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2. Introduccidn

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida
y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de la Direccion de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales de la Comision Estatal de Derechos
Humanos de Jalisco; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir
para las actividades de la solicitudes de informacion, informacion fundamental y
proteccion de datos , motivando con ello un buen desarrollo de los procedimientos de
solicitudes e informacion fundamental y ordinaria y dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios y el Reglamento Interno para el Manejo de la Informacion Puablica del Sujeto
Obligado;

Este documento esta sujeto a actualizacidn conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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3. Metodologia para la elaboracién del manual.
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3.1. Simbologia utilizada en el manual de procedimientos
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4. Cuadro de control.

El manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el manual
con las siguientes especificaciones:

Elaboro: Area que elaboré el manual, clave de DDT/21-E006
Centro de Trabajo asignado y el codigo
del empleado responsable de la

elaboracion.
Fecha de Mes y afio en que se elaboro la 12 0915
elaboracion | versién del manual.
Fechade Mes y afio de la version mas reciente 0523

actualizacion: | y vigente del manual para las areas
qgue lo actualicen

Version: Numero consecutivo de dos digitos 002
gue representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en
relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del | Cddigo asignado al Manual de EJEMPLO:
manual: Procedimientos y representado por | MP-CEDHJ-21-02-0523
las:

e Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).

e Iniciales del Comisién Estatal de
Derechos Humanos (CEDHJ).

e Seguidas por la clave del area,

e El numero de version (01) y,

e Finalmente, el mes y afio de
elaboracién o} actualizacion

(MMAA).
Cantidad de | Cuantas paginas de cuantas paginas Pagina 46 de 46
Paginas tiene el documento.
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5. Objetivos y funciones

Establecer los procedimientos mediante los cuales la Direccion de Transparencia, organicamente
denominada, Oficina de la Unidad de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, del Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco (UT), asi
como dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en la Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el Reglamento Interno para el Manejo
de la Informacion Publica del Sujeto Obligado.

Lo anterior, a efecto de transparentar el ejercicio de la funcion publica y establecer criterios y
procedimientos tendentes a garantizar el pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacién
generada o en posesion de este érgano autdnomo, resguardar toda aquella informacién de acceso
restringido, ya sea en su modalidad de reserva o confidencial; y propiciar la debida rendicion de
cuentas de los recursos publicos, y regular el ejercicio de las funciones y atribuciones de las
personas servidoras publicas que integran la misma.

5.1. Lineamientos de uso del manual

La UT es la unidad Transparencia y Proteccion de Datos Personales de la Comision Estatal de
Derechos Humanos de Jalisco, receptora de las peticiones ciudadanas de informacion publica, y
de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, a cuya
tutela estara el tramite de las mismas conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia, Ley
de Datos, los Lineamientos para la gestion de solicitudes, Lineamientos de Datos Personales, los
Reglamentos de Transparencia, y en términos de este Manual.

La Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales sera la
responsable de operar la UT, conforme a lo siguiente: Horario de atencion al publico: De 8:00 a
16:00 horas, de lunes a viernes (dias habiles);

Ubicacién: Calle Pedro Moreno numero 1616, cuarto piso, Colonia Americana, en Guadalajara,
Jalisco;

Teléfono: 33 3669 1100, extension 217;

Sitio de Internet: https://cedhj.org.mx/; y

Direccidon de correo electrénico: transparencia@cedhj.org.mx

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Versién: 02 Codigo de Manual:
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5.2. Marco Normativo

El marco normativo es lo establecido en Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios y el Reglamento Interno para el Manejo de la Informacion
Publica del Sujeto Obligado; ademas de los Lineamientos Generales de Clasificacion de
informacion Puablica emitidos por el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Jalisco (ITEl) y la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5.3. Estructura organica de la CEDHJ

=] EDHJ

bt Ll ’ Comision Estatal
le Derechos Humanos
=SB

JalIsco
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5.4. Estructura orgéanica (Area)

Direccion de

Transparencia
Legal Informatica
Proteccién de Datos o Revision de informacion
Solicitudes y Recurso de fundamental de portal
Revisidn y transparencia de internet
DDE'II'72t?I€IrE%:0 ] Fecha dggl/izlgtzagracién: Fecha (::aﬁgt;ggadéni ‘ Versién: 02 ‘ Mp(.:glljzig?—lc.j]e-z'\f?(?zl{(gézs Pagina 10 de 46 I

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




6. Desarrollo de procedimientos.
. 6.1. Atencion de solicitudes de informacion.
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Actividades generales para la atencion y respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion

Direccién, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

e Direccion de Transparencia.

Secuencia
de
actividades

Actividad

Recibe la Solicitud de acceso a la
informacion presentada por escrito, de
manera verbal o medio electrénico y la
registra en el Sistema Electronico PNT.

Area
responsable

Direccion de
Transparencia

Documento
empleado

Solicitud de
Acceso a la
Informacion.
Registro en
sistema
electrénico PNT.

Analiza el contenido de la solicitud,
prepara el proyecto de oficio de tramite
para remitirla a las areas de la CEDHJ que
generen, obtengan o0 posean la
informacion solicitada.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de
oficio de tramite
acompafiado de

la Solicitud de

Acceso a la

Informacién.

Revisay, en su caso, otorga el Visto bueno
al proyecto de oficio de tramite para turnar
la Solicitud de Acceso a la Informacién a
las areas de la CEDHJ.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de
Oficio de tramite.

Firma el oficio de tramite para su entrega Direccién de Oficio de tramite.
al Area de la CEDHJ correspondiente. Transparencia
Entrega el oficio de tramite a las areas de Direccién de Oficio de tramite.

la CEDHJ correspondientes, el mismo dia
gue se recibe la Solicitud de Acceso a la
Informacién Pdblica.

Transparencia

Recibe oficio de tramite de solicitud y Areas de la | Oficio de tramite,
turna al personal de enlace para atender CEDHJ que Solicitud de
la Solicitud de Acceso a la Informacion. generen, Acceso a la
Publica. obtengan 0 Informacion.
posean la
informacion
Recaba la informacién, elabora proyecto Enlace de las | Proyecto de
de respuesta a la solicitud de accesoala | areas de la | oficio de
informacion y entrega a la persona Titular | CEDHJ que | respuesta; en su
del area para firma. generen, caso, anexos.
obtengan 0
posean la
informacion
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Remite a la Direccién de Transparencia el | Areas de la Oficio de
oficio de respuesta a la Solicitud de CEDHJ que respuesta; en su
acceso a la informacion, en el término de | generen, caso, anexos
6 dias habiles, contados a partir de la obtengan o
fecha de su recepcion. posean la

informacion
Recibe el oficio de respuesta de las areas Direccién de Oficio de
de la CEDHJ, analiza el contenido, Transparencia | respuesta ala
verifica que sean atendidos todos los solicitud de
puntos requeridos y comunica a la ST su acceso ala
valoracién. informacion.

Revisa la respuesta a la solicitud de Direccion de Proyecto de
informacion formulada por las diversas | Transparencia | Oficio de
areas de la CEDHJ, asi como el proyecto respuesta.
de oficio, en su caso, otorga el visto bueno
al proyecto de oficio de respuesta y remite
al Titular de la Direccion de Transparencia.
Firma el oficio de respuesta y devuelve a Direccion de Oficio de
la JDTIP, para continuar con el tramite Transparencia respuesta
Notifica la respuesta a la persona Direccién de Notificacion.
solicitante, a través del sistema Transparencia
electrénico PNT y por el medio sefialado
para recibir notificaciones.

Fin de las actividades generales para la atencion y respuesta a solicitudes de
acceso a la informacién publica

Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion:
08/2023 Mayo 2023
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Actividades generales para la atencion y respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion

Direccién, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

e Direccion de Transparencia.

Secuencia
de
actividades

Actividad

Recibe la Solicitud de acceso a la
informacion presentada por escrito, de
manera verbal o medio electrénico y la
registra en el Sistema Electronico PNT.

Area
responsable

Direccion de
Transparencia

Documento
empleado

Solicitud de
Acceso a la
Informacion.
Registro en
sistema
electrénico PNT.

Analiza el contenido de la solicitud,
prepara el proyecto de oficio de tramite
para remitirla a las areas de la CEDHJ que
generen, obtengan o0 posean la
informacion solicitada.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de
oficio de tramite
acompafiado de

la Solicitud de

Acceso a la

Informacién.

Revisay, en su caso, otorga el Visto bueno
al proyecto de oficio de tramite para turnar
la Solicitud de Acceso a la Informacién a
las areas de la CEDHJ.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de
Oficio de tramite.

Firma el oficio de tramite para su entrega Direccién de Oficio de tramite.
al Area de la CEDHJ correspondiente. Transparencia
Entrega el oficio de tramite a las areas de Direccién de Oficio de tramite.

la CEDHJ correspondientes, el mismo dia
gue se recibe la Solicitud de Acceso a la
Informacién Pdblica.

Transparencia

Recibe oficio de tramite de solicitud y Areas de la | Oficio de tramite,
turna al personal de enlace para atender CEDHJ que Solicitud de
la Solicitud de Acceso a la Informacion. generen, Acceso a la
Publica. obtengan 0 Informacion.
posean la
informacion
Recaba la informacién, elabora proyecto Enlace de las | Proyecto de
de respuesta a la solicitud de accesoala | areas de la | oficio de
informacion y entrega a la persona Titular | CEDHJ que | respuesta; en su
del area para firma. generen, caso, anexos.
obtengan 0
posean la
informacion
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Remite a la Direccién de Transparencia el | Areas de la Oficio de
oficio de respuesta a la Solicitud de CEDHJ que respuesta; en su
acceso a la informacion, en el término de | generen, caso, anexos
6 dias habiles, contados a partir de la obtengan o
fecha de su recepcion. posean la
informacion
Recibe el oficio de respuesta de las areas Direccién de Oficio de
de la CEDHJ, analiza el contenido, Transparencia | respuesta ala
verifica que sean atendidos todos los solicitud de
puntos requeridos y comunica a la ST su acceso ala
valoracién. informacion.
Revisa la respuesta a la solicitud de Direccion de Proyecto de
informacion formulada por las diversas | Transparencia | Oficio de
areas de la CEDHJ, asi como el proyecto respuesta.
de oficio, en su caso, otorga el visto bueno
al proyecto de oficio de respuesta y remite
al Titular de la Direccion de Transparencia.
Firma el oficio de respuesta y devuelve a Direccién de Oficio de
la JDTIP, para continuar con el tramite Transparencia respuesta
Notifica la respuesta a la persona Direccién de Notificacion.
solicitante, a través del sistema Transparencia
electrénico PNT y por el medio sefialado
para recibir notificaciones.
Fin de las actividades generales para la atencion y respuesta a solicitudes de
acceso a la informacién publica

La UT apegard su actuacion a lo establecido en la Ley de Transparencia, para la tramitacion de las
solicitudes de acceso a la informacion publica que se dirijan a la Comisién Estatal de Derechos
Humamos de Jalisco, asi como a lo dispuesto en el Reglamento de Transparencia y el Manual y
demas normativa atinente.

