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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Protecciéon de Datos Personales

Objetivo Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion (derechos ARCO) respecto de los datos
personales, asi como implementar acciones para acreditar el cumplimiento de
los principios y deberes en materia de proteccion de datos personales, con el
fin de garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales que obran
en posesion del Instituto.
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Subdirectora de Gobierno de Datos Personales manual se muestra al final
de este documento.
José Leonel Flores Téllez Elaboré La firma electrénica del
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de este documento.
Ivette Alquicira Fontes Reviso La firma electrénica del
Directora de Acceso a la Informacién y manual se muestra al final
Proteccién de Datos Personales de este documento.
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Presentacion

La proteccion de datos personales, es un derecho humano reconocido en diversos instrumentos
internacionales y consagrado en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; otorga
a los individuos el poder de controlar su informacion personal, de decidir con quién se comparte y
para qué fines se va utilizar, a través del acceso, rectificacion, cancelacion y opaosicion; asimismo,
los datos personales deben ser tratados conforme a los principios y deberes sefialados en la
normatividad vigente en la materia cuyo cumplimiento corresponde al Instituto Nacional Electoral
por conducto de sus areas.

La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales dirige el desarrollo de las
acciones en materia de proteccion de datos personales mediante la coordinacion e
implementacién de estrategias Yy politicas.

El proceso “Proteccién de Datos Personales” define las actividades que deben desarrollar las
areas responsables para que el Instituto Nacional Electoral atienda sus deberes como sujeto
obligado.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término Definicion
Areas responsables Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos
reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos equivalentes,

que cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o
encargadas de los datos personales.

Avisode privacidad Documento a disposicion del titular de forma fisica, electrénica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el
cual se recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los
propoésitos del tratamiento de los mismos.

Base de Datos Personal Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica
identificada o identificable, condicionados a criterios determinados, con
independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacion.

Datos personales Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion.

Datos personales sensibles Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizaciéon indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo
grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen
racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacién genética,
creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencia
sexual.

Derechos ARCO Derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos
personales.

Instituto Nacional Electoral Es el organismo publico autbnomo encargado de organizar las elecciones
federales, es decir, la eleccion del Presidente de la Republica, Diputados y
Senadores que integran el Congreso de la Union, asi como supervisar, en
coordinacién con los organismos electorales de las entidades federativas,
las elecciones locales en los estados de la Republica.

Padron Electoral Instrumento electoral que contiene la informacion basica de los varones y
mujeres mexicanos mayores de 18 afios que cumpliendo con los requisitos
que establece el articulo 34 constitucional, han presentado la solicitud a
que se refiere el parrafo 1 del articulo 135 de la LGIPE, agrupados en las
dos secciones del Padron Electoral, de los ciudadanos residentes en
territorio nacional y ciudadanos residentes en el extranjero.

Peticionario Area del Instituto que formula a la UTTyPDP una consulta y/o revision de
documento.

Plataforma  Nacional de | Es una plataforma electronica que permite a los sujetos obligados y
Transparencia Organismos garantes en materia de transparencia y acceso a la
informacion, cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
sefialadas en la Ley General de Transparencia en atencion a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Se trata de un solo instrumento de acceso a la informacién publica sencillo,
moderno y eficiente, que permitira ampliar el nUmero de usuarios.

La Plataforma Nacional de Transparenciaa que hace referencia el articulo
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‘ Término | Definicion
49 de la Ley General de Transparenciay Accesoa la Informacién Publica.

Recurrente Persona inconforme con la respuesta recibida a su solicitud de derechos
ARCO que presenta un recurso de revision.

Sistema de Gestion Conjunto de elementos interrelacionados o interactuantes (estructura
organizativa, politicas, planificacion de actividades, responsabilidades,
procesos, procedimientos y recursos) que utiliza una organizacion para
establecer una politica y unos objetivos de seguridad de la informacién y
alcanzar dichos objetivos, basandose en un enfoque de gestion del riesgo
y de mejora continua.

Solicitante Persona que presenta una solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO.

Usuarios Son aquellas personas que utilizan los productos o servicios ya sea que
pertenezcan a INE (internos) o que se encuentran fuera del mismo
(externos).

Siglas

| Siglas | Definicion

DAIPDP Direccionde Accesoa la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

DERFE Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Accesoa la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

INE Instituto Nacional Electoral.

INFOMEX Sistema electrénico autorizado por el INE para tramitar las solicitudes de
accesoa la informacion y de datos personales al interior del propio.

LGPDPPSO Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

PDP Proteccién de Datos Personales.

PEC Plataforma para la Medicién, Evaluacion y Monitoreo del Cumplimiento en
Proteccién de Datos Personales.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia.

RA Requerimiento de Aclaracion.

RII Requerimiento Intermedio de Informacion.

SiIiPRODAP Sistema de Gestién para la Proteccion de Datos Personales.

SPDP Subdireccién de Proteccionde Datos Personales.

UTTyPDP Unidad Técnicade Transparenciay Proteccion de Datos Personales.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

E.4 Gestibn de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales

Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican
8
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‘ Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

| Articulos que aplican

Articulo 6, Parrafo 4, Apartado A, Fraccion | y
Fraccion Ill; Articulo 16, Pérrafo 2.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 126, Parrafo 3.

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

Articulo 29; Articulo 30, Fraccion V; Titulo
SEGUNDO, Capitulo Il; Articulo 34; Articulo 35.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en

materia de Proteccién de Datos Personales

Articulo 5, Parrafo 1; Articulo 14, Parrafo 1,
Fraccion VII; Articulo 32.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 42, Parrafo 1, Inciso q; Articulo 43, Parrafo
1, Incisok; Articulo 80; Articulo 83, Parrafo 2.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 8, Parrafo 1.

Estrategia para el Cumplimiento de los Deberes de
Seguridad y Confidencialidad para la Proteccion de
Datos Personales 2021-2023

Toda la Norma.

Estrategia para el Cumplimiento de los Principios de
Proteccién de Datos Personales 2022-2023

Toda la Norma.

Lineamientos del INE para el Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicion de Datos Personales que
forman parte del Padron Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos del Instituto Nacional Electoral para el
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales que forman parte del Padrén
Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccién 1.2; Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3; Vifieta
7; Vifieta 8; Vineta 9; Vifeta 10; Vifeta 11; Vifieta
14; Vineta 18; Subdireccion 1.2.1; Subdireccion
1.2.2; Departamento 1.2.2.1; Subdireccion 1.2.3;
Funciones, Vifieta 1; Vifieta 2; Vifieta 4; Vifieta 5;
Vifieta 6; Vifieta 7; Vifeta 8; Vifeta 9; Vifeta 12;
Vifieta 13.

Programa de Proteccion de Datos Personales del
INE

Toda la Norma.

