articulo 51 del RICEDH:

obligaciones 1. Recibir, registrar y distribuir toda la correspondencia
dirigida a los diferentes o6rganos y areas de la
Comision, durante el horario normal de labores;

2. Se encargara de la distribucion de oficios, mensajeria
y demas comunicados propios del organismo, por
conducto de notificadores en la zona urbana de la
capital del estado y por correo 0 mensajeria fuera de
ésta.

3. Cuando reciba algun oficio o correspondencia,
debera recabar los acuses de recibo y turnarlos a los
organos de la Comision.

Encargado de | Bernardo Castafieda | Base de datos: N/A.
Notificadores Arellano
Notificador Jorge Mufioz Rios
Auxiliar Administrativo | Julio César Montes
"B Mejia
Auxiliar de Servicios | José Luis Magafa
Generales Hernandez
Funciones y | Lo establecido en los articulos 128, 129, 130, 131y 132 del
obligaciones RICEDH:
1. Las notificaciones podran efectuarse de manera

personal, por correo, por via fax, telefénica o telegrafica,
0 por cualquier otro medio que juzgue conveniente el
visitador general, con el proposito de agilizar el tramite
de las quejas;

La notificacion inicial y la correspondiente a la resolucion
que ponga fin al procedimiento deberan realizarse
siempre por escrito, en las que se incluira original y copia
simple del escrito de notificacion; esta Ultima se integrara
al expediente respectivo con el acuse de recibo.

De no encontrar a la persona que deba recibir la
notificacién, el personal encargado la dejard con la
persona que se halle en ese lugar para que el interesado
guede enterado de su contenido.

De no ser posible notificar el documento, el personal de
la Comision verificard que el domicilio corresponda a
quien se dirige la notificacion y procedera a fijarlo en
lugar seguro y visible en dicho domicilio.
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De no corresponder el domicilio a quien va dirigido o de

no ser posible verificar esto, el Director de Quejas,
Orientacion y Seguimiento o el visitador general
ordenara que dichas notificaciones sean fijadas en los
estrados colocados en las instalaciones de la Comision.

Visitador General
Adjunto, Responsable

de Seguimiento

Fernando Zambrano | Base de datos: N/A.

Paredes

Funciones
obligaciones

y

Lo establecido en el articulo 52 del RICEDH:

1.

Evaluar el grado de aceptacién y cumplimiento de
recomendaciones, conciliaciones, peticiones vy
orientaciones;

Registrar en una base de datos la informacién
relacionada con recomendaciones y conciliaciones,
asi como rendir informes periédicos a su superior
jerdrquico o cuando le sea requerido por el
Presidente de la Comision, respecto a:
Recomendaciones no aceptadas;

Recomendaciones aceptadas, con pruebas de
cumplimiento total,

Recomendaciones aceptadas, con pruebas de
cumplimiento parcial;

Recomendaciones aceptadas, sin pruebas de
cumplimiento;

Recomendaciones aceptadas, con cumplimiento
insatisfactorio;

Recomendaciones aceptadas, en tiempo para
presentar pruebas de cumplimiento;
Recomendaciones en tiempo para ser contestadas;
Recomendaciones aceptadas cuyo cumplimiento
reviste caracteristicas peculiares; y

Conciliaciones cumplidas e incumplidas;

Realizar visitas de inspeccién para verificar el
cumplimiento de las recomendaciones Yy las
conciliaciones que asi lo requieran;

Gestionar ante las autoridades la aceptacion y el
cumplimiento de las recomendaciones vy
conciliaciones; y

Las deméas que le encomiende el Presidente o su
superior inmediato.
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Visitador Adjunto "A"

Juan Manuel Base de datos: N/A.

Alvarez

Lepe

Funciones y
obligaciones

Lo establecido en el articulo 36 de la Ley de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, 42, 43 y 52 del Reglamento
Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Visitador Adjunto "B"

Bernardo Base de datos: N/A.

Lomeli

Diéguez

Funciones y
obligaciones

Lo establecido en el articulo 42 y 52 del Reglamento
Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos:

Auxiliar en la integracion e investigacion, en apoyo a las
funciones de los Visitadores Generales y Adjuntos “A”.

Auxiliar de Visitaduria
npn

Asistente de Base
Auxiliar Especializada
nen

Secretario "D"
Secretaria "C2"
Secretaria "D"
Asistente Administrativa
ngr

José Manuel Base de datos: N/A.
Aguilar

Laura Alicia Gbmez Rico
Nadia Chavez Alvarez
Alfonso Mendoza Diaz

Yéssica Pérez Pérez

Lopez

Olga Moreno
Miramontes

Emilia Lorena Solano
Velazquez

Funciones y
obligaciones

1. Apoyo en seguimiento de tramite de expedientes;

2. Guardar confidencialidad sobre uso y manejo de
datos personales;

3. Resguardo y aseguramiento de expedientes;

4. No proporcionar informacion a persona no autorizada
paraello, y

5. Atender dudas e inquietudes de usuarios.

Coordinador de Vinculacién
con OSCS

Tunuari Roberto Chavez | Base de datos: N/A
Gonzalez

Funciones y
obligaciones

De conformidad con el Acuerdo de creacion del area
denominada Unidad de Analisis y Contexto que depende
de la Direccion de Quejas, Orientacién y Seguimiento:

1. Generar informacion estratégica y especializada para
la investigacion de contextos y monitoreo de
fenbmenos que vulneran los derechos humanos de
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las y los jaliscienses; lo anterior, con base en criterios
cientificos, estadisticos y analisis geo espacial que
permitan la implementacion constate y permanente
de elementos de estrategia e inteligencia para la
efectiva defensa, incidencia y fortalecimiento de los
derechos humanos en Jalisco.

Realizar investigaciones, estudios y analisis de
informacion cualitativa y cuantitativa que permita
sistematizar, monitorear y analizar fendmenos en
materia de Derechos Humanos en el Estado de
Jalisco para la generacion de diagnosticos e informes
gue aporten elementos para la integracion de
proyectos y disefio de estrategias que contribuyan a
una cultura de prevencién y proteccion de los
derechos humanos.

En coordinacion con todas las areas de la institucion,
propiciar especializacion técnica que fortalezca las
tareas de defensa, cultura y gobernanza, a fin de
generar certeza técnica en su trabajo ordinario.
Elaborar una plataforma de informacion geoespacial
con datos internos generados desde la archivistica de
la CEDHJ, asi como informacion geoespacial de
contexto generada por otras instituciones o fuentes
de informacion veraz y confiable que apoye en la
difusion de fendmenos relevantes entorno a los
Derechos Humanos con el fin de prevenir, identificar,
alertar y atender de manera oportuna los riesgos que
puedan amenazar Su vigencia y escenarios y
circunstancias especificas.

Las demas que le sean encomendadas por el
presidente de la Comision.

Analista
Administrativa “B”

Analista
Administrativa “C”

Norma Elizabeth
Gonzalez Robles

Maribel Flores Diaz
Melina Gil Meza

Bases de datos: N/A
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Asistente
Administrativa “A”

Funciones y
obligaciones

Realizar investigaciones de apoyo a las areas de Defensa
de derechos humanos.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de solicitudes de acceso a la
informacion, ejercicio de los derechos ARCO y atencién a recursos de revision

Inventario:

Nombre, edad, sexo, nacionalidad, estado civil, ocupacion o
profesion, escolaridad, domicilio, nimero telefénico, correo
electrénico u otro dato de localizacion, y firma o huella digital
de la persona que promueva el asunto. En el caso de
tratamiento de datos personales sensibles, podran tratarse
aquéllos que usted proporcione durante el tramite del
asunto, siendo estos los que revelen su origen étnico,
género, estado de salud pasado, presente o futuro;
informacion genética, tipo de discapacidad, biométricos,
afiliacion sindical, convicciones éticas, de conciencia, o
religion, opiniones politicas y preferencia sexual.