La orientacion a las personas solicitantes

El personal de la UT se encargara de orientar en forma sencilla, comprensible y accesible a las
personas solicitantes, cuando asi se requiera, ya sea por via telefénica, correo electronico o
personalmente en las instalaciones de la UT.

De ser necesario, la UT auxiliara a los particulares en la elaboracién de sus solicitudes,
especialmente cuando la informacion solicitada no sea precisa o los detalles proporcionados para
localizar los documentos resulten insuficientes, o no contenga todos los datos requeridos.

La informacién que se encuentra para consulta directa en la UT.

La informacién relacionada con las obligaciones de transparencia, también llamada informacion
publica de oficio, prevista en la Ley de Transparencia, estara disponible para su consulta directa
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en la UT o en el portal de transparencia en Ila direccion electronica:
_ https://cedhj.org.mx/transparencia/inicio
Larecepcion de solicitudes y su registro

En términos de lo establecido por la Ley de Transparencia y el Reglamento de Transparencia, la UT
recibird las solicitudes de informacién por las vias siguientes:

|. Por escrito;

Il. Formato de solicitud de acceso a la informacion publica", que se encuentra en el Sitio de Internet
para su impresion, y en las instalaciones de la UT;

[ll. Correo electrénico;

IV. Correo postal y telégrafo;

V. Manera verbal, de forma presencial o telefénica; y

VI. Medios electronicos.

Tratandose de solicitudes de informacion presentadas por cualquiera de los medios sefialados en
las fracciones I, 11, Ill, IV, y V la UT las registrara en el sistema electronico Plataforma Nacional de
Transparencias, a mas tardar, al dia habil siguiente en que tenga conocimiento de las mismas.

Atencién de las Solicitudes de Informacién Publica

Toda persona por si o por medio de representante, tiene derecho a presentar una solicitud de acceso
a la informacion publica, sin necesidad de sustentar justificacion o motivaciéon alguna.

Para conocer el trdmite que se dara a una solicitud de informacion publica presentada ante la Comision
Estatal de Derechos Humanos, la persona solicitante podra consultar la cédula para la Atencién de
Solicitudes de Informacion Publica en la que se describe el procedimiento y términos para su
atencion, misma que forma parte del presente Manual:

6.1. Atencidn a solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO

6.1.1. Procedimiento para la atencion de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales (Derechos ARCO).

Para la tramitacion de las solicitudes en ejercicio de los derechos ARCO dirigidas a la Comision Estatal
de Derechos Humanos de Jalisco, la UT, se apegard a lo establecido en la: Ley General de
Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos, Ley de Transparencia, Ley de Proteccion de
Datos, Lineamientos de Datos, Reglamento de Datos y demas normativa en la materia.
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El personal de la UT orientara a las personas titulares respecto al ejercicio de los derechos ARCO de
~ sus datos personales, que obren en los sistemas de datos personales en posesion de la Comision
Estatal de Derechos Humanos.

4.2. Para la tramitacion de las solicitudes en ejercicio de los derechos ARCO dirigidas a la Comision
Estatal de Derechos Humanos, la UT, se apegard a lo establecido en la: Ley General de
Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos, Ley de Transparencia del Estado, Ley de
Proteccion de Datos del Estado, Lineamientos de Datos, Reglamento de Datos y deméas normativa
Estatal en la materia.

El personal de la UT orientara a las personas titulares respecto al ejercicio de los derechos ARCO de
sus datos personales, que obren en los sistemas de datos personales en posesion del Instituto
Electoral.

4.3 Requisitos para atencion de solicitudes en ejercicio de los derechos ARCO. Las solicitudes
relacionadas con los datos personales se tramitaran en los términos siguientes:

Solo la persona interesada o su representante legal, previa acreditacion de su personalidad, podra
solicitar al Instituto Electoral el acceso, rectificacién, cancelacion o haga efectivo su derecho de
oposicion de sus datos personales.

En la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de los datos personales no podran
imponerse mayores requisitos que los siguientes:

I. EI nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

II. Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e identidad de
Su representante;

lIl. De ser posible, el area responsable del tratamiento de los datos personales;

IV. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales desea ejercer los
derechos ARCO, o bien, lo que solicita el titular; y

V. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales, en su
caso.

4.4 Recepcion de las solicitudes de derechos ARCO.

La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacidon u oposicion de datos personales, se debera presentar
ante la UT de la Comision Estatal de Derechos Humanos, en cualquiera de las siguientes
modalidades:

I. Escrito material, presentado personalmente por la persona titular de los datos o su representante
legal;

[I. En forma verbal, realizada por la persona titular de los datos o su representante legal, en cuyo
supuesto debera ser capturada por el personal de la UT en el formato respectivo;

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Versién: 02 Codigo de Manual:

DDT/21-E006 08/2023 Mayo 2023 : MP-CEDHJ-21-02-0523 Pagina 16 de 46

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ £

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

NA
S

[ll. Por correo electronico, la persona interesada formula su solicitud a través de una direccién
electronica, dirigida a la direccién de correo electrénico asignada a la UT;

IV. Por el sistema electronico de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), y

V. Por via telefonica, en términos de los lineamientos que expida el INFO.

4.5 Tramite para la Atencion a solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Para conocer las directrices que habra de seguir el tramite de las Solicitudes para el ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales; asi como el
procedimiento, términos de atencién y responsabilidades por cada una de las areas involucradas, la
persona titular podra consultar la solicitud de Atencion a solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO

5. Atencion y seguimiento de los recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas
de la Comision Estatal de Derechos Humanos a las solicitudes de informacién publica y de
datos personales.

Para el caso de inconformidad con la respuesta a una solicitud de informacién o de proteccion de
datos personales, la UT orientara a la persona solicitante sobre su derecho de interponer recurso de
revision, asi como el modo de hacerlo; en términos de lo establecido en la Ley de Transparencia o la
Ley de Datos del Estado, atendiendo el caso especifico; bien sea, ante la propia UT de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos o directamente ante el Instituto de Transparencia, Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco (ITEI). La UT tendr4 a disposicion de los
solicitantes el formato correspondiente.

En caso de que se interponga un recurso de revision en contra de la respuesta a una solicitud de
informacién ante la UT, ésta debera remitirlo al area generadora de la informacién a mas tardar al dia
hébil siguiente de haberlo recibido.

Asimismo, cuando la UT reciba la notificacion de la interposicion de un recurso de revision, lo hara del
conocimiento del area que propuso el contenido de la respuesta, a mas tardar al dia habil siguiente,
para que elabore el proyecto de informe.

El &rea deberd enviar a la UT el proyecto de informe, dentro de los dos dias hébiles siguientes a la
notificacion, para cumplir con el plazo establecido en la Ley de Transparencia y el Reglamento de
Transparencia, junto con las pruebas que sustenten lo manifestado en el informe.

Para la realizacion del informe, la UT solicitara la asesoria de la Unidad Juridica debiendo remitir el
proyecto de informe con los documentos respectivos, por lo menos con tres dias de anticipacion a la
fecha del vencimiento del plazo para su presentacion ante el ITEI, por lo que dicha Unidad debera
remitir el proyecto de informe con las observaciones que considere pertinentes, dentro de las 48 horas
de haberlo recibido. En caso de urgencia, se remitira por lo menos con dos dias de anticipacion a la
fecha del vencimiento de plazo para su presentacion ante el ITEI, debiendo adjuntar el escrito en el

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Versién: 02 Codigo de Manual:

DDT/21-E006 08/2023 Mayo 2023 MP-CEDHJ-21-02-0523 Pagina 17 de 46

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH) 42

3 COIT}I]H]OII Estatal
¢ Derechos Humanos é
Jalisco »

gue se justifigue la urgencia, en cuyo caso, la Unidad Juridica tendra 24 horas para remitir
observaciones al proyecto de informe.

La UT presentara ante el ITEI, el informe, asi como las pruebas para su desahogo, dentro de los 10
dias habiles siguientes contados a partir de la recepcidn de la respectiva notificacion.

La UT daréa seguimiento a los recursos de revision interpuestos en contra de las decisiones de la
CEDHJ, e informara al Comité de Transparencia (CT) el sentido de la resolucion del ITEI.

La UT informaré al ITEI del cumplimiento de sus resoluciones en términos de la Ley de Transparencia
y del Reglamento de Transparencia.

6.0 Avisos de Privacidad.

El Aviso de privacidad, también conocido como el deber de informar, es el primer documento que debe
ser puesto a disposicion del titular de los datos personales, ya sea de forma fisica o electronica, previo
a recabar datos personales.

En este sentido, el responsable debera informar al titular de los datos sobre las caracteristicas
principales del tratamiento, la finalidad y cualquier cambio del estado relacionados con sus datos
personales, previo al tratamiento de los mismos, a fin de que pueda tomar decisiones informadas al
respecto.

Por regla general, el aviso de privacidad debera ser difundido por los medios electrénicos y fisicos con
que cuente el responsable.

Para que el aviso de privacidad cumpla de manera eficiente con su funcién de informar, debera estar
redactado y estructurado de manera clara, sencilla y comprensible.

6.1. Elaboracion y/o actualizacion de los Avisos de Privacidad.

El aviso debe comprender, cuando menos: la identificacion del responsable y la ubicacion de su
domicilio; fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento; los datos
personales que seran sometidos a tratamiento, asi como de la existencia de un sistema de datos
personales; las finalidades del tratamiento para las cuales se recaban los datos personales, el ciclo
de vida de los mismos, la revocacion del consentimiento y los derechos del titular sobre éstos, la
Oficina en donde podré ejercer sus derechos ARCO y la ubicacion de la UT.

En este sentido, para llevar a cabo la elaboracién y/o actualizacién de los Avisos de privacidad de los
Sistemas de Datos Personales en posesion del Instituto Electoral, en la que se describe de manera
detallada como llevar a cabo la elaboracion de un aviso de privacidad ya sea simplificado o integral,
caracteristicas, politicas de operacion, términos, procedimiento y formatos.
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6. 2. Sistemas de Datos Personales.

Para el debido tratamiento de datos personales, es de suma importancia contar con Sistemas de
Datos Personales, para su debido resguardo y proteccion, por lo que un Sistema de Datos Personales,
se considera como el conjunto organizado de archivos, registros, ficheros, bases o banco de datos
personales en posesion del Instituto Electoral, cualquiera sea la forma o modalidad de su creacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.