Integracion del proceso

a) Nombre

E.4.02 Proteccion de Datos Personales
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b) Objetivo

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacién y
oposicion (derechos ARCO) respecto de los datos personales, asi como implementar acciones
para acreditar el cumplimiento de los principios y deberes en materia de proteccidon de datos
personales, con el fin de garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales que obran en
posesién del Instituto.

c) Reglas de operacion

1.

Deberd enviar la DERFE cada trimestre y anualmente a la UTTyPDP el informe
estadistico de las solicitudes que reciba para el ejercicio de los derechos ARCO
relacionados con los datos personales que forman parte del Padron Electoral sin que
estos informes contengan datos personales de las o los ciudadanos.

Las areas responsables deberan enviar trimestral y anualmente a la UTTyPDP el informe
de estadisticos de los recursos humanos y materiales utilizados para el desahogo de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Las areas responsables que intervienen en el tratamiento de datos personales no deberan
transferir estos a menos que cuenten con el consentimiento de su titular, con excepcién de
los supuestos previstos en los articulos 22, 66 y 70 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Las &reas responsables no deberan difundir, distribuir o comercializar los datos
personales contenidos en las bases de datos personales, generadas en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito, se recaba a
través de la firma autdgrafa, firma electronica o huella dactilar del titular de los datos
personales o por un medio de autenticacién similar, de los individuos a que haga
referencia la informacién de acuerdo a la normatividad aplicable; o bien que ello atienda a
una obligacion legal o a un mandato judicial.

Las areas responsables que recaben y traten datos personales sensibles deberan recabar
el consentimiento expreso y por escrito del titular de estos, salvo aquellas excepciones
previstas en el articulo 22 de la Ley General de Protecciébn de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados.

Las areas responsables que traten datos personales deberan observar los principios de
licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién vy
responsabilidad, asi como, deberes de seguridad y confidencialidad.

Todas las areas responsables que posean bases de datos personales deberan notificarlo
a la UTTyPDP, que sera la responsable de monitorear, verificar y dar seguimiento al
cumplimiento de la Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados a través del Sistema de Gestién para la Proteccion de los Datos
Personales.

d) Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo ‘ Proveedor

Acuerdo de audiencia de conciliacion INAI

Acuerdo de la Junta General Ejecutivapor el que se aprueba el manual de | Junta General Ejecutiva

proceso y procedimientos
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Documento de Seguridad Institucional

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

‘ Insumo ‘ Proveedor
Aviso de privacidad Area responsable
Bases de datos personales Areas responsables
Cédula descriptiva Area responsable
Recurso de revision Persona solicitante
Solicitud ARCO Solicitante
Il. Entregables

‘ Entregable ‘ Usuario

Areas responsables y persona
solicitante

Informe Ejecutivo de cumplimiento de PDP

Comité de Transparencia

Informe de atencion de no conformidades por proceso, subproceso y | UTTyPDP

bases de datos

Comité de Transparencia

Oficio de cumplimiento de acuerdo INAI

Oficio de respuesta a solicitud ARCO Solicitante
Respuesta de consulta y/o revision Peticionario
Respuesta de cumplimiento al recurrente Recurrente

e) Eventos detonadores

Procedimiento

E.4.02.1.01 Atencion de solicitudes para
el Ejercicio de los Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelaciony Oposicion de
Datos Personales (ARCO)

Evento detonador

Solicitud de manera personal recibida
Solicitud por Areas responsables recibida
Solicitud por correo electrénico recibida
Solicitud por PNT recibida

E.4.02.1.02 Atencién de los Medios de
Impugnacién Derivados de las Solicitudes
para el Ejercicio de los Derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién vy
Oposicién (ARCO) Respecto de los Datos
Personales

Acuerdo de cumplimiento / incumplimiento

Notifica Resolucion

Organos del Instituto (centrales o delegacionales)
Recepcion INAI

Recepcion por la UTTyPDP

Resultado de la valoracion de justificacion de la falta
Verificacion de cumplimiento de acuerdo de conciliacion
/ INAI

E.4.02.1.03 Verificacion del Cumplimiento
a los de Principios de Proteccion de
Datos Personales

Plan de trabajo de la estrategia de principios de PDP
establecido

E.4.02.1.04 Alineacion para el
Cumplimiento de Deberes de Datos
Personales

Plan de implementacion

E.4.02.1.05 Coordinacién del Sistema de
Gestién para la Proteccién de Datos
Personales

Gestion de cumplimiento de PDP
Informe de atencién de no conformidades por procesoy
bases de datos elaborado
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Protecciéon de Datos Personales

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—lNE

Instituto Nacional Electoral

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

Procedimiento

‘ Evento detonador

* Informes Ejecutivo y general de auditoria por proceso,
subproceso y bases de datos elaborados

Datos Personales

el cumplimiento en la Protecciéon de los

E.4.02.1.06 Atencién a Consultas en e Consulta y/o revisién de documentos recibida por la
Materia de Proteccion Datos DAIPDP
Personales e Consulta y/o revisién de documentos recibida por la
SPDP
* Consulta y/o revisién de documentos recibida por la
UTTyPDP
E.4.02.1.07 Supervision y vigilancia para * Base regulatoria del sistemade gestiénvigente

f) Rolesy responsabilidades

Rol ‘

Analista de atenciéon de
consultas

Responsabilidades

Analiza la consulta o solicitud de revision de documentos formulados
por las areas responsables.

Identifica los insumos normativos que permitan atender la consulta o
solicitud de revisién de documentos.

Elabora el proyecto de opinibn o en su caso formula comentarios
derivados de la revisién de documentos.

Analista de solicitudes
ARCO

Revisa, monitorea y actualiza la PNT y el sistema INFOMEX-INE.
Apoya de manera integral en la gestion de solicitudes para el ejercicio
de derechos ARCO.

Elabora proyectos de respuesta y notificaciones para los solicitantes.
Elabora proyectos de resolucién que serdn sometidos al Comité de
Transparencia.

Atiende las observaciones derivadas de las revisiones que se puedan
generar.

Actualiza el control de solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO.
Recibe, registra y turna la correspondencia a las Areas Responsables,
tanto fisica como a través del Sistema de Gestion, a fin de agilizar su
atencion y seguimiento.

Elabora documentos diversos, como oficio, notas, informes conforme a
las necesidades del area.

Apoya en la gestion de los tramites administrativos, tales como apertura
de carpetas correspondientes a recursos de revision en materia de
datos personales.

Elabora los Proyectos de alegatos para los recursos de revisiéon en
tramite ante el INAI y los oficios gque se enviaran a través de la
mensajeria para realizar notificaciones a los solicitantes.

Asistente de principios
de Proteccion de Datos
Personales

Elabora las actividades desarrolladas a lo largo de la estrategia de
principios de PDP.