Bases de datos:

No. De titulares:

Controles de seguridad
para las bases de datos:

Sistema de captura de quejas. Sistema de captura de
autoridades. Sistema de orientaciones.

Eliminado: Seis renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)
LTAIPEJM, seguridad de los datos personales, indicaria la condicién de los datos

personales y se podria encontrar puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema

Tipo de soporte:

Caracteristicas del lugar
de resguardo:

Soporte fisico y electronico.

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran

los datos personales, indicaria la condicion de los datos personales y se
podria encontrar puntos débiles.
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Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Archivo electronico: en las computadoras y en los softwares
gue utilizan las personas servidoras publicas involucradas
en el tratamiento del Sistema, en almacenamiento interno.

Programas en que se | Inkscape, Word, Excel, Adobe formato PDF, correos
utilizan los datos | electronicos, formulario en pagina web institucional.
personales:

Resguardo de los soportes fisicos y electronicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Cinco renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento

Bitacora de oficialia de
partes.

Bitacora de notificadores Eliminado: Diez renglones de informacion reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria
encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacién.

Bitacora de registro de
visitas al area de quejas

Bitacoras electronicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento

De transferencia vy

recepcion Eliminado: Nueve renglones de informacion reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria
encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacién.




Fecha de liberacién: Area Responsable:

+1 ) 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
C d )HJ a Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Comisién Estatal Documento: 01
de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Inventario del archivo

Eliminado: Nueve renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria

encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

5. Sistema de tratamiento del expediente del personal en el area de Recursos
Humanos

Expediente del personal en el area de Recursos Humanos

Administrador Gerardo Plascencia Pérez Bases de datos:

1. Sistema de incidencias de
personal.

2. Plantilla de personal.

3. Nominas Compag.

4. Sistema Unico de
Autodeterminacion IMMS.

5. Expedientes de personal.

Cargo Coordinador de Recursos Humanos

Area Recursos Humanos — Direccion Administrativa

Funciones y | Conforme al articulo 58 del Reglamento Interior de la Comision
obligaciones Estatal de Derechos Humanos:

1. Elaborar ndbminas de sueldos, aguinaldos, vacaciones y
bono por estimulos, y cubrir su pago; verificar la
asistencia mediante tarjetas de control; proporcionar
identificaciones al personal; asi como formar y resguardar
los expedientes de cada uno de los servidores publicos
que laboran en el organismo.
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Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
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Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

w

Efectuar los tramites relacionados con el Seguro Social,
Pensiones del Estado y fondos de retiro.

Registrar incapacidades, permisos o licencias; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior
inmediato.

Personal autorizado para el tratamiento

Auditora
Administrativa

Amelia Gonzéalez Gonzéalez Bases de datos:

1. Néminas Compag.

2.  Sistema Unico de
Autodeterminacion IMSS.

Funciones y 1. Apoyar en el proceso de elaborar nGminas de sueldos,
obligaciones aguinaldos, vacaciones y bono por estimulos, y cubrir su
pago.
2. Apoyar en el proceso de efectuar los tramites
relacionados con el Seguro Social, Pensiones del Estado
y fondos de retiro.
3. Las demas que le sean encomendadas por su superior
inmediato.
Asistente de | Flérida Julissa Rodriguez | Bases de datos:
Vinculacion Angulo .
g 1. Plantilla de personal.
Funciones y 1. Administrar la plantilla de personal.
obligaciones 2. Las demas que le sean encomendadas por su superior
inmediato.
Prestador de | Maricruz Aguayo Hernandez | Bases de datos:
servicios . . :
. 1. Sistema de incidencias de
profesionales /
o personal.
asimilados al
salario
Funciones y 1. Registrar incapacidades, permisos o licencias; y
obligaciones 2. Las demas que le sean encomendadas por su superior

inmediato.
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Fecha de liberacién:
15/11/2019

Area Responsable:

Fecha de Revision:

Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Director

de

Asuntos Juridicos

Sergio Barba Vargas

Bases de datos:

1. Expediente Unico de
personal.

Funciones
obligaciones

y

1. Orientar y asesorar al area de recursos humanos en la revision
de nombramientos, contratos con relacion al personal bajo el
régimen de prestacion de servicios profesionales por honorarios.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de tratamiento de registro de
acceso y sistema de circuito cerrado

Inventario:

Datos de identificacion:

Nombre completo.

Nacionalidad.

Clave Unica de Registro de Poblacion CURP.
Edad.

Fotografia.

Registro Federal de Contribuyentes RFC.
Firma.

Estado Civil.

Registro ante el Instituto Mexicana del Seguro Social
IMSS.

Sexo.

Lugar y fecha de nacimiento.

Identificacion oficial.

Licencia de conducir.

Datos de localizacion:

Domicilio particular.
Numeros telefonicos (fijo y movil).
Correo electronico particular.

Datos laborales:

Cargo.

Fecha de alta en el cargo.
Incidencias.

Caodigo de empleado.
Sanciones.
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
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Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Remuneracién bruta y neta.
Vacaciones.

Experiencia laboral.

Cartas de recomendacion.
Licencias.

Tipo de nombramiento.

e Carta de no antecedentes penales.

Datos para el cumplimiento de disposiciones legales en
caso de beneficiario, emergencia o fallecimiento:

e Nombre completo.

e Domicilio.

e Teléfono fijo y movil.
e Parentesco.

Cartas de recomendacién y experiencia laboral:

Nombre completo.
Domicilio.

Teléfono fijo y movil.

Correo electrénico personal.

Datos académicos:

Instituciones en que curso sus estudios.
Titulos.

Reconocimientos.

Congresos.

Cursos.

Certificados.

Cedulas profesionales.

Seminarios.

Idiomas.

Datos patrimoniales o financieros:

e Numero de cuenta.
e Clabe interbancaria.

Datos biométricos:

e Reconocimiento facial.
e Huella dactilar.
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Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Datos de salud:

e Certificado médico.
e Tipo de sangre.

e Incapacidades.

e Alergias.

Bases de datos: 1. Sistema de incidencias de personal.

2. Plantilla de personal.

3. Nominas Compag.

4. Sistema Unico de Autodeterminacion IMMS.
5. Expedientes de personal.

No. De titulares:

Controles de Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

seguridad para las

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
bases de datos:

puntos débiles.

Estructura y descripcién del sistema de tratamiento de registro de acceso y
sistema de circuito cerrado

Tipo de soporte: Soporte fisico y electrdnico.

Caracteristicas  del Eliminado: Tres renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)
|ugar de resguardo: LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Programas en que | Electronico COMPAQ noéminas, Excel, Word, Imagen .jpg,
se utilizan los datos | Adobe PDF, correo electronico.
personales:

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Cuatro renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

73



Fecha de liberacién: Area Responsable:

+1 ) 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
C d )HJ a Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Comision Estatal Documento: 01

de Derechos Hujl;llaiggts' CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Eliminado: Tres renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los
resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion de los datos personales y se podria encontrar

puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A
Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento

electrénicas

N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

ID Soporte Responsable

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacién.

6. Sistema de tratamiento de los procedimientos de responsabilidad
administrativa
Procedimientos de responsabilidad administrativa

Administrador Jesus Pedro Brizuela Villegas | Bases de datos:
1.Procedimientos de
responsabilidad
administrativa.