6.3 Creacion, modificacion o supresiéon de los Sistemas de Datos Personales.

Como regla general para llevar a cabo la creacidén, modificacién o supresion de un Sistema de Datos
Personales, se requiere de su publicacion en el periddico oficial del Estado de Jalisco, y como minimo
debera inscribirse la informacién siguiente:

a) La finalidad o finalidades de los sistemas de datos personales; asi como los usos y transferencias
previstos;

b) Las personas fisicas o grupos de personas sobre las que se recaben o traten datos personales;

c¢) La estructura basica del sistema de datos personales y la descripcion de los tipos de datos incluidos;
d) Las instancias responsables del tratamiento del sistema de datos personales: titular del sujeto
obligado, usuarios y encargados, si los hubiera;

e) Las areas ante las que se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion;

f) El procedimiento a través del cual se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicioén; y

g) El nivel de seguridad y los mecanismos de proteccion exigibles.

En la supresion de los sistemas de datos personales, se considerara ademas el ciclo vital del dato
personal, la finalidad, y los destinos de los datos contenidos en el mismo o, en su caso, las previsiones
adoptadas para su destruccion.

Asimismo, todos los Sistemas de Datos Personales que sean creados por la CEDHJ, deberan quedar
debidamente registrados ante la Plataforma informatica que al efecto establezca el ITEI; en el caso
de las modificaciones y supresiones, de igual forma, seran notificadas al 6rgano garante.

Bajo esta tesitura, para la creacion, modificacién o supresién de alguno de los Sistemas de Datos
Personales con que cuenta la CEDHJ, se debera llevar a cabo de conformidad con el procedimiento
establecido en la Cédula Creacion, modificacion o supresion de los Sistemas de Datos Personales,
los plazos y términos, forma de su registro y los formatos para su realizacion

6.4. Elaboracién y/o actualizacién de los Documentos de Seguridad.

Para que el tratamiento de datos personales sea licito, transparente y responsable, se deberan
adoptar las medidas de seguridad necesarias para su proteccion, de manera tal que permitan
protegerlos contra dafo, pérdida, alteracién, destruccion o del uso, acceso o tratamiento no
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autorizados, por lo que las acciones relacionadas con dichas medidas deberdn estar documentadas
~y contenidas en un sistema de gestion denominado documento de seguridad.

Todos los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, deberdn contar con su documento de
seguridad, entendiendo éste, como el instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre
las medidas de seguridad fisicas, técnicas y/o administrativas, mediante las cuales se garantiza la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales.

El documento de seguridad debera ser considerado confidencial y sélo podra otorgarse, en su caso,
version publica del mismo, ante la presentacién de una solicitud de acceso a la informacion publica.

En este contexto, para la elaboracion de los documentos de seguridad deberéa actualizarse cada afio
con los requisitos establecidos en los numérales 36 y 37 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en la que se describe paso
a paso como realizar un documento de seguridad, los apartados a considerar y como desarrollar cada
uno, los plazos y términos de actualizacién, politicas de operacion, responsabilidades y formato para
su integracion.

7. Publicacién y actualizaciéon de las obligaciones de transparencia, en el Sitio institucional de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Con la finalidad de que la informacion en poder de la CEDHJ se encuentre debidamente actualizada,
las Areas deberan revisar de manera trimestral la informacién puablica de oficio que les competa,
conforme a lo siguiente:

Respecto a la actualizacion de la informaciébn que les corresponda, las areas responsables
observaran lo previsto en los Lineamientos Técnicos y los Lineamientos del ITEI;
[I. En cuanto al indice de la informacién que previamente haya sido clasificada como reservada por
las areas responsables, se observara lo previsto en los Lineamientos de clasificacion.

La Direccion de Transparencia solicitara mediante oficio a los titulares de las areas responsables de
generar y administrar las obligaciones de transparencia, la actualizacion correspondiente. Para tal
efecto, se debera consultar el listado de las obligaciones de transparencia en el Portal Institucional de
Transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia, que se describe a continuacion de las
areas responsables para su actualizacion del apartado de transparencia del Sitio institucional de
Internet como en la Plataforma Nacional de Transparencia, politicas de operacion.
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Genera |F iade| Témino i 5 io io io 5
e Informacion | Carga | Publicacion ety Comnes f €] Actualizada | Completa | Accesible Ouseia:one:
R |. La necesaria para el ejercicio del derecho a la informacion piblica, que comprende:
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA |
TRANSPARENCIA Anual Mensual 10 dias (Transparenci) a) La Ley General, la presente Ley y su Reglamento;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA . . - -
TRANSPARENCIA Anual Mensual 10 dias (Transparenci) b) El reglamento inferno para el manejo e la informacion publica del sujeto obligado;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZ " o o , .
TRANSPARENCIA Anual Mensual 10 dias ATransparenca c) Los lineamientos estatales de clasificacion de informacion publica, emiidos por el Instuto;
UNIDAD DE ) CARLOS E ESPINOZA A I ) )
TRANSPARENCIA Anual Mensual 10 dias (Transparencia d) Los publicacion y de informacion fundamental, emiidos por el Insituto;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA R JE . : - .
TRANSPARENCIA Anual Mensual 10 dias (Transparenci e) Los lineamientos estatales de proteccion de informacion confidencial y reservada, emidos por el Insituto;
TR:V\T ;i’:DREDNECI A Anual Mensual 10 dias CAT#:E:?::;:?ZA ) Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional;
UNIDAD DE . . . CARLOS E ESPINOZA . " .
irimestral iy | 10di L [ | de T ;
TRANSPARENCIA Cuatimestal | Cuatimestal 0dias (Transparenc) g) Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA I . PR - . "
Anual M | 1 h) Di I l [ ;
TRANSPARENCIA nual lensual 0 dias (Transparenci ) Direccion electrénica donde podran recibirse las solicitudes de acceso a la informacion;
RECURS0S reTE RO e
HUMANOS Anual Mensual 5dias inistracion (Recursos i La ion, domicilio, teléfonos, faxes, direccion electronica y correo electrdnico oficiales del sujeto obligado;
Humanne)
) El directorio de todos los servidores piblicos del sujeto obligado, a parir del nivel de jefe de departamento o su
LETICIA DONAJI LOPEZ equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde atencion al piblico; manejen o apliquen recursos piblicos; realicen
RECURS0S Ancal Vensual 5 s Adminiseacn (Recursos actos de autoridad o presten servicios profesionales bajo el régimen de confianza u honorarios y personal de base. El
HUMANOS directorio deberé incluir, al menos, el nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesbo en la estructura
Humanos) . . e ; 4 S,
organica, fecha de ala en el cargo, niimero telefonico, domicilio para recibir correspondencia y direccion de correo
electronico oficiales;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA . . . " .
TRANSPARENCIA Anual Mensual 5dias (Transparenci k) El nombre del encargado y de los inegrantes, feléfono, fax y correo elecronico del Comité de Transparencia;
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA .
TRANSPARENCIA Anual Mensual 5dias (Transparenci 1) El nombre del encargado, teléfono, fax y correo electrénico de la Unidad
UNIDAD DE . CARLOS E ESPINOZA . I
TRANSPARENCIA Anual Mensual 5dias (Transparenci) m) El manual y formato de solicitud de informacion publica;
UNIDAD DE CARLOS E ESPINOZA . .
i I clasificad mo a 0 N
TRANSPARENCIA Mensual Mensual 10 dias (Transparenci) n) Indice de lo reservados, por &rea resp de la informacion y tema; y
UNIDAD DE W ' W ' 104 CARLOS E ESPINOZA i) La estadistica de las solicitudes de informacion publica atendidas, precisando las procedentes, parcialmente
TRANSPARENCIA ensual ensual s (Transparenci e asi como la estadistica de visitas a su sistema de consulta electrnica;
Il. Lai ion sobre el marco juridico aplicable al y por el sujeto obligado, que
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FBAN.C,ISO J‘A.VIER UL'TOA ) Las disposiciones de las Consituciones Poliicas Federal y Estatal;
(Direccion Juridica y Archivo)
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FRAN?ISO JA.VlER ULITOA b) Los ratados y convenciones internacionales suscritas por México;
(Direccion Juridica y Archivo)
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FRANQSO JA.VlER ULLOA c) Las leyes federales y estatales;
(Direccion Juridica y Archivo)
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FRAN?ISO JA.VlER ULLOA d) Los reglamentos federales, estatales y municipales
(Direccidn Juridica y Archivo)
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FRAN?,‘ S0 JA\.”ER ULLOA ) Los decretos, acuerdos, criterios, policas, reglas de operacion y demés normas juridicas generales;
(Direccidn Juridica y Archivo)
11l Lai ion sobre la ion del desarrollo, aplicable al y por el sujeto obligado, que
" KATHIA O.S czco SANCHEZ a) Los apartados del Plan Nacional de Desarrollo que sirve de marco general a la planeacion de las 4reas relativas a
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y ) N -
. las funciones del sujeto obligado;
Evaluacion
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y b) Los apartados de los programas federales;
Evaluacion
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y ) Los apartados del Plan Estatal de Desarrollo;
Evaluacion
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y d) Los programas estatales;
Evaluacion
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y e) Los programas regionales;
Evaluacion
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PIANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y f) Las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a programas financiados con recursos piblicos; y
Evaluacion
1
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PIANEACION

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

9) Los demés i de planeacion no n los incisos anteriores;

IV. Lai

on sobre la

aplicable al y por el sujeto obligado, que comprende:

PIANEACION

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

a) EI Plan General Insfitucional del poder, organismo o municipio correspondiente, con las modificaciones de cuando
menos los Glimos res afios;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

b) Los programas operatvos anuales, de cuando menos los Glimos tres afios;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacién

c) Los manuales de organizacion;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

d) Los manuales de operacion;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

e) Los manuales de procedimientos;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

KATHIA OROZCO SANCHEZ
(Direccion Planeacion y
Evaluacion

f) Los manuales de servicios;

TODAS LAS AREAS

Anual

Mensual

10 dias

TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICO QUE GENEREN

9) Los profocolos;