Auditor de proteccion de
datos personales

Ejecutar las auditorias segun lo establecido en el Plan de auditorias.
Cumplir con los requisitos establecidos en el Plan de Auditorias.
Documentar adecuadamente las observaciones.

Elaborar los informes gque le sean solicitados por el Lider del equipo.
Garantizar en todo momento la confidencialidad de la informacion a la
gue tenga acceso.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -.—lNE
Proteccién de Datos Personales M

Instituto Nacional Electoral

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

‘ Rol

Responsabilidades

Coordinador
atencion de consultas

de

Recibe la consulta y/o revision de documentos.

Analiza la solicitud y en su caso la identificaciéon de requerimiento.
Identificala necesidad de ampliacién de plazo de respuesta.
Solicitade apoyo alas &reas competentes del INE.

Revisa el proyecto de opinion.

Presenta el proyectode opinion.

Atiende las observaciones formuladas.

Notificala respuesta al érgano solicitante.

Coordinador
solicitudes ARCO

de

Disefia los procedimientos internos para facilitar la atenciéon de las
solicitudes de derechos ARCO y de recursos de revision en materia de
datos personales.

Implementa mecanismos que propicien y faciliten el desahogo del
procedimiento de derechos ARCO y de recursos de revision para el
cumplimiento de la normativa aplicable.

Orienta a las Areas Responsables del INE, para la mejora continua de
los mecanismos que se implementan en el ejercicio de derechos ARCO
y de los medios de impugnaciéon en materia de datos personales.
Solicita la habilitacion del personal de la SPDP en el sistema interno
para la gestiéon de solicitudes de derechos ARCO, a fin de facilitar el
desahogo del procedimiento correspondiente.

Establece comunicacion con las areas del INE para el desahogo de
asuntos relacionados con la proteccion de datos personales y sus
medios de impugnacién.

Verifica de manera integral que el turno, las respuestas, las
notificaciones y gestiones vinculadas con la tramitacién de recursos de
revision se efectlien conforme al procedimiento previsto en la normativa
vigente, para garantizar el ejercicio efectivo del derecho.

Coordina la elaboracion de documentos derivados del procedimiento de
proteccion de datos personales y medios de impugnacién para dar
cumplimiento a la normativa en la materia.

personales

Enlace de transparencia
y proteccion de datos

Mantiene contacto permanente con la Unidad de Transparencia durante
la gestion de la solicitud ARCO.

Atiende las solicitudes ARCO y recursos de revision que les sean
asignadas.

En su caso, entrega la informacion en la modalidad requerida por el
titular de los datos personales.

Atiende los requerimientos de aclaracion o intermedios de informacion.
En su caso, realiza las gestiones necesarias para cumplir, al interior del
6rgano del Instituto que corresponda, con las determinaciones del
Comité de Transparencia.

Enlace Web de UR

Solicita las modificaciones que requiera la UTIGyND en la pagina del
INE y en intranet.

Solicitudes ARCO

Notificador de * Entrega oficio del Plan de Implementacion y recibe el acuse.

proteccion de datos

personales

Notificador de * Realiza las diligencias relacionadas con la notificacion y entrega de

informacion a los solicitantes en la Ciudad de México.
Previo a la entrega de la respuesta, acredita la identidad de los datos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -.—lNE
Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

Rol ‘

Responsabilidades

personales y en su caso acredita la identidad y personalidad del
representante.

Propietario de la base
de datos y/o duefio del
proceso de negocio

Realiza las acciones necesarias para cumplir con la Estrategia de
Deberes del Programa para la Proteccion de Datos Personales del INE.
Ejecuta las actividades establecidas en el Plan de Implementacion
respetando los plazos sefialados.

Genera el documento de trabajo y el documento de seguridad.

Responsable de
atencion de consultas

Recibe la consulta y/o revision de documentos.

Realiza andlisis para determinar competencia.

Asigna al area responsable para su atencion.

Autoriza la ampliacion del plazo de respuesta en caso de requerirse.
Aprueba la solicitud de apoyo y notificacion a las areas competentes del
INE.

Revisa el proyecto de opinion.

Formula las observaciones al proyecto de opinién, en su caso.

Emite visto bueno del proyecto de opinién o respuesta a la consulta
formulada.

Firma del proyecto de opinidn o respuesta a la consulta formulada.
Notificade la respuesta al 6rgano solicitante.

Responsable de
atencion de solicitudes
ARCO

Supervisa la ejecucion de los procedimientos internos de atencion de
las solicitudes para ejercer los derechos ARCO para dar respuesta a la
ciudadania y, en su caso, de medios de impugnacién en materia de
proteccion de datos personales.

Promueve los mecanismos que garanticen y agilicen el flujo de
informacion entre las areas del INE a fin de cumplir con las normas en
proteccion de datos personales.

Vigila que las areas del INE cumplan normativamente con el
procedimiento de PDP.

Vigila la actualizacién del registro de solicitudes de datos personales y
de recursos de revisién para su administracion y la generacion de
estadistica que se requiera por parte de los Organos internos o
externos.

Responsable de gestion
de capacitacion

Elabora las constancias de capacitacion.

Responsable de la
coordinacion de
Politicas de Proteccién
de Datos Personales

Coordina las actividades de la Estrategia de Deberes.

Verificaque se cumplan en tiempo y forma las actividades establecidas
por la persona Supervisora de Politicas de proteccion de datos
personales.

Informa al Responsable de Proteccion de Datos Personales sobre el
seguimiento de las actividades.

Verifica los reportes trimestrales respecto al cumplimiento de los
deberes de seguridad y confidencialidad.

Apoya a la persona Supervisora y Verificadora de Proteccion de Datos
Personales en las revisiones de la documentaciéon entregada por el
propietario de base de datos.

Responsable de Ia
Proteccion de Datos
Personales

Aprueba los informes trimestrales de avance presentados al Comité de
Transparencia.
Coordina y verifica el cumplimiento del Programa para la Proteccion de
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Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
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Rol ‘

Responsabilidades
Datos Personales del INE.

Responsable de la
supervision de la
Protecciéon de Datos
Personales

Asigna controles al proceso y subproceso de negocio.

Contribuye en la asignacién controles al proceso y subproceso de
negocio.

Identifica procesos, subprocesos de negocio y bases de datos para
realizar verificaciones.

Elabora el programa de verificaciéon anual.

Colabora en la realizacién de la reunién de apertura de la verificacion.
Determina conclusiones de verificacion.

Colabora en la determinacién de no conformidades.

Responsable de la
supervision y vigilancia
de Proteccion de Datos
Personales

Identificalos procesos y areas para su inclusiéonal SIPRODAP.
Identifica procesos, subprocesos de negocio y bases de datos para
realizar auditorias.

Presenta al Comité de Transparencia el programa de auditoria de
control interno.

Notifica al area responsable la realizacion de una auditoria.