Cargo Titular del Organo Interno de Control

Area Organo Interno de Control

Funciones y 1. Revisar el ingreso, manejo, custodia y aplicacion de
obligaciones recursos publicos de la Comision.

2. Responsable de prevenir, corregir, investigar, substanciar
y calificar las faltas administrativas en que incurran los
servidores publicos del respectivo ente.

74



CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanna
H 15[.0

5

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

3. Resolver las faltas administrativas no graves e imponer y
ejecutar las sanciones correspondientes.

4. Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion las denuncias por hechos u omisiones que
pudieran ser constitutivos de delito.

5. Informar al Comité Coordinador Estatal y a los 6rganos
internos de control de los Organos constitucionales
autonomos sobre los avances en la fiscalizacion de
recursos estatales.

6. Implementar los mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran  constituir
responsabilidades administrativas.

7. Recibir y en su caso, requerir, las declaraciones de
situacion patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacion de la declaracién fiscal de los servidores
publicos, asi como inscribirlas y mantenerlas actualizadas
en el sistema correspondiente.

8. Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones
que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracion de intereses y de declaracion fiscal con
propasitos de investigacion y auditoria.

9. Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Codigo de
Etica, al que deberan sujetarse los servidores publicos del
ente publico, conforme a los lineamientos que emita el
Sistema Nacional Anticorrupcion.

10.Tener a su cargo un sistema de contabilidad
gubernamental que coadyuve al establecimiento de las
politicas de control y evaluacibn de los avances
programaticos de la CEDHJ y coadyuvar con la Auditoria
superior en sus funciones de fiscalizar.

11.Coordinar, revisar y supervisar el cumplimiento del
procedimiento de entrega-recepcion.

12.Substanciar los procedimientos administrativos de
responsabilidad laboral.

13.Dar tramite a las quejas relativas al desempefio de los
servidores publicos de la Comision.
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Fecha de liberacién: Area Responsable:
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Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

14.Supervisar la ejecucion de
contratacién publica.

los procedimientos de

Personal autorizado para el tratamiento

Visitador Adjunto | Jaime José Vergés Mejia Bases de datos:

“B”” . .
1.Procedimientos de
responsabilidad
administrativa.

Funciones y 1. Realizar investigaciones de  presuntas faltas

obligaciones administrativas de los funcionarios de la CEDHJ.

Autoridad Investigadora.
2. Integrar carpetas de investigacién, dar seguimiento,
atender inconformes de manera directa o via telefénica.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de procedimientos de
responsabilidad administrativa

Inventario:

Nombre de la persona denunciante, firma, correo electrénico,
teléfono celular, teléfono particular y domicilio; hechos
denunciados que pudieran contener datos personales, nombre
de la persona servidora publica sefialada asi como su cargo,
area de adscripcién o caracteristicas fisicas de identificacion.

Bases de datos:

1.Procedimientos de responsabilidad administrativa.

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema de procedimientos de responsabilidad

administrativa

Tipo de soporte:

Soporte fisico y electronico.
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Caracteristicas del
lugar de resguardo:

Programas en que
se utilizan los datos
personales:

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)

LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,
indicaria la condicién de los datos nersonales v se nodria encontrar niintos déhiles.

Electrénico: programas de la paqueteria Office: Word y Excel.
Adobe en formato PDF. Correo electrénico institucional:
oic@cedhj.org.mx.

Resguardo de los soportes fisicos y electronicos en que se encuentran los datos

personales

Eliminado: Cinco renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJIM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion
de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

N/A

N/A

Bitacoras
electrénicas

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

N/A

N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccioén | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacién.

7. Sistema de tratamiento de los procedimientos de responsabilidad laboral

Procedimientos de responsabilidad laboral

Administrador

Jesus Pedro Brizuela Villegas | Bases de datos:
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1.Procedimientos de
responsabilidad laboral.

Cargo

Titular del Organo Interno de Control

Area

Organo Interno de Control

Funciones
obligaciones

1.

2.

Revisar el ingreso, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos de la Comision.

Responsable de prevenir, corregir, investigar, substanciar
y calificar las faltas administrativas en que incurran los
servidores publicos del respectivo ente.

Resolver las faltas administrativas no graves e imponer y
ejecutar las sanciones correspondientes.

Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién las denuncias por hechos u omisiones que
pudieran ser constitutivos de delito.

Informar al Comité Coordinador Estatal y a los érganos
internos de control de los 6rganos constitucionales
autbnomos sobre los avances en la fiscalizacién de
recursos estatales.

Implementar los mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran  constituir
responsabilidades administrativas.

Recibir y en su caso, requerir, las declaraciones de
situacion patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacion de la declaracion fiscal de los servidores
publicos, asi como inscribirlas y mantenerlas actualizadas
en el sistema correspondiente.

Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones
gue obren en el sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y de declaracién fiscal con
propoésitos de investigacion y auditoria.

Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de
Etica, al que deberan sujetarse los servidores publicos del
ente publico, conforme a los lineamientos que emita el
Sistema Nacional Anticorrupcion.

10.Tener a su cargo un sistema de contabilidad

gubernamental que coadyuve al establecimiento de las
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politicas de control y evaluacion de los avances
programaticos de la CEDHJ y coadyuvar con la Auditoria
superior en sus funciones de fiscalizar.

11.Coordinar, revisar y supervisar el cumplimiento del
procedimiento de entrega-recepcion.

12.Substanciar los procedimientos administrativos de
responsabilidad laboral.

13.Dar tramite a las quejas relativas al desempefio de los
servidores publicos de la Comisién.

14.Supervisar la ejecucion de los procedimientos de
contratacién publica.

Personal autorizado para el tratamiento

Secretaria “D”

Bases de datos:

Funciones y

obligaciones

Maria Nathalie Tapia Gil 1.Procedimientos de
responsabilidad laboral.
1. Autoridad Substanciadora: Substanciar los
procedimientos administrativos de responsabilidad
laboral.

2. Colaborar con el proceso de entrega-recepcion,
auditorias, en los procesos de adquisicion.
3. Vigilar y dar cumplimiento a lo que establecen las leyes.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de procedimientos de
responsabilidad laboral

Inventario:

Nombre de la persona publica incoada, cargo, antigiiedad,
sueldo, antecedentes de sanciones administrativas y firma.

Bases de datos:

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

1.Procedimientos de responsabilidad laboral.

Eliminado: Seis renglones de informacion reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,
indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.




Fecha de liberacién: Area Responsable:
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Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Estructura y descripcion del sistema de procedimientos de responsabilidad
laboral

Tipo de soporte: Soporte fisico y electronico.

Caracteristicas del Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a)
Iugar de resguardo: LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,
indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Programas en que | Electronico: programas de la paqueteria Office: Word y Excel.
se utilizan los datos | Adobe en formato PDF. Correo electronico institucional:
personales: oic@cedhj.org.mx.

Resguardo de los soportes fisicos y electréonicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Cinco renglones de informacién reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A
Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento

electrénicas

N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.
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8. Sistema de tratamiento de las declaraciones de situacion patrimonial

Declaraciones de situacion patrimonial

Administrador

Jesus Pedro Brizuela Villegas Bases de datos:

1. Declaraciones
patrimoniales.

Cargo

Titular del Organo Interno de Control

Area

Organo Interno de Control

Funciones vy
obligaciones

1.

2.

Revisar el ingreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos
publicos de la Comision.