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

Mensual

Mensual

10 dias

KATHYA OROZCOJ(Direccion de
Planeacién y Evaluacién

JURIDICO

Mensual

Mensual

10 dias

h) Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objefivos y resultados; y

FRANCISO JAVIER ULLOA
IALICIA ORTEGA Direccion
Juridica y Archivo/OIC

i) Los demés instrumentos normativos internos aplicables;
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V.Lai ion financiera, patrimonial y administrativa, que
DRECOON |y | | 0 | O RRTE o o e sty oo o e s s
ADMINISTRATIVA nua ensual s Admmistracion Jole P por objeto del gasto, apl ¥ por el sujebo obligado,
DIRECCION Vensal Vensual 10das VERONICA QUIRARTE b) Los ingresos extraordinarios recibidos por cualquier concepto, sefialando el origen de los recursos, el nombre de
ADMINISTRATIVA istraci los de recibirlos, adminis y ejercerlos, asi como el proyecto o programa donde serén aplicados;
DIRECCION Anval Mensual 10dias VERONICA QUIRARTE c) El presupuesto de egresos anual y, en su caso, el clasficador por objeto del gasto del sujeto obligado, de cuando
ADMINISTRATIVA Admnistracin menos los Ulimos fres afios;
COMPRAS Mensual Mensual 10 dias VER%‘E::;:J;:RTE d) Las convocatorias a concursos para ocupar cargos piblicos y los resultados de los mismos;
LETICIADONAJILOPEZ  |e) El organigrama del sujeto obligado, con las modifcaciones de cuando menos los tlimos tres afios, asf como la
RECURSOS ’ R o . . . -
Mensual Mensual 10 dias Administracion (Recursos plantila del personal del sujeto obligado, con las modificaciones de cuando menos los dlimos res afios, en la que se
HUMANOS .
Humanos) incluya el nimero total de plazas del personal de base, del personal de confianza y las vacantes;
DIRECCION N VERONICA QUIRARTE . . B
ADMINISTRATVA Anual Mensual 10 dias Admistacén ) Las remuneraciones mensuales por puesto, incluidas todas las prestaciones, estimulos o compensaciones;
DIRECCION Vensual Vensual 10das VERONICA QUIRARTE 9) Las nominas completas del sujeto obligado en las que se incluya las grafficaciones, primas, comisiones, diefas y
ADMINISTRATIVA Admnistracion estimulos, de cuando menos los Glimos tres afios, y en su caso, con sistema de biisqueda;
RECURSOS LETICIA DONAJI LOPEZ
HUMANOS Anual Mensual 10 dias Administracion (Recursos h) Ellistado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;
Humanos
DIRECCION N VERONICA QUIRARTE - . .
ADMINISTRATVA Mensual Mensual 10 dias Admistacon i) Los estados financieros mensuales, de cuando menos los Ulimos res afios;
) Los gastos de comunicacion social, de cuando menos los Gtfmos tres afios, donde se sefiale cuando menos la fecha,
DIRECCION Trimestal Trivestal 30 dias 'VERONICA QUIRARTE monto y parfda de la erogacion, directo de la izacion de la inacion del medio de
ADMINISTRATIVA Admnistracion comunicacion confratado, descripcion del servicio contratado, jusfificacion y relacién con alguna funcion o servicio
pliblicos;
DRECON | s | o | s | VN ORARTE oot s, e e o o o s
ADMINISTRATIVA Admistacion 160 0blgaco. enaien presa. - elooncep
|asesorias, asi como el rabajo realizado;
1) Los subsidios, en especie o en numerario, rechidos por el sujeto obligado, asi como los oforgados por el sujeto
obligado, en los que se sefiale lo siguiente: 1.Area; 2.Denominacion del program; 3.Periodo de vigencia; 4.Disefio,
objetivos y alcances; 5.Metas fisicas; 6.Poblacion beneficiada esfimada; 7.Monto aprobado, modificado y ejercido, asi
como los calendarios de su ion presup! | 8.Requisitos y imig de acceso; 9 imiento de
queja o inconformidad ciudadana; 10.Mecanismos de exigibiidad; 11.Mecanismos de evaluacion, informes de
evaluacion y seguimiento de recomendaciones; 12.Indicadores con nombre, definicion, método de calculo, unidad de
DIRECCION ) VERONICA QURARTE Nedlqa, d'\'mensn‘)nj frecuerlua de medicion, nombre de las b‘ases‘ de detns uflizadas para su w\w\o}l .Formas de
Mensual Mensual 10 dias o parficipacion social; 14.Arficulacion con ofros programas sociales; 15.Vinculo a las reglas de operacion o documento
ADMINISTRATIVA Admnistracion y S : A
16.Informes periddicos sobre la ejecucion y los resultados de las evaluaciones realizadas; 17.Padron de
benefciarios, mismo que deberé contener nombre de la persona fisica o denominacion social de las personas juridicas
benefciarias, el monto, recurso, beneficio 0 apoyo otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, edad y sexo; y
18. Ademas de lo sefialado en los numerales anteriores, en el caso de donaciones, estimulos y apoyos hechos a
terceros en dinero o en especie, oforgados por el sujeto obligado, se debera sefialar el concepto 0 nombre del
donafivo, estimulo 0 apoyo, monto, nombre del beneficiario, temporalidad, criterios para otorgarlo, asi como el acta
minuta u oficio de aprobacion;
DIRECCION ) VERONICA QUIRARTE m! E\ listado de perysonas fisicas o |ur|dm? aquienes, por cualquier mofivo, se les asigne 9 permita usar recursos
Mensual Mensual 10 dias - publicos o, en los trminos de las disposiciones aplicables, realicen acios de autoridad, asi como los informes que
ADMINISTRATIVA Admnistracion N -
dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos;
DIRECCION o VERON,ICA QURARTE n) Las cuentas publicas, las audiorias internas y externas, asi como los demés informes de gestion financiera del sujeto
Mensual Mensual 10 dias Admnistracion/ALICIA ORTEGA | & . S
ADMINISTRATIVA oc obligado, de cuando menos los Glimos tres afios;
DIRECCION . KATHYA ZUNIGA - ) o -
1 drones d
ADMINISTRATIVA Mensual Mensual 0 dias Conpras i) Los p: p 0 confratistas, de cuando menos los Ulimos tres afios;
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0) La informacion sobre directas en materia de obra publica, proyectos de inversion y
prestacion de servicios, de cuando menos los Ulfimos tres afios, que debera contener, por lo menos, lo siguiente:
1. El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; 2. La integracion del Comité de Adquisiciones; 3.
La solicitud de compra, adquisicion o aprovisionamiento de las areas requirentes; 4. La propuesta enviada por el
participante; 5. Los mofivos y fundamentos Iega\es aplicados para llevarla a cabo; 6. La autorizacion del ejercicio de la
opcion; 7. En su caso, k los nombres de los pi y los montos; 8.
COMPRAS Mensual Mensual 1da KATYA ZUNIGA Admnistracion E\ non‘t’)rt? dela persona fisica o juridica adjudicada; 9. La unidad administraiva sﬂllmanb yla respons‘a‘ble de su !
Compras ejecucion; 10. El nimero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucion de los servicios u obra; 11.
Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental,
segun P ; 12. La parfda de con el clasificador por objeto del gasto, en el caso de
ser aplicable; 13. Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o municipales, asi como el ipo de
fondo de paricipacion o aportacion respeciva; 14. Las actas de las sesiones que se realizan durante los procesos; 15.
Elvideo y audio de las sesiones que se realizan durante los procesos; 16. Los informes de avance sobre las obras o
servicios contratados; 17. El convenio de terminacion; 18. El finiquito y evidencia de la entrega del bien o servicio; y
19. La invesfigacion de Mercado, una vez emitida la i
p) La informacion sobre concursos por invitacion  licitaciones publicas en materia de adquisiciones, obra publica,
proyeclos de inversion y prestacion de servicios, de cuando menos los Ulfimos tres afios, que debera contener, por lo
menos, lo siguiente:1. La convocatoria o invitacion emifida, asi como los fundamentos legales aplicados para llevarla a
cabo; 2.Los nombres de los parficipantes o invitados; 3.EI nombre del ganador y las razones que lo justifican; 4.EI drea
solicitante y la responsable de su ejecucion; 5.Las convocatorias e invitaciones emitidas; 6.Los dictimenes y fallo de
. " KATYA ZUNIGA Admnistracion — [adjudicacion; 7.El contrato y, en su caso, sus anexos; 8.Los i de vigilancia y supervision, incluyendo, en
COMPRAS Mensual Sobre emision 1da (Compras) su caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segin 9.La parda de
con el clasificador por objeto del gasto, en el caso de ser aplicable; 10. Origen de los recursos especificando si son
federales, estatales o municipales, asi como el tipo de fondo de parficipacion o aportacion respectva; 11. Los
convenios modificatorios que, en su caso, sean frmados, precisando el objeto y la fecha de celebracion; 12.Los
informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios contratados; 13. El convenio de terminacion; y 14.El
finiquito;
DIRECCION ) VERONICA QUIRARTE q) El nombre, denomnac\on'o raz'ov social y clave del Registro Federé\ de Con‘mbuyenfs de quienes se les hubiera
Anual Mensual 10 dias o cancelado o condonado alguin crédito fiscal, los montos respectivos, asi como la informacion estadistica sobre las
ADMINISTRATIVA Admnistracion N .
exenciones previstas en las disposiciones fiscales;
SERVICIOS ) LUSENRIQUEGTZ ) i antarios de bienes muebles e inmuebles del sujeo obiigado, de cuando menos los ifimos fes afios, donde
Mensual Mensual 10 dias Admnistracion (Servicios = L PR i L
GENERALES se sefiale cuando menos la descripcion, el valor, el régimen juridico, y el uso o afectacion del bien;
Generales)
DIRECCION " VERONICA QUIRARTE e . . " .
ADMINISTRATIVA Mensual Mensual 10 dias Admnistacion s) Los gastos de representacion, vidtcos y viajes oficiales, su cosbo, itinerario, agenda y resultados;
JURIDICO Anual Mensual 10 dias FRAN?‘SO JAYIER ULL,O A 1) Las concesiones, licencias, permisos o autorizaciones oforgadas de los tilimos tres afios;
(Direccién Juridica y Archivo)
. FRANCISO JAVIER ULLOA " o .
decrelo .
JURIDICO Anual Mensual 10 dias (Direccion Juridica y Archivo) u) Lo y relafivos a las que realicen por uflidad piblica;
V) Las polizas de los cheques expedidos, con identficacion del nimero de cheque o ransferencia, monto y nombre del
DIRECCION Mensual Mensual 10 dias VERONICA QUIRARTE beneficiario, indicando el mofivo de la erogacion, en el que de manera detallada y completa se indique para qué se
ADMINISTRATIVA Admnistracion erogd el recurso publico, o en su caso la descripcion que aparezca en la factura correspondiente; siempre y cuando
con ello se aporten los elementos cualitaivos y cuanfitafivos de la finalidad del cheque o transferencia;
DIRECCION ) VERONICA QUIRARTE w) El estado de la‘tlieuda publica dg\ §u1eb ob\lggdo, fjonde se sefiale a{ando menos respons‘iib‘\e de \.a a}ltnnzaclon,
Mensual Mensual 10 dias L fecha de contratacion, monto del crédito, tasa de interés, monto tofal amortizable, plazo de vencimiento, insfitucion
ADMINISTRATIVA Admnistracion I i o i
credificia, objeto de aplicacion y avance de aplicacion de cada deuda contratada;
DIRECCION Semestal M I 10 di VERONICA QUIRARTE x) Los estados de cuenta bancarios que expiden las insttuciones financieras, nimero de cuentas bancarias, estados
ADMINISTRATIVA emesta ensua s istracio ieros, cuentas de fideicomi iones, de cuando menos los Ulimos seis meses;
ORGANO INTERNO Anval Mensual 10 dias ALICIA ORTEGA SOLIS (Organo [y) La informacion en version piblica de las declaraciones patrimoniales de los servidores piblicos que asilo
DE CONTROL ! . Interno) determinen, en los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normatividad aplicable; y
’ ALICIA ORTEGA/Organo Interno |z) El registro de los imie d con indicacion del niimero de expediente, fecha
OICUURIDICO Anual Mensual 10dis de Control de ingreso, nombre del denunciante, nombre y cargo del denunciado, causa del procedimiento, estado procesal y, en
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VI. La informacién sobre la gestion publica, que comprende
KATHIA OROZCO SANCHEZ  [a) Las funciones publicas que realiza el sujeto obligado, donde se sefiale cuando menos el fundamento legal, la
PLANEACION Mensual Mensual 5 dias (Direccion Planeacion y descripcion de la funcion pblica, asi como los recursos materiales, humanos y financieros asignados para la
Evaluacion realizacion de la funcion publica;
VERONICA QUIRARTE b) Los servicios publicos que presta el sujeto obligado, donde se sefiale cuando menos la descripcion y cobertura del
TODAS LAS AREAS Anual Mensual 10 dias . . servicio plblico; los recursos materiales, humanos y financieros asignados para la prestacion del servicio publico, y el
Administracion . . o - PR
nimero y tipo de beneficiarios directos e indirectos del servicio publico;
c) Las obras pliblicas que realiza el sujeto obligado, de cuando menos los Glimos tres afios, donde se sefiale cuando
DIRECCION Anval Ancal 10 dias VERONICA QUIRARTE menos la descripcion y ubicacion de la obra; el ejecutor y supervisor de la obra; el costo inicial y final; la superficie
ADMINISTRATIVA Admnistracion construida por metros cuadrados; costo por metro cuadrado; su relacion con los instrumentos de planeacion del
desarrollo, y el nimero y tipo de benefciarios directos e indirectos de la obra;
d) Los programas sociales que aplica el sujeto obligado, de cuando menos los tlfimos tres afios, donde se sefiale
KATHIA OROZCO SANCHEZ  [cuando menos los objefivos, metas, presupuesto y reglas de operacion del programa; los requisitos, ramites y
PLANEACION Anual Mensual 10 dias (Direccion Planeacion y formatos para ser beneficiario; la entidad publica ejecutora, el responsable directo, niimero de personal que lo aplica y
Evaluacion el costo de operacion del programa; el padron de beneficiarios del programa, y la medicion de avances de la
ejecucion del gasto, y el cumplimiento de metas y objefivos del programa, incluida la metodologia empleada;
KATHIA OROZCO SANCHEZ
PLANEACION Anual Anual 10 dias (Direccion Planeacion y e) Las polficas piblicas que elabora y aplica el sujeto obligado, de cuando menos los Glfimos tres afios;
Evaluacion
SECRETARIO ESPERANZA . . - " "
EJECUTIVOLURIDIC Mensual Mensual 10 dias LOERA{FRAN(?ISCO UI‘.ITOA t) Los convengos, contratos y demés instrumentos juridicos suscritos por el sujeto obligado, de cuando menos los
0 Secretarfa Ejecutiva y Juridicoy |Ulimos tres afios;
Archivo
9) Las concesiones, licencias, permisos, izaciones y demés aclos istraivos otorgados por el sujeto obligado,
JURIDICO Mensual Mensual 10 dias FRAN.(,:ISO JA\./‘ER ULLQA de cuando menos los Ultimos tres afios, en el que se incluyan los requisitos para acceder a ellos y, en su caso, los
Direccion Jurudica y Archivo .
formatos correspondientes;
PRESIDENTA/SVISITADORES
TODAS LAS AREAS Diario Mensual 10 dias GENERALES/SECRETARIA  |h) La agenda diaria de acividades del sujeto obligado, de cuando menos el iiimo mes;
EJECUTIVA/
SAUL MENESES/CARLOS
ESPINOZAALICIA i) Ellugar, dia y hora de las todas las reuniones o sesiones de sus 6rganos colegiados, junto con el orden del dia y
ORTEGA/FRANCISCO JAVIER i " P
ST UT_SE 24 horas a.rzres Mensual 10dias ULLOAKKATHYA ZURIGA una relacion dggllada de !as asuntos a ratar, asi oorrp }a indicacion del \ugar y forma en que‘ vse puegan wnsg@r los
de la sesion B 5 . |documentos publicos relaivos, con cuando menos veinticuatro horas anteriores a la celebracion de dicha reunion o
Secrefaria Tecnica, Transparencia, sesion:
0IC, Juridico y Archivo y '
Compras
SAUL MENESES/CARLOS
ESPINOZA/ALICIA
ORTEGA/FRANCISCO JAVIER
ST_UT_SE Sobre la sesion|  Mensual ULLOA/KATHYA ZURIGA  |j) Las versiones estenograficas, asi como las actas o minutas de las reuniones o sesiones de sus 6rganos colegiados;
Secretaria Tecnica, Transparencia,
OIC, Juridico y Archivo y
Compras
ST SE M ’ SAUL MENESES/Secretraia  |K) La integracion, la regulacion basica y las actas de las reuniones de los consejos ciudadanos reconocidos
S lensual Mensual 10 dias 3 . . " " " " . .
Tecnica oficialmente por el sujeto obligado con el propésito de que la ciudadania parfcipe o vigile la acfvidad de sus érganos y
. Trimestral/Anua [ Trimestral/Anua KATHIA OROZCO SANCHEZ " . " "
PLANEACION \ \ 10 dias (Direccion Planeacion y 1) Los informes trimestrales y anuales de actividades del sujeto obligado, de cuando menos los Glimos tres afios;
Evaluacién
VISITADURIAS Sobre Mensual 10 dias TODOS LOS m) Las recomendaciones emitidas por los 6rganos pblicos del Estado mexicano u organismos internacionales
GENERALES recomendacion VISITADORES/PRESIDENTA _|garantes de los derechos humanos, asi como las acciones que han llevado a cabo para su atencién; y
KATYA OROZCOIALICIA n) Las estadisfi ue generen en i de sus facultades, ias o funciones con la mayor
PLANEACION Y OIC Mensual Mensual 10 dias. ORTEGA Direccion de Planeacion i q .g ' ¥
desagregacion posible;
y Organo Interno de Control