Realiza reunion de apertura de la auditoria.

Contribuye en la generacion los hallazgos de la auditoria.

Revisa las conclusiones de auditoria.

Responsable de los
principios de Proteccion
de Datos Personales

Aprueba y coordina las actividades desarrolladas a lo largo de la
estrategia de principios de PDP.

Responsable en Junta

Notifica resolucion fuera de la CDMX.

Supervisor de atencion
de consultas

Apoya en el andlisis de la consulta o solicitud de revisién de
documentos formulados por los Organos del INE.

Asigna al personal de la Subdireccién que apoyara con la sustanciacion
de la consulta o revision de documentos.

Propone al Coordinador de atencion de consultas requerir mayores
elementos al area solicitante o pedir el apoyo de otro 6rgano del INE
cuando resulte necesario.

Revisa el proyecto de opinién o revision de documentos remitidos por el
Analista de atenciéon de consultas y en su caso formular comentarios o
integrar insumos.

Atiende los comentarios u observaciones gue en su caso formulen la o
el Responsable o Coordinador de atencion de consultas.

Supervisor de Politicas
de Proteccion de Datos
Personales

Coordina las actividades para gue las areas responsables cumplan con
los deberes de datos personales.

Supervisa las actividades de la persona Verificadora de Politicas de
PDP.

Realiza las actividades para la publicacién del Plan de Implementacién.

Da seguimiento de fechas de cumplimiento referentes al Plan de
Implementacion.

Informa el seguimiento de las actividades a la Responsable de la
coordinacion de Politicas de Proteccién de Datos Personales.

Elabora los informes trimestrales de avance.

Supervisor de Principios
de Proteccion de Datos
Personales

Revisa y aprueba las actividades desarrolladas a lo largo de la
estrategia de principios de PDP.
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Rol ‘

Responsabilidades

Supervisor de
solicitudes ARCO

Gestiona las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO y recursos
de revision notificados por el INAI.

Aplica los mecanismos que faciliten a las areas del INE la atencion de
solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO vy la sustanciacion de
recursos de revision en materia de datos personales.

Apoya en la orientacién a la ciudadania respecto a la proteccion de
datos personales y el ejercicio efectivo de sus derechos.

Verifica de manera integral la atencién de las solicitudes y recursos de
revision de datos personales para que se efectlen conforme a los
plazos y procedimientos previstos en la normatividad vigente.

Comunica la recepcion de recursos de revision interpuestos en contra
del Instituto para garantizar el seguimiento y cumplimiento.

Asegura que los recursos de revision que los particulares presenten en
el INE sean remitidos al INAI para su sustanciacion.

Revisa la elaboracion de documentos que se someteran a
consideracion del 6rgano colegiado en materia de transparencia,
derivados al procedimiento de datos personales y medios de
impugnacion para dar cumplimiento a la normativa en aplicable.

Titular de la UTTyPDP

Recibe la consulta y/o revision de documentos.

Analiza de la solicitud.

Asigna ala DAIPDP para su atencion.

Autoriza el apoyo a las areas competentes del INE.

Revisa el proyecto de opinién.

Formula los comentarios u observaciones, en su caso.

Emite visto bueno del proyecto de opinién o respuesta a la consulta
formulada.

Firma el proyecto de opinion o respuesta a la consulta formulada.
Notificala respuesta al 6rgano solicitante.

Verificador de Politicas
de Proteccion de Datos
Personales

Brinda acomparnamiento al propietario de la base de datos y/o duefio
del proceso de negocio para la generaciéon del documento de trabajo y
documento de seguridad.

Revisa la informacion que brinda el propietario de la base de datos y/o
duefio del proceso de negocio con la finalidad que cumpla con los
criterios establecidos.

Apoya en la elaboracién de los informes trimestrales de avance.
Informa a la persona Supervisora de Politicas de Proteccion de Datos
Personales el avance de las actividades.

Verificador de principios
de Proteccion de Datos
Personales

Revisa y contribuye en las actividades desarrolladas a lo largo de la
estrategia de principios de PDP.

g) Sistemas de informaciony herramientas tecnologicas

INFOMEX INE
Microsoft SharePoint
Microsoft Teams
Pagina del INE

PEC

PNT

NookrwdbpkE

Correo Institucional (Exchange y Horde)
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8. Portal de Firma Electrénica

9. Portal del INE

10. Sicom

11. Sistema de Archivos Institucional
12. Sistema de Gestion
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Version: 1.0

h) Riesgos

Procedimiento/actividad

Descripcion del riesgo

Clasificacion del

Descripcién del factor de riesgo

Clasificacién de

Tipo de
factorde

Periodicidad fsladoldy

Probabilidad

‘ Descripcion del posible impacto

riesgo factorde riesgo resgo impacto de ocurrencia
01 E.4.02.1.04 Alineacién Datos personales tratados sin Legal - Conocimientos Humano Interno Incumplimiento de la Diario Grave Remota
para el Cumplimiento de apego alanormativa Técnico / insuficientes  para el normativa que pudiera
Deberes de Datos administrativo tratamiento de datos derivar en posibles sanciones
Personales / Capacita personales Detrimento de laimagen del
en el Analisis de Presupuesto insuficiente Financiero / Instituto
Riesgosde Privacidad y N i i6 i
Datos Seoreles: para capacitar, asesorary | presupuestal Z:ayg[c'gxisnge ttl)iTeF;ic\)/grs]
Capacita en la brindaracompafiamiento a Institucionales en materiade
elaboraci6n en Analisis lasareasresponsables proteccion de datos
de  brechas de Conductas intencionales | Humano
Seguridad de Datos en el tratamiento
Personales; Capacitaen inadecuado de los datos
la Intro_duccmn a la personales
estrategia para el
Cumplimiento de los Uso indebido de Humano
Deberes de Sequridad y informacién por parte de
Confidencialidad parala terceros
proteccion de datos
personales; Imparte el
Taller de disefio para
diagramas de flujo de
datos personales
02 E.4.02.1.01 Atenciénde Respuesta a solicitudes ARCO Legal - Informacién insuficiente o Normativo Interno Incumplimiento de la Diario Grave Remota

solicitudes para el otorgadas sin apego a la Técnico / respuestas extemporaneas normativa que pudiera
Ejercicio de los normativa administrativo sobre derechos ARCO derivar en posibles sanciones
gg;ﬁﬁgg;éﬂ? Acceso, Conocimiento insuficiente | Humano :?ggt'mgmo delaimagendel
Cancelaciény Oposicién respecto a los plazos de Impugnaciones  de  las
de Datos Personales atenciényalcancesde los respuestas a solicitudes de
(ARCO) [/ Elabora derechos ARCO derechos ARCO
respuesta al solicitante; Falla en herramientas | Tecnoldgico
N‘()_tlf_lca la prevencion informaticas
dirigida al solicitante