Responsable de prevenir, corregir, investigar, substanciar y
calificar las faltas administrativas en que incurran los servidores
publicos del respectivo ente.

Resolver las faltas administrativas no graves e imponer y
ejecutar las sanciones correspondientes.

Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién las denuncias por hechos u omisiones que pudieran
ser constitutivos de delito.

Informar al Comité Coordinador Estatal y a los 6rganos internos
de control de los 6rganos constitucionales autbnomos sobre los
avances en la fiscalizacion de recursos estatales.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas.

Recibir y en su caso, requerir, las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de la
declaracion fiscal de los servidores publicos, asi como
inscribirlas 'y mantenerlas actualizadas en el sistema
correspondiente.

Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones que
obren en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y de declaracion fiscal con propositos de
investigacion y auditoria.

Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica, al
gue deberan sujetarse los servidores publicos del ente publico,
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conforme a los lineamientos que emita el Sistema Nacional
Anticorrupcion.

10.Tener a su cargo un sistema de contabilidad gubernamental
gue coadyuve al establecimiento de las politicas de control y
evaluacion de los avances programaticos de la CEDHJ y
coadyuvar con la Auditoria superior en sus funciones de
fiscalizar.

11.Coordinar, revisar y supervisar el cumplimiento del
procedimiento de entrega-recepcion.

12.Substanciar los  procedimientos  administrativos  de
responsabilidad laboral.

13.Dar tramite a las quejas relativas al desempefio de los
servidores publicos de la Comision.

14.Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion
publica.

Personal autorizado para el tratamiento

Bases de datos:

Auditora Gloria Vazquez Ochoa 1. Declaraciones

Administrativa

patrimoniales.

Funciones vy | Orientar, revisar, recibir y elaborar oficios, constancias relacionadas
obligaciones con las Declaraciones Patrimoniales y de intereses de los Servidores

Publicos obligados a presentarlas.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema de procedimientos de
responsabilidad laboral

Inventario:

Datos de Identificacion:

Nombre,

Domicilio,

Teléfono particular,

Teléfono celular,

Correo Electrénico (institucional y personal),
Estado Civil,

Firma,

NookwNE
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8. Registro Federal de Contribuyentes,

9. Clave Unica de Registro de Poblacion,

10. Lugar de Nacimiento (Municipio y Estado),

11.Fecha de Nacimiento,

12.Nacionalidad,

13.Edad,

14.Nombre de familiares, dependientes y beneficiarios.

15.Nombre y Clave Unica de Registro de Poblacién del con
yuge, concubina o concubinario y/o dependiente econdémico.

Datos Patrimoniales:

1. Ingresos propios y del conyuge, concubina o concubinario y/o
dependiente econémico,

2. Bienes muebles e inmuebles,

3. Inversiones, cuentas bancarias y otro tipo de valores,

4. Adeudos.

Datos Académicos:

1. Escolaridad,
2. Grado académico,
3. Cedula profesional.

Datos laborales:
De los ultimos empleos donde laboro:

1. Sector y nombre de la institucién, empresa o razon social,
2. Unidad administrativa,
3. Puesto desempefiado,
4. Funcién principal,
5. Fecha de ingreso y fecha de baja,
Del empleo actual:

6. Empleo, cargo o comisién actual,
7. Area de adscripcion, direccién, teléfono de localizacion,
8. Fecha de ingreso al puesto actual.

Bases de | 1. Declaraciones patrimoniales.
datos:

No. Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
titulares: seguridad de los datos personales, indicaria la condicion de los datos personales y se podria

an~rnntrar niintne AAhilac
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Controles de

seguridad para Eliminado: Cuatro renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion |
las bases de inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales, indicaria la condicién
datos: de los datos personales y se podria encontrar puntos deébiles.

Estructura y descripcion del sistema de procedimientos de responsabilidad
laboral

Tipo de

soporte: Eliminado: Tres renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion |
inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los

Caracteristicas datos personales, indicaria la condicion de los datos personales y se podria

del lugar de encontrar puntos débiles.

resguardo:

Programas en | Excel. Solo para la elaboracion de base de datos con la finalidad de
gue se utilizan | cumplir con las obligaciones de transparencia.

los datos
personales:

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Cinco renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacién cotidiana

Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento
fisicas

N/A N/A

Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento

electrénicas

N/A N/A
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Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

9. Sistema de tratamiento de vinculacidon con organizaciones de la sociedad
civil, publicas y privadas

Vinculacién con organizaciones de la sociedad civil, publicas y privadas

Administrador Maria Guadalupe Real Ramirez | Bases de datos:

1. Directorio de OSC.

2. Directorio
organismos publicos
y privados.

3. Directorio
instituciones
académicas.

Cargo Secretaria Ejecutiva
Area Secretaria Ejecutiva
Funciones y | Conforme a la Ley de la Comision Estatal de Derechos
obligaciones Humanos, en su articulo 33:
1. Proponer al Consejo Ciudadano y al Presidente, los

criterios generales que en materia de derechos
humanos habra de seguir la Comision ante la
poblacién, los organismos civiles, autoridades
estatales o municipales y las universidades;

2. Promover y fortalecer las relaciones de la Comisién
con los ciudadanos, organismos publicos, sociales o
privados, en materia de derechos humanos;
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Formular los anteproyectos de propuestas Yy
consideraciones a las leyes y reglamentos que la
Comision haya de entregar a los 6rganos competentes
y estudios que los sustenten;

Elaborar los informes anuales y mensuales, asi como
de los especiales que envie la Comision a las
dependencias de gobierno y los que se rindan al
Consejo Ciudadano;

Promover y mantener la biblioteca y el acervo
documental de la Comision;

Coordinar y ejecutar los programas y acciones que le
sean encomendados por el Presidente;

Programar, planear, organizar, coordinar y ejecutar
cursos de capacitacion que tengan por objeto la
promocion y difusion de la cultura de los derechos
humanos;

Apoyar al Presidente y a los visitadores generales
cuando del tramite de las quejas se desprenda la
necesidad de emitir un pronunciamiento; y

Las demas que le sean conferidas por la presente Ley,
el Reglamento Interior y demas ordenamientos
aplicables.

Conforme al articulo 35 del Reglamento Interior de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos:

10.

11.

12.

13.

Sugerir al Presidente de la Comisibn temas vy
contenidos de las publicaciones que realiza la
Direccion de Comunicacion Social,

Turnar al area correspondiente las posibles quejas
gue le sean expuestas en las reuniones externas con
organismos publicos o privados en las que participe;
Promover y coordinar las reuniones que en materia de
derechos humanos celebre la Comision con otros
organismos; y

Las demas que le sean encomendadas por el
Presidente de la Comision.

86




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Human 08
a 15[.0

"Q

Fecha de liberacién: Area Responsable:

15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Personal autorizado para el tratamiento del sistema de tratamiento

Analista
Administrativo "A"

Omar Ascencion Martinez Diaz | Bases de datos:

de Sandi 1. Directorio OSC

Funciones y 1. Generar los folios y registro de cada OSC.
obligaciones 2. Generar los formatos correspondientes a cada

informacion.
Asistente de | José de Jesus De la Torre | Bases de datos:
Vinculacion Franco : :

1. Directorio OSC

Funciones y 1. Organizar los documentos en fisico.
obligaciones 2. Atender dudas y contacto con las organizaciones civiles.
Asistente Juan Ernesto Suarez L6pez Bases de datos:

Especializado "A"

1. Directorio organismos
publicos y privados

Funciones y | 1. Establecer vinculacién con Organismos Publicos y Privados

obligaciones para fortalecer las relaciones, promover y coordinar las
reuniones que en materia de derechos humanos.
2. Dar seguimiento a las instrucciones que le indique su superior
jerarquico.