Articulo 13

Elaboracion y presentacion de los informes.
La Unidad de Transparencia elaborara los informes siguientes:

|. Estadistico de la tramitacién de Solicitudes de Informacion Publica y de Datos Personales
(SIRE);

Il. De las Actividades del Comité de Transparencia;

[ll. Del seguimiento de Acuerdos del Comité de Transparencia;

IV. Sobre la actualizacién de la seccion de Transparencia en el Sitio de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, y

V. Sobre las obligaciones y actualizacion de los Sistemas de Datos Personales.
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Dichos informes seran presentados trimestralmente ante el Comité de Transparencia.

) Genera  (Frecuenciade( Término n 0 5
uGD Informacién - Publicacién | Responsable | INFORMACION FUNDAMENTAL DE LA CEDHJ | AETh Completa | J—— | Observaciones
I.La para todos los sujetos obligat
. " FRANCISCO  |ll. Losii i i la legislacion nacional y estatal en materia de derechos
JURIDICO ANUAL ANUAL 10 DIAS y y

ULLOA/JURIDICO [humanos;

CHRISTIAN/INFO |lll. El registro de las denuncias y quejas sobre violaciones de derechos humanos, que indique el

INFORMAT ICA MENSUAL | MENSUAL 10 DiAS .
RMATICA |numero de expediente, fecha de inicio del p imi 0 quejoso cuando lo autorice
TODOSLOS " . . - -
VISITADURIAS 10DiAS \ISITADORES IV. El listado general y texto integro de las recomendaciones publicas emitidas, de las propuestas,
GENERALES GENERALES ias y quejas asicomo el imil de las i i
TODOSLOS
Véi;éiliéf 10 DiAS VISITADORES  [V. Los informes sobre las visitas peri¢dicas realizadas;
GENERALES
TODOSLOS
VéSEIL/;[:iIEA: 10 DIAS VISITADORES  [VI. Los informes especiales emitidos;
GENERALES
. ) SAUL VII. Los criterios generales aprobados por el Consejo Ciudadano de la Comision Estatal de Derechos
SECRETARIATECNICA ANUAL ANUAL 10DIAS | MENESES/SRIA Humanos:
TECNICA !
KATYA
PLANEACION ANUAL ANUAL 10DIAS | OROZCO/PLANE |VIll. Los informes mensuales del Presidente y anuales de la Comision Estatal de Derechos Humanos;
ACION
RAUL
R . BERMUDEZ/ANAL |IX. Los manuales o material informativo sobre derechos humanos y presentacion de quejas y
ANALISIS Y CONTEXTO 10DiAs ISISSOCIALY |denuncias que produzca la Comision Estatal de Derechos Humanos;
ESTRATEGICO
LUISARTURO Y X. El teléfono, fax, correo 6nico o imi paralap ion de quejas y ias de
DIRECCION DE QUEJAS ANUAL ANUAL 10DIAS  |ROGELIO/QUEJA
s caracter urgente;
SAUL XI.Los dela ion de la Comisién Estatal de Derechos Humanos ylas
SECRETARIATECNICA ANUAL ANUAL 10 DIAS MENESES/SRIA emitidas por su Consejo Ciudadano;
TECNICA
SAUL N . . . i
N XII. Las actas y versiones estenograficas de las sesiones del Consejo Ciudadano de la Comision
SECRETARIATECNICA | MENSUAL | MENSUAL MENESES/SRIA
Estatal de Derechos Humanos;
TECNICA
VISITADURIAS
GENERALES/DIRECCION G\éllig::izz/EDis
DE 10 DiAS XIIl. Las versiones publicas de los acuerdos de conciliacion, previo consentimiento del quejoso;
ECTORDE
SEGUIMIENT O/DIRECCI SEGUIMIENTO
ON DE QUEJAS
FERNANDO
[S)S(;ESI(':MII(‘;T‘:; 10DIAS | ZAMBRANOISEG :xv;z?‘:). de medidas o giradas, una ve: el
uminto | ZPEen:
. FERNANDO  [XV.Lai i i con hechos itutivos de violaci graves de derechos
DIRECCION DE
SEGL(J:IIc\:IIIENTO 10DIAS | ZAMBRANO/SEG o delitos de lesa i una ve; i asi por la autoridad competente,
UIMIENTO i en su caso, las acciones de ion del dario, atencion a victimas y de no
INSTITUTO ) PRIMITIVO/INSTI ! o ) o !
TENAMAXTLE 10 DIAS TUTO XV1. Los resultados de los estudios, publicaciones o investigaciones que realice;
TENAMAXTLI
RAUL
ANALISIS Y CONTEXTO 10 DIAS BFSR;)MSUSD;(fﬁLNcL XVII. Los dep ion, ion yp ion en materia de derechos humanos;
ESTRATEGICO
PRIMERAVISITADURIA JAVIER XVIII. El estado que guardan los derechos humanos en el sistema penitenciario y de reinsercién
GENERAL 10DIAS | PERLASCAPRIM soci;l del Estadl:)' ’ ’ !
ER VISITADOR '
MARIANA
QUINL‘;‘S;EQDURIA 10DIAS | MARQUEZ/QUIN [XIX. El seguimiento, evaluacion y monitoreo, en materia de igualdad entre mujeres y hombres;
TAVISITADURIA
BERM ESE;/ANM XX. Los programas y las acciones de inacion con las i para
ANALISIS Y CONTEXTO 10 DiAS impulsar el cumplimiento de tratados de los que el Estado mexicano sea parte, en materia de
ISOS SOCIAL Y
derechos humanos;
ESTRATEGICO
SAUL
SECRETARIO TECNICO 10 DiAS MENESES/SRIA [XXI.La demés que acuerde el Consejo Ciudadano de la Comision Estatal de Derechos Humanos
TECNICA
1
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Atencion de solicitudes de informacion publica