Fallas en plataforma Tecnolégico

nacional de transparencia
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I) Controles asociados a los riesgos

NS Gl ol : Esta " . - Determinacion del
nesgo Descripcién del control Tipo de control dEiTanEee Formalizado Se aplica Es efectivo e Controlado
asociado

01 Brindar asesorias a través de opiniones o atenciéon de consultas que Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
formulan las areas

01 Brindar acompafiamiento a las areas respecto del cumplimiento de Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
principios, deberes y obligaciones que rigen el tratamiento de datos
personales

01 Establecimiento de clausulas de tratamiento y confidencialidad para el Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
manejode datos personales

01 Brindar capacitacion al personal en tema de proteccion de datos personales Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

01 Establecimiento de condiciones para el tratamiento de datos personales Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

02 Brindar acompafiamiento a las areas respecto de como garantizar los Preventivo No Si Si Si Eficiente Si
derechos de protecciénde datos personales

02 Requerimientos de informacién a las areas Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

02 Detectary reportar incidencias de las herramientas informaticas Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
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j) Indicadoresy métricas

Nombre del indicador Porcentaje de calidad en las respuestas a solicitudes ARCO y de
implementacion de acciones para acreditar el cumplimiento de principios,
deberes y obligaciones en la materia

Férmula ((Calidad de las respuestas a solicitudes de derechos ARCO * 40) +
(Acciones para acreditar cumplimiento de principios y deberes * 60)) / 100
Linea base 80%

k) Recursos

1. Automovil

2. Correo electrénico

3. Equipo de computo

4. Impresora multifuncional
5. Motocicleta

6. Papeleria

7. Proyector

8. Proyector / CISCO

9. Recurso general

10. Teléfono

|) Formatosy reportes

Formatos

1. Cédula de auditoria
2. Formato de solicitud de registro

Reportes
1. Informe de atencién de no conformidades por proceso, subproceso y bases de datos
2. Informe ejecutivo de auditoria por proceso, subproceso y bases de datos
3. Informe Ejecutivo de cumplimiento de PDP
4. Informe general de auditoria por proceso, subproceso y bases de datos
5. Reporte de auditoria
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

m) Diagrama del proceso

Proceso

E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Diagrama de proceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

E.4.02 Proteccion de Datos Personales

D

7

Acuerdo de audiencia de ELEEEEEEERLL
conciliacién
L - e
Cédula descriptiva

D

Acuerdo de la Junta General Ejecutiva ssssEmmEEmEnn
por el que se aprueba el manual de
proceso y procedimientos

Recurso de revision

E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Aviso de privacidad

Solicitud ARCO

Bases de datos personales

)

Srrrssssssssssssssrrsssssssssssnnnnns))

L

Informe Ejecutivo de
cumplimiento de PDP

L

L

Documento de Seguridad
Institucional

Oficio de respuesta a
solicitud ARCO

Respuesta de consulta y/o
revision

Informe de atencion de no
conformidades por proceso,
subproceso y bases de datos

Respuesta de cumplimiento al recurrente

Oficio de cumplimiento de

acuerdo

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

n) Descripcion del proceso

Subproceso E.4.02.1 Proteccion de Datos Personales

E.4.02.1 Proteccion de Datos Personales

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

)
E.4.02.1.01 Atenci6n

{ '
E.4.02.1.04 Alineacion

{ 3
E.4.02.1.06 Atencion a

E ( E.4.02.1.07

E.4.02.1 Proteccion de Datos Personales

(%]
[0}
<
c ( '
E E.4.02.1.02 Atencion E.4.02.1.03 E.4.02.1.05
2 de solicitudes para el de los Medios de Verificacion del para el Cumplimiento Coordinacion del Consultas en Materia Supervision y vigilancia
@0 ejercicio de derechos Impugnacion Derivados| Cumplimiento a los de de Deberes de Datos Sistema de Gestién de Proteccion de Datos para el cumplimiento
% de acceso, de las Solicitudes para Principios de Personales para la Proteccion de Personales en la Proteccion de los
(=] rectificacion, el Ejercicio de los Proteccion de Datos Datos Personales Datos Personales
3 cancelacién y oposicién Derechos de Acceso, Personales
S de datos personales Rectificacion,
3 (ARCO) Cancelacion y
% Oposicion (ARCO)
5 Respecto de los Datos
- Personales
o
o
<~
i

\ J/ \ 7 . J . 7 \ 7 \ J . 7

Consulte el diagrama aqui.
Subproceso ‘ Procedimientos que lo componen

E.4.02.1.01 Atencidn de solicitudes para el ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales (ARCO)

E.4.02.1.02 Atencion de los Medios de Impugnacion Derivados de las Solicitudes para el
Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO)
Respecto de los Datos Personales

E.4.02.1.03 Verificacion del Cumplimiento a los de Principios de Proteccién de Datos
Personales
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Subproceso Procedimientos que lo componen

E.4.02.1.04 Alineacion para el Cumplimiento de Deberes de Datos Personales

E.4.02.1.05 Coordinacion del Sistemade Gestion para la Proteccion de Datos Personales
E.4.02.1.06 Atencion a Consultas en Materia de Protecciéon de Datos Personales
E.4.02.1.07 Supervision y vigilancia para el cumplimiento en la Proteccion de los Datos
Personales
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Procedimiento E.4.02.1.01 Atencion de solicitudes para el ejercicio de derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales (ARCO)

1. Objetivo

Gestionar la atencién de solicitudes de datos personales respecto a los datos que obren en
posesién del INE para hacer efectivo los derechos ARCO de los solicitantes.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 6, Parrafo 4, Apartado A, Fraccion | y
Fraccion Ill; Articulo 16, Pérrafo 2.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
materia de Proteccion de Datos Personales

Articulo 5, Parrafo 1.

Lineamientos del Instituto Nacional Electoral para el
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales que forman parte del Padrén
Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales,
Direccion 1.2; Subdireccion 1.2.2; Departamento
1.2.2.1; Subdireccién 1.2.3.

3. Reglas de operacion

1. Se debera verificar que la solicitud de derechos ARCO contenga los siguientes elementos:
» Nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones.
* Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso la personalidad e

identidad de su representante.

» De ser posible mencionar o dirigir al area responsable que trate los datos personales y

ante el cual se presenta la solicitud.

» La descripcion clara y precisa de los datos personales, respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.
* La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer o bien, lo que solicite el

titular.

* Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos

personales, en su caso.

2. En caso de que la solicitud de derechos ARCO no cumpla con alguno de los requisitos
anteriores, se debera prevenir al solicitante a efecto de que proporcione los elementos que
permitan atender de manera Optima la solicitud, en un plazo maximo de 5 dias a partir de
dia siguiente de la recepcion de la solicitud, indicando que cuenta con un plazo de 10 dias

para desahogar la prevencion.
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3. Si el solicitante no atiende la prevencién en el plazo sefalado, se dara como no
presentada la solicitud y se debera desechar la misma.