Auxiliar Martin Alonso Pacheco Davila | Base de datos:

Especializado "A"

N/A

Funciones y | 1. Elaborar los convenios de colaboracion entre la CEDHJ y
obligaciones organismos de la sociedad civil, organismos publicos y privados.
Auxiliar Thalia Noemi Vazquez Esparza | Base de datos:

Especializada "C"

1. Directorio de

Instituciones educativas

Funciones y

obligaciones

1. Establecer la vinculacién con instituciones educativas para el
desarrollo del servicio social y practicas profesionales.
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2. Establecer comunicacion con estudiantes que otorguen su
servicio social y précticas profesionales en la CEDHJ.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema

Inventario:

Nombre completo. Cargo, puesto. Codigo/matricula de
estudiante 'y carrera en curso. Correo electrénico.
Documentacion que acredite la personalidad del representante
legal. Documentacion y/o datos que acrediten el nombre legal o
razon social de la organizacion que representa. Domicilio. Firma
autografa (dato personal sensible). Grado académico.
Organizacion a la que pertenece. Pagina web de Ia
Organizacion. Registro Federal de Contribuyentes. Teléfono.

Bases de datos:

1. Directorio de OSC.
2. Directorio organismos publicos y privados.
3. Directorio instituciones académicas.

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema de tratamiento

Tipo de soporte:

Caracteristicas del
lugar de resguardo:

Soporte fisico y electronico.

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a)
LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,
indicaria la condicién de los datos nersonales v se nodria encontrar nuntos débiles.

Programas en que
se utilizan los datos
personales:

Excel, Word, correos electronicos:
cedhj.vinculacion@hotmail.com, cedhj.vinculacion@gmail.com,
suarezcedhj@gmail.com

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos

personales

Eliminado: Cinco renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion
de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.
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Electronicos:

Computadoras y correos electronicos de las personas
autorizadas para su tratamiento.

Las bitacoras de acceso y operacién cotidiana

Bitacoras fisicas

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

N/A

N/A

Bitacoras
electrénicas

Identificacion y/o lugar de almacenamiento

N/A

N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

10.Sistema de tratamiento de la revista académica Derechos fundamentales a

debate

Revista académica Derechos Fundamentales a debate

Administrador

José de Jesus Chavez | Bases de datos:

Cervantes ) .
1. Directorio de autores de

articulos de investigacion.

Cargo Visitador Adjunto “A” Encargado de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion Estratégica

Area Presidencia

Funciones y | De conformidad con el Decreto del area:

obligaciones

1. Coordinar y disefar los procesos de planeacion y
evaluacion de las actividades sustantivas de la CEDHJ
para hacer eficiente su funcionamiento y facilitar el
desarrollo de las acciones en favor de los derechos
humanos.

89




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanna
H 15[.0

5

Fecha de liberacién: Area Responsable:
15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision: Cadigo de Revision:
Documento: 01
CEDH-UT-03

Tipo de Documento:
Documento de Seguridad de la CEDHJ

Coordinar la elaboracion del proyecto del informe anual
de actividades de la CEDHJ, asi como la evaluacion
metodoldgica de los proyectos de informes especiales de
la institucion.

Disefiar e implementar los procesos integrales de
evaluacion de programas, planes y proyectos ejecutados
por las areas administrativas de la Comision, a fin de
generar informacion cuantitativa y cualitativa que facilite
la toma de decisiones, la mejora continua y la rendicion
de cuentas.

Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo
Institucional, herramienta que traza la hoja de navegacion
por la que transita la CEDHJ.

Disefiar y proponer metodologias de trabajo para el
desarrollo de los mecanismos de vinculacion con la
sociedad civil.

Dirigir estudios e investigaciones en derechos humanos,
con el objeto de difundir trabajos relevantes y actuales en
la materia, contribuyendo a la actualizacion tanto del
personal de la CEDHJ como la difusién a la sociedad en
general.

Coordinar los trabajos relativos al estudio de proyectos
legislativos en materia de derechos humanos.
Contribuyendo con ello a la eficacia de la armonizaciéon y
actualizacion legislativa.

Monitoreo y seguimiento de la agenda de los derechos.
Identificacion de los casos relevantes que se encuentran
en proceso de resolucion en la CEDHJ.

Seguimiento de los acuerdos celebrados en las diversas
asambleas derivadas de la Federacion mexicana de
Organismos Publicos de Derechos Humanos, en los que
la CEDHJ tenga alguna encomienda en particular.

10.Las demas que le sean encomendadas por la persona

titular de la CEHDJ.

Personal autorizado para el tratamiento del sistema
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Analista
administrativo “A”

Netfaly Sarait Medrano | Bases de datos:

Jiménez . .
1. Directorio de autores de

articulos de investigacion.

Funciones y
obligaciones

1. Contactar con los autores y dictaminadores de los articulos
gue se publican en la revista.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema

Inventario:

Nombre, teléfono, correo electronico, domicilio, fecha de
nacimiento, ocupacion, lugar de trabajo o institucion a la que
pertenece; datos académicos como: grado, especialidad,
instituciones en que curs6 sus estudios, titulos y
reconocimientos

Bases de datos:

1. Directorio de autores de articulos de investigacion.

No. De titulares:

Controles de
seguridad para las
bases de datos:

Eliminado: Seis renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, seguridad de los datos personales,

indicaria la condicién de los datos personales y se podria encontrar
puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema de tratamiento

Tipo de soporte:

Caracteristicas del
lugar de resguardo:

Eliminado: Dos renglones de informacién reservada, articulo 17.1
fraccion | inciso a) LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde
se encuentran los datos personales, indicaria la condicién de los datos

personales y se podria encontrar puntos débiles.

Programas en que
se utilizan los datos
personales:

Paqueteria Office: Word y Excel. Adobe PDF.

Resguardo de los soportes fisicos y electrénicos en que se encuentran los datos

personales

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,

caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicién
de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.
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Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A
Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento

electrénicas

N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Un renglén de informacién reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria
encontrarse dicha bitacora v alterarse la informacion.

Eliminado: Un renglén de informacién reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM, Nombre de la bitacora, podria
encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacion.

11.Sistema de tratamiento del procedimiento de contacto, contratacién y pago
a proveedores

Procedimiento de contacto, contratacion y pago a proveedores

Administrador Nayeli Sofia GoOmez | Bases de datos:

Rodriguez .

g 1. Padron de proveedores

Cargo Directora Administrativa
Area Direccion Administrativa
Funciones y | 1. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros
obligaciones de la Comision, ejerciendo un estricto control presupuestal,

2. Establecer y controlar el sistema de informética de la

Comision;

3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la
Comision, en coordinacion con las distintas areas de la
Comision;

4. Presentar a la Presidencia periédicamente y en forma

oportuna, los informes de caracter financiero de la institucion;

Encargarse de los recursos humanos de la institucion;

6. Proporcionar los insumos para la adecuada operacion de las
distintas areas de la Comision;

o

. ————— ==
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7. Controlar la adquisicion de los bienes autorizados en el
presupuesto de egresos de la Comision;

8. Dar mantenimiento a los bienes de la Comision; y

9. Las demas que le otorguen la presente Ley, su reglamento
interior y los demas ordenamientos aplicables.

Personal autorizado para el tratamiento del sistema

Jefe de Servicios | Roberto Llamas Macias Bases de datos:

Generales 1. Padron de proveedores
Funciones y | 1. Proporcionar los insumos para la adecuada operacion de las
obligaciones distintas areas de la Comision;

2. Controlar la adquisicion de los bienes autorizados en el
presupuesto de egresos de la Comisién;

3. Dar mantenimiento a los bienes de la Comision;

4. Cotizar, comprar, almacenar y distribuir el material y
mobiliario que le sean requeridos e instalarlos cuando sea
necesario;

5. Adquirir materiales y contratar servicios, en los términos
previstos por el Reglamento de Adquisiciones y
Enajenaciones de Bienes y Servicios de la Comision, para el
mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
vehiculos, mobiliario y equipo;

6. Coordinar los servicios generales y de intendencia
proporcionados a los inmuebles sede de la Comision;

7. Mantener un inventario actualizado de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Comision;

8. Elaborar resguardos de los bienes de la institucion y llevar el
control de los mismos;

9. Las demas que sean encomendadas por la persona titular de
la Direccion Administrativa.

Asimilado al | Perla Liliana Espinoza Medina | Bases de datos:

salario (prestqc!on 1. Padron de proveedores.
de servicios

profesionales)
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Funciones y

obligaciones

1. Cotizar, comprar, almacenar y distribuir el material y
mobiliario que le sean requeridos e instalarlos cuando sea
necesario;

2. Adquirir materiales y contratar servicios, en los términos
previstos por el Reglamento de Adquisiciones y
Enajenaciones de Bienes y Servicios de la Comision, para el
mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
vehiculos, mobiliario y equipo

Titular del Organo
Interno de Control

Jesus Pedro Brizuela | Bases de datos:

Villegas . .
g 1. Testigos sociales

Funciones y

obligaciones

1. Participar en la realizaciébn de licitaciones publicas, Yy
adjudicaciones directas.

2. Otorgar el registro de testigo social a quien se inscriba para
participar con voz en los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, para emitir un
testimonio final de conformidad con la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Tipo de datos personales pertenecientes al sistema

Inventario:

Persona fisica: Nombre completo. Domicilio. Teléfono. Correo
electronico. Registro Federal de Contribuyentes. Firma
autografa (dato persona sensible). Giro comercial. NUamero de
cuenta bancaria y clabe bancaria. De la persona moral: Nombre
o razéon social. Nombre comercial. Registro Federal de
Contribuyentes. Domicilio. Teléfono. Correo electrénico. Giro
comercial. Nomero de cuenta bancaria y clabe bancaria. Del
representante legal o apoderado de la persona moral: Nombre
completo, Informacién contenida en la identificacion oficial y en
la documentacion que presente para acreditar su personalidad.
Firma autégrafa (dato personal sensible). Del testigo social:
Nombre completo. Nacionalidad. Domicilio. Teléfono celular.
Correo electronico. Nombre de la asociacion no gubernamental,
en caso de que sea representante de alguna. No antecedentes
penales (dato personal sensible). Carta de no colusion o conflicto
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de interés. Ocupacion. Grado académico y reconocimientos
académicos.  Experiencia laboral 'y  reconocimientos
profesionales. Firma autdgrafa (dato personal sensible).

Bases de datos: 1. Padron de proveedores.

2. Testigos sociales.

No. De titulares:

Controles de Eliminado: Seis renglones de informacion reservada, articulo 17.1
seguridad para las _fra_ccml)n I |nC|so_a_),LTAIPEJM, seguridad de los datos ;?ersonales,
indicaria la condicion de los datos personales y se podria encontrar

bases de datos: puntos débiles.

Estructura y descripcion del sistema

Tipo de soporte: Soporte fisico y electronico.

Caracteristicas del Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a)
Iugar de resguardO' LTAIPEJM, caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales,
indicarfa la condicién de los datos personales v se podria encontrar puntos débiles.

Programas en que | Paqueteria Office: Word y Excel. Adobe PDF.
se utilizan los datos
personales:

Resguardo de los soportes fisicos y electronicos en que se encuentran los datos
personales

Eliminado: Cuatro renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccién | inciso a) LTAIPEJM,
caracteristicas de los resguardos donde se encuentran los datos personales, indicaria la condicion

de los datos personales y se podria encontrar puntos débiles.

Las bitacoras de acceso y operacion cotidiana

Bitacoras fisicas Identificacion y/o lugar de almacenamiento
N/A N/A

Bitacoras Identificacion y/o lugar de almacenamiento
electronicas
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N/A N/A

Bitacoras de vulneraciones de seguridad

Eliminado: Dos renglones de informacion reservada, articulo 17.1 fraccion | inciso a) LTAIPEJM,

Nombre de la bitacora, podria encontrarse dicha bitacora y alterarse la informacién.

Anexo 1: Formato de Vulneraciones a los
Sistemas de Informacion y Bases de Datos

Contenido de la Bitacora de vulneraciones

Fecha del incidente

Nombre

Cargo

Area

Responsable del area

Causa de la vulneracion

Sistema de informacion o
base de datos vulnerada

Cantidad de titulares

Soporte de la informacién | () Fisico ( ) Electrénico ( ) Mixto
vulnerada

) Perdida o destruccién no autorizada

) Robo, extravio o copia no autorizada

) Uso, acceso o tratamiento no autorizado

) Dafio, alteracién o modificacién no autorizada

Tipo de vulneracion

comprometidos ) Transito y Movimientos Migratorios () Patrimoniales
) Procedimientos Administrativos o Judiciales ( ) Salud
) Ideologicos () Caracteristicas Personales

(
(
(
(
Tipo de datos personales | () Identificativos () Laborales () Académicos
(
(
(
() Deorigen () Sexuales
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15/11/2019
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Unidad de Transparencia de la CEDHJ

Fecha de Revision:

Cadigo de
Documento:
CEDH-UT-03

Revisién:
01

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

Nombre y firma de
guién reporta

administra el sistema

Nombre y firma de quien

Nombre y firma de titular
de area

Bitacora de recepcion de informacion confidencial. Visitaduria General.

Anexo 2: Bitacora de Transferencia

No.

Namero de
queja

Medio de
recepcion

Fecha del Autoridad que
acuerdo transfiere

Descripcion de los
documentos

Autorizacion
del acuerdo

Bitacora de transferencias de informacion confidencial. Visitaduria General.

No.

Ndmero
de oficio

Numero
de queja

Mediode | Fechadel | Autoridad | Descripcion de los

recepcion acuerdo que

transfiere

documentos

Autorizacion
del acuerdo

Anexo 3: Plan de Contingencia

Analizando el Plan de Contingencia para la proteccion de la informacion del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion, Publica y Proteccion de Datos Personales del
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Estado de Jalisco?, se considera oportuno y adecuado para uso y divulgacién entre el
personal que integra esta Defensoria, ya que se encuentra muy concreto y se comparte
caracteristicas importantes entre ambas instituciones.

Clasificacion de la contingencia: Segun sea el tipo de la contingencia se le pude
asignar un grado de afectacion:

Grado 1: son las méas bajas que van desde fallas eléctricas, fallas con la conexién de
internet y que pueden ser resueltas por el mismo personal del Instituto.

Grado 2: requiere tanto el apoyo del personal del Instituto, asi como de personal externo
(Por ejemplo, en un incendio apoyo de bomberos y proteccién civil).

Grado 3: Son contingencias que por su alcance pueden afectar severamente la
operatividad del Instituto y se requiere ademas del apoyo externo.

Consideraciones Principales

1. Se debe realizar una evaluacién de los riesgos.

2. Dentro de la implementacion del plan de contingencia se debe contar con un
responsable general quien guiara la implementacion del mismo, asi como la toma
de las decisiones.