6.1.2. Ficha Técnica.

Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la atencion de 25 de agosto del 2023

Fecha de actualizacién:

solicitudes de informacion publica. 25 de agosto del 2023

Ficha técnica

5.2.1. Objetivo

Tiene como finalidad establecer los procedimientos mediante los cuales la
Direccion de Transparencia, organicamente denominada, Oficina de la
Unidad de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, del Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco
(Um),

5.2.2. Producto o

Contestar solicitudes de Transparencia, revisar la proteccién de datos

Fundamento legal

servicio personales (Derechos ARCO) y vigilar portal de internet de transparencia

5.2.3. Frecuencia | Variable

5.2.4. Normas Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios y asi como en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el Reglamento Interno para
el Manejo de la Informacién Publica del Sujeto Obligado.

5.2.5. Capitulo I, de los articulos 77 al 86 de la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Articulos 26 al 38 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Elaboroé Reviso6 Autorizo
. ., . ., ., Sesion Ordinaria
Direccion de Direccion de Planeacion 447/2023
Transparencia Evaluacién
P y fecha 15/11/2023
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6.1.3. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracioén:

Recepcion, integracion y 25 de agosto del 2023
| ion d licitud d Fecha de actualizacion:
resolucion de solicitudes de 25 de agosto del 2023

iInformacion publica

Visitadurias, Direcciones, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

Secuenc
EX[RES

Documentos que
Descripcién de las actividades intervienen en el
proceso

Responsable e G

des

1. La solicitud de informacién publica | *Solicitudes de
debera presentarse por escrito y con copia | informacion:
fotostatica para acuse de recibo.
2. De manera personal ante la Unidad de | -Escrito
1 Transparencia. -Personal
3. En forma electronica (via correo
electrénico). -Correo
4. Atreves de la Plataforma Nacional de | electronico
Transparencia (PNT) -PNT
Revisa que la solicitud cumpla con los
requisitos sefialados con anterioridad, y

_ - 2 resolvera su admision dentro de los dos | *Solicitud
Direccion de dias hébiles siguientes al de su
Transparencia presentacion.
*Solicitud

2.1 Admite solicitud.

2.2 Integra expediente *Expediente

Notifica dentro de los dos dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud,
en caso de que la solicitud se presente de
forma incompleta o con errores u
2.3 omisiones, el solicitante tendra un plazo de | *Prevencién
dos dias hébiles, contados a partir de la
notificacion de dicha situacién, para
complementar o corregir la informacion
presentada. *

Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion:
08/2023 Mayo 2023

Elaboro:
DDT/21-E006

Codigo de Manual:

MP-CEDHJ-21-02-0523 Pagina 28 de 46

‘ Versioén: 02 ‘

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Completa o corrige la informacion, en caso | ,« ...
3 . A Solicitud
de estar correcta se admite la solicitud.
Ciudadano Omite la correccién o integracion de la
3.1 informacion, se tiene por no presentada la | *Desecha
solicitud.
Visitadurias Gira oficio al area generadora de la
Generales 3 informacion, y contestar dentro de los ocho | .. .
Direcciones y dias habiles siguientes a la admision de la '
jefaturas solicitud.
. . Elabora la contestacion de la solicitud de
Direccion de . - . e e iy
; 4 informacion que realizo y se notifica la via | *Resolucién
Transparencia . .
gue los solicitantes mencionan.
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6.1.4. Diagrama de flujo.

INICIO

Recibe solicitud

Se previene al
solicitante

éCompleta?

SI
¢Subsanala
Admite solicitud < Sk “ u. s
ﬁ solicitud?
d

Integra expediente

Se tiene por no
presentada la solicitud

Notifica Resolucién
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6.1.5. Formato(s) de procedimiento

Formatos:

Solicitud de derechos ARCO:
Acceso, Rectificacion, C lacién u Oposicion al tratamiento
de sus datos personales

:
CEl
C
de Dete

Fecha de presentacion | Nimero de Expediente
1. Datos delap licitante / Titular de la Infs

Nombre (s) | Apellido paterno | Apellido Matemo
2. Representante (s) (en su caso)

Nombre (s) | Apellido Paterno | Apellido Materno
Nombre (s) | Apellido Paterno | Apellido Materno
3. Informacién para recibir notificaciones y/o informacién
Correo electrénico Teléfono
Calle | Namero exterior | Numero interior
Entidad Federati | Municipio | cpP.
4. Documentos que debera p tar con copia simple para acreditar la identidad de la persona titular, asi como la
personalidad e identidad de su repr o tutor

INE ] Pasaporte [ Actade nacimiento [___] Licencia de conducir[___] Otro

Documento con el que se acredite representacion

Para los casos de menores de edad:

Acta de nacimiento [ ] CURP[ ] Credencial escolar o de seguridad social _____]Otro documento oficial

5. Seifiale cual o cudles derechos quiere ejercer

Acceso [ Restificacion ] Cancelacion [____] Oposicion [_____]

6. D ipcion clara y precisa de los datos sobre los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCO
Si lo requiere, puede anexar los documentos que crea necesarios.

Aviso de privacidad
La Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco (CEDHT), con domicilio sede en calle Pedro Moreno 1616, en la colonia Americana, cédigo postal 44160
en Guadala_]ara, Jalisco: tratard sus datos personales para las sig\umt&: ﬁnahdades recibir ¥ tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, recibir y

licitudes del ejercicio de los d hos de acceso, recti ¥ on del i de sus datos personales (derechos ARCO),
recibir y tramitar recursos de revision, orientar y asesorar a las personas usuarias en lo relatlvo a1 ejercicio del derecho de acc:so ala |nformaclen yalej en:lc:o
de los d hos ARCO del i de sus datos p les, ¥ generar dli para informes de trabajo e imp que p
la  mejora institucional. Si  desea oonooer el  Aviso de ]mvacldad mtegral podra hac:tlo en el siguiente  enlace:
hitp:/cedhj.org mx/avisos?a20deds2Oprivacidad.asp y ltarlo di en las i de la CEDHI.
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* Silo requiere el personal de la Unidad de Transparencia podra asesorarle en el llenado de la solicitud. El horario de oficina
es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, y para establecer contacto por medios electrénicos puede hacerlo enviandenos
un correo a la direccién transparencia.cedhj@gmail.com.

¢ LaUnidad de Transparencia revisara que la solicitud de derechos ARCO cumpla con los requisitos sefialados en el articulo
51 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios. Si
a la solicitud le faltare algin requisito, se le hara la prevencion para que en el término de cinco dias habiles sea subsanado;
en caso de no hacerlo, se tendra por no presentada la solicitud.

e La solicitud de derechos ARCO es gratuita, solo se le notificaran los costos de reproduccion, certificacion y/o envio de los
datos personales o constancias que acrediten el ejercicio efectivo del derecho (en la reproduccién en copias simples o
certificadas seran gratuitas las primeras 20 hojas). Si usted proporciona el medio magnético o electronico para hacerle llegar
los datos personales, no habra costo de reproduccion.

« En caso de que la CEDHJ no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, se hara del
conocimiento de la persona solicitante dentro de los siguientes tres dias a la presentacion de la solicitud, y en caso de poderlo
determinar, se orientard hacia el responsable (Organismo o Institucién) competente. En caso de ser parcialmente
competentes, se dara respuesta y en su caso, se orientara sobre quién es responsable competente para atender la solicitud.

* ElComité de Transparencia debera de dar contestacién a la solicitud de derechos ARCO en un plazo no mayor a 15 dias de
haberse admitido, de conformidad con en el articulo 59 de la Ley en la materia.

¢ Sino recibe una respuesta a su solicitud o esta inconforme con la informacién entregada, puede interponer un recurso de
revision ante el Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.

Instructivo
Punto 1y 2: Datos de la persona solicitante y en su caso, representante. Nombre de la persona solicitante, y en su caso, de las
personas representantes o autorizadas para recibir la informacion.
Punto 3: Informacién para recibir notificaciones y/o informacién. En este apartado, debera de sefialar por lo menos, un correo
electrénico en el que se realizaran todas las nofificaciones respecto a |a solicitud de ejercicio de los derechos ARCO, o en su caso, un
teléfono donde se pueda contactar con la persona solicitante o a quienes estén autorizados.
Punto 4: Documentos que debera presentar con copia simple para acreditar la identidad de la persona titular, asi como la
personalidad e identidad de su representante o tutor. De acuerdo al tipo de documento, se le indicaré si debe presentar el original
¥y una copia simple para acreditar la identidad, o solo proporcionar la copia simple para el desarrollo del tramite.
Punto 5: Sefiale que tipo de derechos quieres ejercer.
Acceso: describir el medio por el cual desea que se ponga a su disposicion los datos personales: consulta directa,
expedicion de copias simples o certificadas, medios magnéticos, dpticos, visuales u holograficos, o cualquier ofra
tecnologia que usted indique;
Rectificacién: sefialar qué datos son los que solicita que se rectifiquen.
Cancelacion: sefialar qué datos son los que pretende cancelar, por lo que debera de sefialar en esta solicitud la
causa que motive a la supresion de sus datos, y
Oposicion: debera manifestar las causas legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese en el
tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento o, en su caso, las finalidades
especificas respecto de las cuales requiere ejercer el derecho de oposicién.
Punto 6: Descripcion clara y precisa de los datos sobre los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCO.