4. En el caso de la solicitud de cancelacion por el titular se debera verificar que se sefialen
las causas que lo motiven a solicitar la supresién de sus datos personales en los archivos,
registros o bases de datos del responsable.

5. En caso de la solicitud de oposicién por el titular se debera verificar que manifieste 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 de las cuales requiere ejercer el derecho de oposicion.

6. Se debera verificar que las solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO sean
presentadas por el titular de los datos personales o su representante.

7. Si existe la necesidad de solicitar informacién por cuestiones de fondo se debera elaborar
un RIl, en caso de ser de forma se debera elaborar un RA.

8. Para natificar la procedencia o no procedencia del ejercicio de derechos ARCO se debera
solicitar acreditar la titularidad de los datos personales o, en su caso la identidad y
personalidad del representante.

* Los medios para acreditar la titularidad son:

+ Acta de nacimiento,

* Licencia para conducir,
* Credencial para votar,
+ Pasaporte,

+ Catrtilla militar,

» Cédula profesional, y

+ Documento migratorio.

* Los medios para acreditar la identidad y personalidad del representante son:

* Instrumento publico,

» Carta poder,

+ Copia simple de la identificacion oficial del titular de los datos personales, y
» Identificacién oficial del representante.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

‘ Insumo | Descripcion ‘ Proveedor

Solicitud de  derechos | Documento que contiene la pretension de las | Solicitante
ARCO personas para acceder a sus datos
personales, rectificarlos, cancelarlos u
oponerse al tratamiento de los mismos.

Resolucion de Proteccién | Documento por medio del cual el Comité de | Comité de Transparencia
de Datos Personales del | Transparencia confirma, modifica o revoca la

Comité de Transparencia respuesta del area responsable.
Respuesta del area | Documento que contiene la respuesta del | Area responsable
responsable al | area responsable al requerimiento del Comité

requerimiento del Comité | de Transparencia.
de Transparencia

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Oficio de respuesta de | Documento en el cual se notificaal solicitante | Solicitante
solicitud la ejecucion del derecho ARCO y se le

25

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—lNE

Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
Entregable | Descripcién Cliente

entrega la informaciébn o constancias

proporcionadas por las areas.

Oficiode respuestade RIl 0 | Documento por el cual da respuesta el area | UTTyPDP

RA responsable al RIl 0 RA.

Oficio de notificacion a la | Documento en el cual se le informa al | Solicitante

persona solicitante solicitante segun sea el caso:

» Procedencia del derecho ARCO,

* No procedencia del derecho ARCO,

* Resoluciones del Comité de
Transparencia,

* Requerimiento de previo pago,

e Entrega de la informacién o
constancias proporcionadas por las
areas.

Oficio de respuesta a | Documento en el cual se notificaal solicitante | Solicitante

solicitud ARCO la ejecucion del derecho ARCO.

Cédula de notificacioén Documento en el cual se indica que se | Solicitante
presenté a estrados para entregar la
informacion.

Oficio de no procedencia | Documento en el cual el area a la que le fue | Solicitante

del area responsable

turnada la solicitud sefiala, de manera
fundada y motivada, los motivos por los que
no es procedente la solicitud y en su caso de
describen:

»  Criterios de respuesta,
* Requerimiento de RIl o RA.

Requerimiento Intermedio
de Informacion (RII)

Documento en el cual se formula el RIl para
solicitar al area responsable de manera
enunciativa mas no limitativa:

*  Fundamentar larespuesta,

* Motive de larespuesta,

e Cumplir la modalidad de entrega,

+ Entrega de informacién en formato
editable,

* Clasifique la respuesta correctamente,

* Respuesta integral de la solicitud,

» Contradicciénen su respuesta.

En caso de inexistenciade la informacion:

 Fundamentar la inexistencia de la
informacion,

* Motive Ila inexistencia de la
informacion.

Sefialar circunstancias de modo, tiempo y
lugar de la blsqueda realizada.

Area responsable

Requerimiento de

Aclaracion (RA)

Documento en el cual se indica el RA para
solicitar al é&rea responsable de manera
enunciativa mas no limitativa:

» Corregir el nmero de solicitud,

»  Corregir el tipo de solicitud,

Area responsable
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Entregable Descripcion Cliente
* Corregir el nombre del solicitante.