3. Se designe a un encargado de cada area para que apoye en cualquier desastre
que ocurray genere la contingencia, capacitandolos para el manejo de las mismas,
como el uso de extintores, planes de evacuacion etc.

4. Es necesario hacer las pruebas previas del plan de contingencia para garantizar
su funcionalidad en caso de siniestro (las pruebas generalmente se hacen en
tiempo real y lo mas aproximados a la realidad).

5. Reunion con las comisiones o brigadas de las areas de la Municipalidad
(capacitacion y evaluaciones)

6. Revision del Plan e integracién de las recomendaciones y decisiones adoptadas
de acuerdo con las lecciones aprendidas del ejercicio.

7. Difusion del documento del plan de contingencia una vez aprobado.

Lugar alternativo de trabajo

En caso de algun desastre mayor (terremoto o incendio) que implique perdidas
estructurales se plantea en algunos casos la posibilidad de contar con algun lugar
alternativo de trabajo los sitios alternos de trabajo pueden ser: propios de la organizacion,

2 |tei (2018). Disponible en: http://www.itei.org.mx/v3/documentos/art8-
13/documento _de seguridad itei version publica.pdf
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de una entidad con la que hay acuerdo o reciprocidad, instalaciones alquiladas (se debe
contar con presupuesto). En caso de contar con un ambiente alterno debe contar con los
siguientes recursos:

Mesas para monitores y teclados de los servidores principales
Sillas

Switches

Router para la conexion a internet

UPS

Teléfono

Extinguidor

Utiles de Oficina Medidas preventivas ante siniestros

Medidas de prevencidon y conservacion de los archivos

El archivo general debe situarse en el primer piso del edificio (no sétanos).
Espacios con luz natural y sin humedad.

Los muebles de archivo deben garantizar la conservacion de los documentos que
guardan; los documentos deben guardar uniformidad.

Evitar archivar documentacion cerca de aparatos eléctricos, las instalaciones
eléctricas deben estar en buenas condiciones.

Los estantes de los archivos deben de estar entre 10 y 15 cm del suelo (facilitan
la limpieza y evita su vez la acumulaciéon de humedad y proliferacion de plagas)
Todos los equipos eléctricos que estén en el archivo deben quedar apagados y
desconectados durante la noche o cuando no se utilicen.

Se recomienda no colocar vasos con liquido que puedan derramarse facilmente
sobre los aparatos eléctricos. Incendios

Medidas preventivas en caso de Incendios

Se recomienda tener un conocimiento basico de primeros auxilios.

Para la pronta deteccion de un incendio se puede contar con detectores de humo.
En caso de incendio no abrir puertas y ventanas, el aire es factor para propagacion
del fuego.

Si se tienen almacenadas sustancias inflamables como gasolina, acetona,
aguarras, alcohol o tiner, se sugiere colocarlos en lugares ventilados y lejos de las
flamas, fuentes de calor y aparatos eléctricos (si no los necesita, deséchelos
preferentemente)

Si el incendio es pequerio, se procurara apagarlo mediante un extintor. Si el fuego
es de origen eléctrico no se debera intentar apagarlo con agua.
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6.

No sobrecargar los contactos eléctricos, desconectando los que no se utilicen.

Sobre el resguardo de la informacion en caso de incendio:

1.

2.

Respaldo de informacién en una zona segura de preferencia, donde el calor de un
incendio no alcance los dispositivos, esto es en lugares cercanos a los extintores
(sugerencias para realizar el almacenamiento de la informacién: CD, Disco duro,
bases de datos, la nube Unicamente si es segura).

Tener identificados los documentos con mayor valor para resguardarlos en una
zona segura (como en una caja de seguridad o realizar la digitalizacion de los
mismos con resguardo en la nube).

Durante un incendio:

8.

Ubicar los extintores cercidrese de saber usarlos y que estos sean utilizables.

Si detecta un incendio procure mantener la calma y repértelo inmediatamente o
presione alguna sefial de alarma.

No abra puertas ni ventanas el fuego se extiende con el aire.

Si es un incendio que no puede controlar usted mismo llame a los bomberos.

No pierda tiempo buscando objetos personales y salga del inmueble lo antes
posible.

Si hay gas o humo humedezca un trapo y cubra su nariz y boca.

Si existe una puerta que deba atravesar toque con precaucion la perilla; si esta
caliente no la abra.

Si su ropa se enciende; tirese al piso y ruede lentamente.

Después del Incendio:

Un técnico debe de revisar las instalaciones de gas y electricidad antes de utilizarlas
nuevamente.

Terremoto

El dafio ocasionado por un terremoto puede dafar principalmente la estructura del
edificio, sin embargo, si los datos almacenados se encuentran en discos duros, cd, USB,
al contar con un respaldo de informacion incluso en la nube se tiene un respaldo
inmediato, que permitiria recuperar la informacion si los otros respaldos fisicos se
dafiaran, para inmediatamente apenas se tenga una conexion a internet y una
computadora tener acceso a dichos respaldos.

Medidas preventivas en caso de sismo
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o 0

No colocar muebles, equipos o cajas que bloqueen las rutas y salidas de
emergencia del archivo.

Contar con un teléfono celular de emergencia en caso de falla de lineas telefénicas
fijas.

Contar con un plan de evacuacion y realizar simulacros de manera cotidiana.
Tener a la mano una radio de baterias, linterna y los principales documentos
personales.

Contar con un botiquin de primeros auxilios.

Si se tienen anaqueles, los objetos pesados se colocan al final.

Localizar los lugares seguros en cada cuarto; bajo mesas solidas y escritorios
resistentes

Ubicar los lugares peligrosos: como ventanas donde los vidrios pueden estrellarse,
libreros o muebles que podrian caerse en caso de sismo.

Durante un sismo

o »

Mantener la calma y ubicar en una zona de segura.

Pararse bajo un marco de puerta con trabe o de espaldas a un muro de carga.
Adoptar posicion fetal de cara al suelo, abrazandose usted mismo en un rincén,
de ser posible protegerse la cabeza.

Alejarse de ventanas, espejos y objetos de vidrio, asi como de objetos colgantes.
Retirarse de objetos calientes, libreros, gabinetes, o muebles pesados.

Si se esta en un edificio evitar el uso de elevadores, si se esta en la calle evitar los
postes, arboles, ramas y balcones.

Si es posible cerrar llaves del gas, desconecte la alimentacién eléctrica y no
encender fuego.

Después de un Sismo:

1.

w N

Si usted quedo atrapado, conserve la calma y trate de comunicarse al exterior
golpeando un obijeto.

Evite pisar cables que hubieran quedado caidos o sueltos.

Encienda la radio para mantenerse informado (posibles replicas).

En caso de visible dafio estructural del edificio debe ser evaluado por proteccion
civil para evitar cualquier riesgo secundario.

Se deben revisar las instalaciones eléctricas y de gas principalmente para evitar
un desastre secundario.

Inundaciones por lluvia Medidas preventivas en caso de inundacion
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1. Es importante realizar la revision y reparacion de la hermeticidad de ventanas y
puertas, por donde podria filtrarse el agua de lluvia, asi como impermeabilizar los
techos en temporada de lluvias esto para evitar goteras.

2. Evitar en lo posible colocar expedientes y/o documentos directamente sobre el

piso.

Respetar, al menos, una altura de 10 a 15 cm de los archiveros.

4. Colocar barreras para el agua (cubrir los documentos con plasticos, cubetas o
recipientes para las goteras) en la parte superior de los estantes dentro del local
de archivo.