Aviso de privacidad

La Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco (CEDHI), con domicilio sede en calle Pedro Moreno 1616, en la colonia Americana, codigo postal 44160
en Guadalajara, Jalisco: tratard sus datos personales para las siguientes finalidades: recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion. recibir y
tramitar solicitudes del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion del tratamiento de sus datos personales (derechos ARCO),
recibir v tramitar recursos de revision, orientar y asesorar a las personas usuarias en lo relativo al ejercicio del derecho de acceso a la informacion y al ejercicio
de los derechos ARCO del tratamiento de sus datos personales, y generar estadisticas para elaborar informes de trabajo e implementar medidas que pennitan
la  mejora institucional. Si desea conocer el Aviso de privacidad integral podra  hacerlo en el siguiente enlace:
http://cedhj.org.mx/avisos%20de?20privacidad.asp y consultarlo directamente en las instalaciones de la CEDHI.
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Atencion a solicitudes de acceso a informacion publica de oficio

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

Bl

B2

B3

B4

BS
B6

B7

Direccion de Transparencia.

Actividad

Recibe la Solicitud de informacién presentada
por escrito, de manera verbal o medio
electronico y la registra en el Sistema
Electrénico PNT.

Area
responsable

Direccion de
Transparencia

Documento

empleado
Solicitud de Acceso a
la Informacion.
Registro en sistema
electronico PNT.

Analiza el contenido de la Solicitud; determina
que la informacién corresponde a las
Obligaciones de Transparencia (informacion
publica de oficio) publicadas en la pagina de
Internet, y comunica a la Direccion de
Transparencia

Direccion de
Transparencia

Solicitud de Acceso a
la Informacion.

Verifica que la informacion solicitada
corresponda  a las Obligaciones de
Transparencia publicadas en la pagina de
Internet.

Direccion de
Transparencia

Ley de Transparencia 'y
Acceso a la
Informacién Puablica del
Estado de Jalisco y sus
Municipios; Articulos 8
y 13
Seccidén de
transparencia del sitio
Institucional de Internet

de la CEDHJ.
Elabora el proyecto de oficio para dar Direccién de Proyecto de oficio de
respuesta a la Solicitud de Acceso a la Transparencia respuesta.

Informacién, la cual debera emitirse en un
plazo no mayor a 4 dias posteriores a la
presentacion de la solicitud.

Revisa y, en su caso, otorga el visto bueno al
proyecto de oficio de respuesta.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de oficio de
respuesta.

Firma el oficio de respuesta y devuelve al Areas de la Oficio de respuesta
Departamento de Transparencia e CEDHJ que
Informacién Puablica para continuar con el generen,
tramite obtengan o}
posean la
informacion
Notifica la respuesta a través del Sistema Enlace de las Notificacion.
electrénico PNT y del medio sefialado porla | areas de la
persona solicitante para recibir CEDHJ que
notificaciones. generen,
obtengan 0

Elaboro:
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posean la
informacion

Fin de la actividad de atenciéon a una solicitud de acceso a lainformacion
publica de oficio.
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C. Actividades para la atencion y respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion cuando se realiza prevencion al solicitante

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

C2

C3

C4

C5

C6

Cc7

Direccidon de Transparencia

Actividad
Procede de la Actividad A6.

Area responsable

Direccién de
Transparencia Y
Enlace del area
responsable de la
informacion

Documento

empleado
Solicitud de
Acceso a la
Informacién,
registro en
sistema
electrénico PNT,
proyecto de oficio
de tramite
acompafiado de la
solicitud de
acceso a la
informacion.

Revisa si la solicitud de informacién publica
es clara. ¢La solicitud de informacién es
clara?

No Continlia en la actividad C3.

Si Continla conforme a las actividades A7 al
B7.

Enlace del area
generadora de la
informacion

Solicitud de
Acceso a la
Informacioén

Elabora, proyecto de oficio en el que informa
a la Direcciébn de Transparencia, en un
término de 2 dias héabiles posteriores a la
recepcion de la solicitud de informacion, que
no es clara ni precisa, a fin de la que persona
solicitante sea prevenida.

Enlace del area
generadora de la
informacion

Proyecto de oficio
de prevencion.

Firma el oficio de prevencion y solicita se Titulares de las areas Oficio de
entregue a la UT o Direccion de de la CEDHJ prevencion.
Transparencia.

Recibe oficio de las Areas de la CEDHJ, en Direccion de Oficio de
el que sefialan que la solicitud no es clara ni Transparencia prevencion.

precisa.

Elabora proyecto de oficio de prevencién
dirigido a la persona solicitante y lo remite a
la Direcciébn de Transparencia para su
revisién y validacion.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de Oficio
de prevencion a la
persona
solicitante.

Revisa y en su caso, emite el visto bueno al
proyecto de oficio de prevencion para la
persona solicitante.

Direccién de
Transparencia

Proyecto de Oficio
de prevencion.
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Firma oficio de prevenciéon y devuelve a la
Direccién de Transparencia para su envio.

Titular de la

Direccion de
Transparencia

Oficio de
prevencion.

Notifica a la persona solicitante la
prevencion a través del Sistema electrénico
PNT y por el medio de natificacion
sefialado.

¢La persona solicitante desahoga la
prevencion?

No. Se tiene por no presentada la solicitud
de informacién y realiza la anotacion
correspondiente en el sistema PNT.

Si. Continda en la actividad C10.

Direccién de
Transparencia

Notificacion
Constancia de no
desahogo de
prevencion en el
sistema
electrénico PNT.

Elabora proyecto de oficio de tramite dirigido
al area responsable de la informacion,
enviando la solicitud de informacion y
adjunta la aclaraciéon o precision contenida
en el desahogo de la prevencién presentado
por la persona solicitante

Direccion de
Transparencia

Proyecto de Oficio
de tramite.

Revisa y, en su caso, otorga el visto bueno
al proyecto de oficio con el que se enviara la
solicitud de acceso a la informacion, asi
como la aclaracion o precisiéon formulada por
la persona solicitante.

Direccion de
Transparencia

Proyecto de Oficio
de tramite de la
Solicitud de
Acceso a la
Informacion.

Firma el oficio y remite la solicitud de
acceso a la informacién con la aclaracién o

Direccion de
Transparencia

Oficio de tramite
de la Solicitud de

precision formulada por la persona Acceso a la
solicitante y lo devuelve a la Direccion de Informacion.
Transparencia para su entrega a las areas

Responsables de la informacion.

Procede conforme a las actividades Titular de la Direccion Solicitud de
descritas en los numerales A7 al B7. de Transparencia y de acceso ala

las Areas de la
CEDHJ

informacion
publica, oficio de
tramite, oficio de

respuesta.

Fin de actividades relacionadas con la Atencidn a solicitudes de acceso a la

Informacién, cuando se realiza prevencion al solicitante.
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D. Atencion a solicitudes de acceso a la Informacion, en los casos en que la
CEDHJ cuenta o no con las atribuciones para dar atencién a la solicitud de
acceso a la informacion

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
Direccion de Transparencia

D1

D2

DX}

D4

D5

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Procede de la Actividad A6. Direccion de Solicitud de
Transparencia Acceso a la
Informacion,
Registro en el
sistema
electrénico PNT.
Analiza si la informacién solicitada se Direccién de Solicitud de
encuentra o no, dentro de las atribuciones de Transparencia Acceso a la
la Comisidn Estatal de Derechos Humanos y Informacion,
lo comunica a la Direccidn de Transparencia. Reglamento
Interior del
CEDHJ.
Asesora a la persona solicitante si la Direccion de Registro
informacion solicitada se encuentra o no, Transparencia electrénico PNT,
dentro de las atribuciones de la Comisién Ley de
Estatal de Derechos Humanos para Transparencia y
atenderla. Acceso a la
Informacion

Publica del Estado
de Jalisco y sus

Municipios.
Verifica la informacion solicitada. Direccién de Reglamento
Transparencia Interior de la

¢La informacion se encuentra o no, dentro
de las atribuciones de la CEDHJ?

No. Continlia en la actividad D9.
Si. Realizan las actividades atinentes
descritas en los apartados A7 al B7.

CEDHJ, Ley de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién
Publica del Estado
de Jalisco y sus

Municipios.
Elabora el proyecto de oficio de orientacion, Direccién de Proyecto de Oficio
fundando y motivando los casos en los no se Transparencia de remision.

encuentra dentro de las atribuciones de la
Comision Estatal de Derechos Humanos
para dar respuesta a una solicitud de
informacion, o en su caso, aquellas que
seran remitidas al Sujeto Obligado con las
atribuciones para su atencion.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco
Revisa y otorga el visto bueno al proyecto de Direccion de Proyecto de Oficio
oficio por el que se remitira la solicitud de Transparencia de remisién.
acceso a la informacién a diverso Sujeto
Obligado
Firma el oficio para remitir la solicitud de Titular de la Direccién | Oficio de remision.
informacion al Sujeto Obligado facultado de Transparencia

para atender la solicitud de informacién y lo
devuelve a la Direccion de Transparencia
para su envio.
Notifica a través del sistema electrénico Direccidon de Notificacion.
PNT y del medio sefialado por la persona Transparencia
solicitante para recibir notificaciones, el
oficio de remision al Sujeto Obligado con
las atribuciones legales para atender la
Solicitud de Acceso a la Informacion.
Fin de la Actividad de orientacién de una Solicitud de Acceso a la Informacién, por no
encontrarse dentro de las atribuciones del Instituto para atenderla.
Determina que la CEDHJ cuenta con las Direccion de Proyecto de oficio
atribuciones parciales para conocer y dar Transparencia
respuesta a una Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica:
Elabora proyecto de oficio dirigido a los
titulares de las diversas &reas responsables
de la informacién de la Comision Estatal de
Derechos Humanos que de acuerdo con sus
facultades generen, obtengan o posean la
informacion requerida, con la finalidad de
gue atiendan la solicitud de acceso a la
informacion y en su caso, comunigue si es
incompetente para atenderla.
El proceso se realiza conforme a las | Areasdela CEDHJy | Oficio de tramite.
actividades A7 al B7. Titular de la
Direccion de
Transparencia
Fin de la Actividad de atencion a una solicitud de acceso alainformacidn en los casos en
gue el CEDHJ cuenta de manera parcial o total, con las atribuciones para dar atencion ala
solicitud.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Atencion de las solicitudes de informacion Publica

Inicio

Recibe la solicitud de
informacién

Revisa y otorga el visto

Analiza el contenido bueno al proyecto de Firma del oficio en
de la solicitud oficio tramite
Proyecto de | =
Heioen tramita Proyecto de Oficio en tramite
oficio en tramite
Ent d fici Recibe Oficio de tramite de
nirega ) e oficio solicitud y turna al personal de
de tramite a las N
e enlace
Oficio en tramite
Oficio en tramite
Elenlace del area generadora recaba
la informacién, elabora el proyecto
N de respuesta a la solicitud, tomando
Analiza el contenido y en cuenta los supuesto particulares
comunica a la Direccién aplicables para la atencién a la
de Transparencia o UT solicitud y entregar al titular del 4rea
su valoracién parasyfima )
Oficio en tramite Oficiode
respuesta
Elabora proyecto de Revisay otorga el visto Firma el oficio de Remite oficio de respuesta a
oficio paradar bueno al proyecto de respuesta a solicitud la Direccién de Transparencia
respuesta a la solicitud L oficio de la CEDHJ o UT
Cficio de
Proyectode dfido Bfopectodeicic respuesta Oficio de
de respuesta

derespuesta respuesta

Notifica la respuesta al
solicitante, a través del
Sistema PNT y del medio
sefialado para recibir
notificaciones

FIN
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Actividades para la atencion y respuesta a solicitudes ARCO

INICIO

y

Recibe la solicitud

!