Resolucién de Proteccion | Documento por medio del cual el Comité de | Solicitante
de Datos Personales del | Transparencia confirma, modifica o revoca la
Comité de Transparencia respuesta del area responsable.
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Analiza el escrito o la | Analiza la solicitud que ingres6 mediante correo electrénico o | Analista de | (entradas) (recursos
peticién presentada por el Sistema de Gestion, e identifica el detalle para | solicitudes ARCO Solicitud de | materiales)
determinar el requerimiento del solicitante. derechos ARCO Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Gestion
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Analiza el tipo de | Analiza la solicitud para identificar el tipo de solicitud que | Analista de (recursos
Solicitud corresponde: solicitudes ARCO materiales)
e Solicitud ARCO. Equipo de computo
Se realiza solo una de *Se define si es una solicitud de tipo Acceso, Impresora
las siguientes Rectificacion, Cancelaciéon u Oposicion. multifuncional
acciones: » Solicitud de Accesoa la Informacion. Teléfono
* Solicitud Parcial. (tiempo de
Solicitud de Accesoa la *Determinar contenidos que correspondan a Acceso a ejecucion
Informacién identificada la informaciény los que corresponden a solicitudes aproximado)
Continta en la ARCO. 30 Minutos
actividad 3 * Solicitud es 0 no es competencia del INE.
No es competencia del
INE identificada
Continta en la
actividad 4
Solicitud ARCO
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
identificada
Continta en la
actividad 6
3 Avisa a la Subdireccién | Remite a través de correo electrénicola solicitudde acceso a | Analista de (recursos
de Acceso a la | lainformacion. solicitudes ARCO materiales)
Informacién Teléfono
Equipo de computo
Fin del procedimiento Impresora
multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
4 Elabora respuesta al | Investiga la autoridad competente y el fundamento legal para | Analista de (recursos
solicitante de la no | la orientacion al solicitante. solicitudes ARCO materiales)
competencia Elabora respuesta al solicitante informando que su solicitud no Equipo de cémputo
es competencia del INE y orientandolo a la autoridad Impresora
competente. multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
5 Notifica al solicitante la | Revisa el contenido de la respuesta al solicitantey en caso de | Supervisor de (recursos
no competencia aplicar se ajusta el contenido. solicitudes ARCO materiales)
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Equipo de computo
Fin del procedimiento | Notifica a través del correo electrénico al solicitante la no Telefono
competencia del INE para atender su solicitud. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
6 Registra manualmente | Imprime el escrito y registra manualmente en el sistema | Analista de (recursos
en INFOMEX-INE INFOMEX-INE los siguientes datos: solicitudes ARCO materiales)
* Datos del solicitante. Equipo de cémputo
» Datos de la solicitud. Impresora
multifuncional
Se adjunta escrito o correo electrénico de la solicitud. (sistemas)
En su caso se adjuntan anexos, entre otros: INFOMEX INE
+  Copia de la identificacion oficial. (tiempo de
+ Cartapoder o instrumento notarial. €jecucion
aproximado)
Se obtiene acuse de registroy nimero de folio del mismo que 60 Minutos
genera el sistema INFOMEX-INE.
Genera expediente de la solicitud ARCO.
7 Registra manualmente | Registramanualmente en la PNT los siguientes datos: Analista de (recursos
en la PNT « Datos del solicitante. solicitudes ARCO materiales)
« Datos de la solicitud. Equipo de cémputo
Impresora
Se adjunta escrito o correo electrénico de la solicitud. multifuncional
En su caso se adjuntan anexos, entre otros: (sistemas)
+  Copia de la identificacién oficial. PNT
+  Carta poder o instrumento notarial. (tiempo de
ejecucion
Se obtiene acuse de registro y nimero de folio del mismo el 28r'\(;|?<m:ado)
cual genera la PNT. Inutos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Integra constancias en el expediente de la solicitud ARCO.
Registraen BD de solicitudes ARCO.(Excel)
8 Elabora la notificacion | Elabora la notificacién del ingreso de la solicitud al solicitante. | Analista de (recursos
del ingreso de la + Informa que la Solicitud Arco ha sido ingresada al | solicitudes ARCO materiales)
solicitud al solicitante sistema INFOMEX-INE y a la PNT. Equipo de cémputo
* Anexa acuse de registrode la PNT. (sistemas)
+ En sucaso, solicitadomicilio de notificacion. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Envia a revision por correo electronico. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
9 Notifica al solicitante el | Revisa el contenido de la notificacién al solicitante y en caso | Supervisor de (recursos
ingresode la solicitud de aplicar se ajusta el contenido. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Continda en la | Notificaa través del correo electrénico al solicitante el ingreso Impresora
actividad 16 de solicitud ARCO. multifuncional
Imprime la notificaciony se integra al expediente. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
10 Monitorea la PNT para | Monitorea la PNT para identificar solicitudes ARCO nuevas: Analista de (recursos
identificar  Solicitudes e  Fideicomiso 1. solicitudes ARCO materiales)
ARCO nuevas +  Fideicomiso 2. Equipo de cémputo
e Cuenta de Unidad de Transparencia INE. (sistemas)
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
32
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T\ Actividad ’W Responsables Documentos ’W
11 Analiza la peticion de la | Analiza la solicitud que ingresé e identifica el detalle del | Analista de (recursos
solicitud reguerimiento del solicitante. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Teléfono
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
12 Analiza el tipo de | Analiza la solicitud para identificar el tipo de solicitud que | Analista de (recursos
solicitud corresponde: solicitudes ARCO materiales)
e Solicitud ARCO. Equipo de cémputo
Se realiza solo una de *Se define si es una solicitud de tipo Acceso, Impresora
las siguientes Rectificacion, Cancelacion u Oposicion. multifuncional
acciones: * Solicitud de Accesoa la Informacion. Teléfono
e Solicitud Parcial. (tiempo de
Solicitud de Accesoa la *Determinar contenidos que correspondan a Acceso a ejecucion
Informacion identificada la informaciény los que corresponden a solicitudes aproximado)
Continga en la ARCO. 60 Minutos
actividad 13 e Solicitud es 0 no es competencia del INE.
Solicitud ARCO
identificada
Continta en la
actividad 14
13 Avisa a la Subdireccién | Remite a través de correo electrénico la solicitud a la | Analista de (recursos
de Acceso a la | Subdireccionde Accesoa la Informacion. solicitudes ARCO materiales)
Informacién Teléfono
Equipo de computo
Fin del procedimiento Impresora
multifuncional
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
14 Migrala Solicitud ARCO | Extrae de la PNT un archivo .txt el cual se cargaen el sistema | Analista de (recursos
al sistema INFOMEX- | INFOMEX-INE. solicitudes ARCO materiales)
INE Verificalos datos de la solicitud gue sean correctos. Equipo de cémputo
En su caso se agregan documentos adjuntos. Impresora
Registraen el sistemaINFOMEX-INE. multifuncional
Imprime las constanciasy se abre el expediente. (sistemas)
PNT
Registraen el control de solicitudes ARCO. INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
15 Analiza el contenido de | Analiza el contenido de la Solicitud ARCO con el fin de | Analista de (recursos
la Solicitud ARCO identificar si es competencia del INE o no. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Teléfono
las siguientes Impresora
acciones: multifuncional
(tiempo de
No es competencia del ejecucion
INE identificada aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 19
Competencia del INE
identificada
Continta en la
actividad 16
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£ INE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

16 Identifica area | Identifica el o la(s) area(s) responsable(s) que puedan ser | Analista de (recursos
responsable competentes para atender la solicitud de acuerdo a sus | solicitudes ARCO materiales)
atribuciones. Equ|p0 de Cémputo
Continla en la Teléfono
actividad 17 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
17 Turna solicitud ARCO a | Turna solicitud ARCO a través de INFOMEX-INE al area | Analista de (recursos
través de INFOMEX- | responsable para su atenciony gestion correspondiente. solicitudes ARCO materiales)
INE al area responsable | Optiene el acuse de turno de INFOMEX-INE. Equipo de cémputo
Imprime el acuse de turno e integra al expediente. Impresora
Continda en la | Actualizala BD de control de solicitudes ARCO. multifuncional
actividad 18 (sistemas)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
18 Analiza solicitud para | Analiza solicitud para definir tipo de respuesta: Enlace de (recursos
definir tipo de respuesta * No es competencia del &rea responsable. transparencia y materiales)
«  Eleccion de la via procedimental. proteccion de datos Equipo de computo
Se realiza solo una de *  Prevencion para solicitar mayores elementos. personales Impresora
las siguientes * Procede el ejercicio del derecho ARCO. multifuncional
acciones: * No procede el gjerciciodel derecho ARCO. (sistemas)
Correo Institucional
No es competencia del (Exchangey Horde)
area responsable (tiempo de
Continda en la ejecucion
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 22 aproximado)
60 Minutos

Eleccion de Ila via
procedimental

Continta en la
actividad 23
Prevencion para
solicitar mayores
elementos

Continta en la
actividad 30

Procede el ejercicio del
derecho ARCO
Continta en la
actividad 38

No procede el ejercicio
del derecho ARCO

Continta en la
actividad 79
19 Elabora respuesta al | Investiga la autoridad competente y el fundamento legal para | Analista de (recursos
solicitante la orientacion al solicitante. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Elabora respuesta al solicitante informando que su solicitud no Impr'esora
es competencia del INE y lo orienta a la autoridad muI'ElfuncmnaI
competente. Tglefono
(sistemas)

Correo Institucional

Envia a revision mediante correo electrénico el proyecto de
proy (Exchangey Horde)

respuesta.