5. Evacuar los documentos afectados hacia areas ventiladas.

Inmediatamente colocar papel secante en cada hoja de los expedientes.

7. Si un documento se moja en su totalidad se puede realizar la congelacién del
mismo para su recuperacion, debe realizarlo preferentemente un especialista
(restauracion).

w

o

Durante una inundacion

Desconectar servicios de luz, gas y agua.

Mantenerse alejados de arboles y postes de luz.

Evitar tocar o pisar cables eléctricos.

Cubrir con bolsas de plastico aparatos u objetos que puedan dafarse con el agua.
Después de la inundacion

Se puede expulsar el agua con una bomba de achique con motor de combustion o
eléctrico, si hay suministro eléctrico garantizado en caso de emergencia, y si ho hubiere,
mediante esponjas, baldes, recogedores, etc. Cerciorarse de que los aparatos eléctricos
estén secos antes de utilizarlos nuevamente

Desinfectar las areas afectadas pisos, muros y mobiliario rescatable, con agua, jabon y
cloro para evitar enfermedades.

Ventilar las areas afectadas después de la inundacion.

Si los documentos han sufrido daflos y se encuentran mojados, se debe seguir el
procedimiento de congelacion para recuperarlos. A continuacion, se describe este
procedimiento para recuperar los documentos humedecidos:

1. Se introduce la obra en una bolsa de polietiieno con cierre de cremallera o
termosellable. Es muy importante envolver el libro en plastico y reducir el volumen de aire
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para evitar la formacién de condensacion. Para que la congelacién se realice de forma
correcta, se debe dejar un amplio espacio entre los libros.

2. La camara de congelacion debe alcanzar una temperatura de -20°C. En un proceso
acelerado de descenso de la temperatura el tratamiento sera mas efectivo. La
temperatura debe ser constante y el congelador no ha de formar hielo ya que se puede
acumular humedad. Se recomienda que en el momento de Aplicacion combinada de los
tratamientos de congelacion y vacio para la desinfeccion de documentos. Se debe
Depositar la obra en la cAmara de congelacion hasta que esta haya alcanzado dicha
temperatura, para evitar la aclimatacion de los organismos.

3. El tratamiento debe durar como minimo 72 horas, dependiendo del grosor de la obra 'y
la temperatura del congelador. No obstante, si es necesario, se puede alargar hasta un
periodo de tres semanas.

4. La obra se ha de descongelar de forma paulatina sin ser extraida del envoltorio, hasta
alcanzar el equilibrio con la temperatura ambiente. Una vez descongelada y alcanzado el
equilibrio, el envoltorio se puede retirar

Robo
Robo Comun de equipos:

En caso de robo a mano armada se sugiere contar con teléfonos de emergencia de
diferentes dependencias, asi como un botdn de panico por medio de una App instalada
en el celular. (https://fge.jalisco.gob.mx/content/boton-de-panico)

Huelga o Manifestaciones Manifestacion o huelga:

Si el archivo tiene cerradura, asegurese que quede bajo llave.
Amenazas informéticas

Medidas preventivas para amenazas informéticas

Es necesario contar con un inventario actualizado de los equipos de cémputo,
impresoras, escaner, fotocopiadoras etc., y tener contacto con proveedores de software,
hardware, y medios de soporte.

1. Prevencién de falla de los equipos: se debe procurar dar mantenimiento preventivo
por lo menos dos veces al afio, y contar con proveedores en caso de que se
requiera algun remplazo inmediato.
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2.

Los equipos pueden quedar dafiados por fallas eléctricas, se requiere contar con
estabilizadores /reguladores, en cada uno de los equipos principalmente en
aguellos que su afectacion implique la perdida de informacion importante.

Hackeo informético:

Ante un evento de hackeo informatico los pasos a seguir para mantener la seguridad de
la informacién, son los siguientes:

1.
2.
3.

o

Cambiar contrasefas.

Debe tener al menos ocho caracteres

No debe contener informacién personal como nombre real, nombre de usuario o
incluso el nombre del Instituto

Debe ser muy distinta a tus contrasefas previas

No debe contener palabras completas

Debe contener caracteres de las cuatro categorias primarias: mayusculas,
minusculas, nimeros y caracteres especiales

Mientras se est4 conectado a Internet el Hacker tendra acceso a los archivos e
informacion guardados en la computadora hackeada. Por lo que se debe
desconectar el cable de la red lo antes posible.

Posteriormente:

1.
2.

Contactar al personal de soporte para que retire del aire la pagina.
Evalle los dafios causados: El experto debe evaluar qué informacién se perdio y
cual es la que se mantiene para restaurar el sitio lo antes posible.

Mantener la misma direccion web

Cuando la pagina fue atacada la direccion usualmente no se ve afectada. Lo que
generalmente se pierde es la informacién (textos, videos, fotos, audios) que contenia. Se
sugiere restaurar el sitio con la misma direccién, para que los usuarios no se confundan.

Como cifrar documentos en de Word o Excel

Contrasefia para archivo Word

En el caso de Word, tenemos que hacer los siguientes pasos:

@)
@)

Lo primero es abrir el archivo que queramos proteger.
Una vez abierto, vamos a Archivo. Se da clic en Informacion y le damos a Proteger
documento, Cifrar contrasefa.

104



Fecha de liberacién: Area Responsable:

CED 15/11/2019 Unidad de Transparencia de la CEDHJ
HJ "a Fecha de Revision: Cadigo de Revision:

Comision Estatal Documento: 01
de Derechos Hur:allggg CEDH-UT-03

Tipo de Documento:

Documento de Seguridad de la CEDHJ

o Acto seguido nos pide que pongamos una clave dos veces. En cuanto aceptemos,
guedara registrada.

Si llegado el momento queremos revertir la situacion, es muy sencillo. Para ello hay que
seguir los pasos como antes. Una vez estemos en Cifrar contrasefia, simplemente
tendremos que borrarla y dar clic en aceptar. Nuestro archivo de Word quedara abierto
nuevamente.

También podremos hacer que nuestro documento sea soélo de lectura, restringir la edicion
u otorgar permisos solo a ciertos usuarios.

Contrasefia para archivo Excel

Para quienes quieran poner una contrasefia a documentos de Excel, el proceso es muy
similar:

o Tenemos que abrir el documento e ir a Archivo, Informacion.

o Una vez aqui dar clic en permisos, proteger libro y cifrar con contrasefa.

o Lo mismo que con el documento Word, nos pedira una clave por dos veces. A
partir de aqui nuestro archivo estara cifrado con una contrasefia.

Para revertir la situacion debemos de realizar el mismo proceso. Borrar la clave que
hemos puesto y pulsar en aceptars.

Coémo cifrar un archivo

El cifrado de archivos ayuda a proteger tus datos mediante su cifrado. Solo una persona
gue disponga de la clave de cifrado correcta (por ejemplo, una contrasefia) puede
descifrarlos. El cifrado de archivos no esté disponible en Windows 10 Home.

1. Haz clic con el botén derecho en un archivo o carpeta (0 mantenlo presionado) y
selecciona Propiedades.

2. Selecciona el botén Opciones avanzadas y selecciona la casilla de verificacion Cifrar
contenido para proteger datos.

3. Selecciona Aceptar para cerrar la ventana Atributos avanzados, selecciona Aplicar y
luego selecciona Aceptar.*

3 https://www.redeszone.net/2017/12/31/podemos-cifrar-documentos-word-excel/
4 https://support.microsoft.com/es-mx/help/4026312/windows-10-how-to-encrypt-a-file
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