Se solicita apoyo a la
Tercera Visitaduria General
para traductores {lenguas

Originarias)
| Oficio |

¢Requiere
interprete

No

Al Se registraen PNT

A 4
i K A3 Revisa y, en su
AZ_ . Analiza la I ’el st A4 Firma del oficio
solicitud ARCO, > aftraiite
prepara el proyecto bueno al proyecto
de oficio de tramite ) de oficio
A5 Entrega el A6 Recibe oficio de
oficio de tramitea [ tramite y turna al
las dreas 'L personal de enlace
responsables
A A4 v &
Actividades N i6 \ "
Actividades Atencion a Atencién Atencién a
generales para generales”para solicitudes solicitudes solicitudes
la atencién vy la atencion 'y ARCO, en casos ARCO, con ARCO, cuando
respuesta  a tespusstd @ en que la CEDH) ampliacién  de - SiopeHE Atencién a
solicitudes  de solictudes de no cuenta con plazo para su declaracién de solicitudes
derechos ARCO desechionARCC. las atribuciones respuesta SRS §E ARCO,  cuyo
cuando se para su datos tramite implica
previene a la \ Afencién. / su traduccién a
una lengua

. persona.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Actualizacion de las obligaciones de transparencia en el Portal Institucional
de Transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

INICIO

:

1. Elabora y envia el
proyecto de Circular a la
Direccién Administracién
por el que se solicita la

actualizacién
Proyecto
circular

4. Entrega a las diversas areas
que generen, obtengan o
posean informacién de la
CEDHJ la Circular previo al

v

&

2. Recibe, revisa y en
su caso, realiza las

observaciones al
provecto de Circular

Proyecto
circular

v

3. devuelve la
Circular  firmada
por Direccién de
Administracion

5. Elabora, integra y
remite los contenidos
de la informacién

cierre del trimestre. -

6. Devuelve la Circular
original firmada por la
Direccién de
Administracion y el/los
Acuses originales.

Circular
v Acuses

!

10. Revisa la informacién
recibida y verifica que cumpla
con los criterios adjetivos vy
sustantivos de formato vy
contenido.

Oficio de respuesta
v archivos adi

No

ey | correspondiente a las
obligaciones de
transparencia
—
| Circular |
v
8. Recibe la respuesta 7. Remite a la Direccién
emitida por las dreas de de Administracién la
la CEDHJ a la Circular. informacién
correspondiente a las
T Obllgamones. de
respuesta Transparencia.
y archivos
adjunto,
Oficio de
W respuestay
archivos
9. Turna de manera adjuntg
inmediata a la Direccién

Administracién/Informatica
, las respuestas recibidas.

Oficio de
respuesta
y archivos
adjunto

12.  Corrige la
informacién y las
i reenvia a la jefatura

de informatica

Oficio de
respuestay
archivos
adjuntos
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13. Envia la informacién a la
jefatura de informatica o UT
para su publicacién

W

15. Notifica a las diversas areas

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

14. Notifica a la Direccién de
Transparencia que la
informacion fue publicada

que integran la CEDHJ via correo

16. Verifican que la informacién
haya sido publicada

electrénico que su informacién
se publicé.

.

18. Realiza las precisiones de
conformidad con las observaciones
emitidas respecto a la informacién
nithlicada en |a ceccidn de Transnarencia

|

-
o L correctamente

l

No 17. éEs

19. Notifica via correo electrénico al area de la
CEDHJ correspondiente sobre la correccion de la
informacién publicada y se da por concluido el
proceso de actualizacién de las obligaciones de
transparencia, en la seccién de transparencia del
sitio Institucional de Internet.

2]
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Actualizacion y verificacion de las Obligaciones de Transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

20. Una vez concluido el proceso de actualizacién en la seccién de transparencia del sitio web, inicia el

proceso de cargar de informacién de las obligaciones de transparencia en el portal de internet
institucional y la PNT

Archivos Plataforma
PNT y documentos

adjuntos

21. Revisa que el contenido de los formatos SIPOT sea el
mismo que el de los formatos previamente publicados en la
seccion de Transparencia del sitio Web y que cumplan con los
criterios adjetivos y sustantivos de formato y contenido

Archivos Plataforma PNT y II
documentos adjuntos

No

Devuelve mediante correo
electrénico al XX especificando las
precisiones u observaciones hechas
para su atencién correspondiente.

22. una vez corregida la informacién las
areas administrativas que integran la
CEDHIJ proceden a subirla en el portal de
transparencia y PNT

Si

23. Cuando la informacién es devuelta a las
areas de la CEDHJ, se da seguimiento, para
su correccidn y reenvio de la informacion
para su posterior publicacién en el portal
Institucional v PNT

Valida la informacién
para que las areas de

la CEDHJ suban al
Partal v ala PNT

v

24. Da seguimiento a la correcta publicacién de la informacién en la PNT, por
parte de las 4reas de la CEDHIJ

Si El enlace de cada area de la CEDHJ imprime
los acuses de publicacidn que arroja la PNT

» | y los entrega a la Direccion de
Transparencia de esta CEDHJ.

17. éEs
correcta?

J
4

f 25. El enlace de cada area de la CEDHJ,
Asesora y apoya en la correccion de los formatos realiza las precisiones correspondientes al
correspondientes, conforme al formato de errores que formato y procede a colocar nuevamente la
arroia la PNT informacién en el portal Institucional y la

PNT.

~ J
26. Verifica que la informacién se encuentre I
debidamente publicada en el Portal Institucional y J‘ —
PNIT

K

FIN
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CEDH) 42

Comision Estatal §é

de Derechos Humanos
Jalisco

7. Glosario de Términos

Clasificacion de informacién: Acto formal a través del cual las
diferentes areas someten a consideracion del Comité de Transparencia,
la propuesta para determinar que la informacion solicitada es de caracter
restringido en su modalidad de confidencial o reservada.

Informacioén clasificada: La informacion en posesion de la Comision
Estatal de Derechos Humanos Jalisco, bajo las figuras de reservada o
confidencial.

Informacidn confidencial: Informacion que contiene datos personales
y se encuentra en posesion de la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco, susceptible de ser tutelada por el derecho
fundamental a la privacidad, intimidad, honor, dignidad y toda aquella
gue la Ley prevea como tal.

Informacion reservada: Informacion publica que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley
de Transparencia;

Version publica: Informacion a la que se da acceso, eliminando u
omitiendo partes o secciones clasificadas.

Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona
fisica identificada o identificable. Se considera que una persona fisica es
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion como puede ser
nombre, niumero de identificacion, datos de localizacion, identificador en
linea o uno o varios elementos de la identidad fisica, fisiol6gica, genética,
psiquica, patrimonial, econémica, cultural o social de la persona.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion al tratamiento de datos personales;

Informacién publica: A la sefialada en el articulo 6° de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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CEDH) €22

Comision Estatal §é

de Derechos Humanos
Jalisco

Derecho de acceso a la informacidon publica: Prerrogativa que tiene
toda persona para acceder a la informacién generada o en poder de la
Comision Estatal de Derechos Humanos, en los términos de la Ley de
Transparencia,

Informacion de interés publico: informacion que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual,
cuya divulgacion resulta util para que el publico comprenda las
actividades que llevan a cabo la Comision Estatal de Derechos
Humanos;

Persona solicitante: Toda persona que pide informacion publica, asi
como el acceso, cancelacion, rectificacion, u oposicibn de datos
personales de la Comision Estatal de Derechos Humanos;

Solicitud: Escrito libre o los formatos impresos o electronicos mediante
los cuales la persona solicitante presenta su requerimiento de
informacion publica o de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion
de datos personales, a la Comision Estatal de Derechos Humanos; y

Consulta Directa: Prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de
informacion publica, sin intermediarios;

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia;

Portal de Internet: Sitio web oficial de la CEDHJ, al que se puede
acceder desde https://www.cedhj.org.mx/; y

Estrados de la UT: Lugar al interior de la UT, donde se colocan para
efectos de la notificacion y para el conocimiento publico, los escritos y
documentos emitidos por la propia UT.
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2
Q.

Autorizacion del Documento

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA
FUE APROBADO POR EL CONSEJO CIUDADANO EN SESION ORDINARIA 447/2023,
CELEBRADA EL 15 DE NOVIEMBRE DE 2023 EN SU CARACTER DE ORGANO
NORMATIVO INTERNO, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15, FRACCION I Y
28, FRACCION XVIII, DE LA LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
JALISCO, POR TANTO, PUBLIQUESE EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION.

9. Transitorios

"N 97&
Licenciada Maﬁ’aﬁvcﬁ-z;%mrte Brisciio Licenciada Ka

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS
REFORMAS QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA
ACTUACION DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN
MATERIA DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION.

Licenciada Luz armen Godinez Gonzilez
Presidenta de la CEDHJ y Consejo  Ciudadano

a Orozco Sanchez

Directora Administrativa Directora de Plancacion y Evaluacion

Elaboro:
DDT/21-
E006

Fecha de Elaboraciin: Fecha de Actualizacion: Cadigo de Manual:

ersit 2 Famna 46 de 46
Mayo 2023 HerHg e MP-CEDHJ-21-02-0523 Pagina 46 do 4