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Notifica al solicitante la | Revisa el contenido de la respuesta al solicitantey en caso de | Supervisor de (recursos
notoria incompetencia | aplicar se ajusta el contenido. solicitudes ARCO materiales)
del INE Equipo de computo
Notifica a través del correo electrénico al solicitante la no (sistemas)
competencia del INE para atender su solicitud. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
21 Registra en INFOMEX- | Imprime el correo electronico de la notificaciéon de la respuesta | Analista de (recursos
INE y PNT la | al solicitante. solicitudes ARCO materiales)
notificacion de la Equ|p0 de Cémputo
BT Escanea el correo electronico de la notificacion de la Impresora
respuesta. multifuncional
Fin del procedimiento (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
PNT

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion

Actualiza el control de solicitudes ARCO (Excel). aproximado)

30 Minutos

Registra en el sistema INFOMEX-INE y en la PNT la
notificacion de la respuesta.

Imprime la notificaciény se integraal expediente.

22 Notifica el area la no | Funda y motiva la no competencia del area y en su caso | Enlace de (recursos
competencia sugiere el turno a otra area. transparencia y materiales)
proteccion de datos Equipo de computo
Continta  en  la | pefiniendo medios de notificacion por el mismo sistema u | Personales (sistemas)
actividad 16 oficio. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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£ INE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Documentos

Descripcion

Responsables

Recursos

60 Minutos

23

Identifica si existe un
tramite especifico

Identifica si existe un tramite especifico.

Sefiala donde esta previsto o regulado y donde lo puede
gjercer el solicitante.

Enlace de
transparencia y
proteccién de datos
personales

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

24

Informa a la UTTyPDP
las opciones que tiene
el solicitante  para
agotar el tipo de tramite

Informa a la UTTyPDP las opciones que tiene el solicitante
para agotar el tipo de tramite.

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

25

Elabora la notificacién
de eleccion de via
procedimental

Analiza las vias de tramite que menciona el area responsable.

Elabora la notificacién de eleccién de via procedimental.
* Se le informa al solicitante las vias de tramite para el
ejerciciode sus derechos ARCO.
e Se hace de su conocimiento la respuesta del area
responsable.
* Se leindica el plazo para elegir la via de tramite.

Analista de
solicitudes ARCO

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Imprime la respuesta del area e integra al expediente. aproximado)
60 Minutos
Envia correo para revision y posterior notificacién al
solicitante.
26 Notificaal solicitantelas | Revisa el contenido de la notificacion al solicitante y en caso | Analista de (recursos
opciones del tipo de | de aplicar se ajusta el contenido. solicitudes ARCO materiales)
tramite Coordinador de Equipo de cémputo
- , - - solicitudes ARCO
Notifica a través del correo electronico al solicitante las Su . d Impr_esor_a
. , e pervisor e
opciones del tipo de tramite. solicitudes ARCO multifuncional
(sistemas)
: P : . Correo Institucional
Imprime la notificaciény se integra al expediente. (S ey s
Actualiza el control de solicitudes ARCO. :DNNF-I(-)MEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
27 Recibe el tipo de tramite | Recibe del solicitante el tipo de tramite a realizar. Analista de (recursos
arealizar + En caso de recepcion por correo electrénico se registra | solicitudes ARCO materiales)
en PNT e INFOMEX-INE. Equipo de computo
Se realiza solo una de * En caso de recepcién por PNT se registra en Impresora
las siguientes INFOMEX-INE. multifuncional
acciones: * En caso de que el solicitante no responda se registra (sistemas)
en PNT e INFOMEX-INE. Correo Institucional
Solicitante  elige el (Exchangey Horde)
tramite especifico | Imprime la notificaciény se integraal expediente. PNT
sugerido por el area INFOMEX INE
Continta en la (tiempo de
actividad 29 ejecucion
aproximado)
Solicitante no responde 60 Minutos
Continta en la
actividad 28
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Solicitante escoge la via
de la LGPDPPSO
Continua en la
actividad 28
28 Vuelve a turnar al érea | Vuelve a turnar al area responsable a través de INFOMEX- | Analista de (recursos
responsable INE. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de computo
Continua en la | Imprime la notificaciény se integraal expediente. Impresora
actividad 17 multifuncional
. - (sistemas)
Actualiza el control de solicitudes ARCO. INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
29 Registra en INFOMEX- | Registra en INFOMEX-INE y PNT la notificacion de la | Analista de (recursos
INE vy PNT la | respuesta del solicitante y dar de baja la solicitud. solicitudes ARCO materiales)
notificacion de la Equ|po de Cémputo
respuesta Imprime la notificaciény se integraal expediente. Impresora
multifuncional
Fin del procedimiento | acyaiiza el control de solicitudes ARCO. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
PNT
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
30 Analiza solicitud ARCO | Analiza que la solicitud ARCO cuente con todos los elementos | Enlace de (recursos
para su atencion para su atencion. transparencia y materiales)
proteccion de datos Equipo de computo
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de personales (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
(tiempo de
Si requiere elementos ejecucion méaximo)
adicionales para su 960 Minutos
atencion (2 Dias)
Continta en la
actividad 31
No requiere elementos
adicionales para su
atencion
Continta en la
actividad 18
31 Notifica los elementos | Notifica el area responsable los elementos faltantes para | Enlace de (recursos
faltantes para atender | atender la solicitud ARCO. transparencia y materiales)
la solicitud ARCO proteccion de datos Equipo de computo
personales (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
32 Elabora la prevencion | Analiza las prevenciones realizadas por el area responsable. Analista de (recursos
dirigida al solicitante solicitudes ARCO materiales)
Elabora la notificacion de la prevencion. Equipo de computo
+ Se hace de su conocimiento al solicitante la (sistemas)
informacién que se requiere y en su caso los Correo Institucional
documentos faltantes. (Exchangey Horde)
* Se le comunica la respuesta del area responsable. (tiempo de
* Se le indica el plazo para dar respuesta a la ejecucion
aproximado)
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Instituto Nacional Electoral
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Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
prevencion. 60 Minutos
Imprime la prevencion del area e integra al expediente.
Envia correo para revision y posterior notificacion al
solicitante.
33 Notifica la prevencion | Revisa el contenido de la notificacion al solicitante y en caso | Analista de (recursos
dirigida al solicitante de aplicar se ajusta el contenido. solicitudes ARCO materiales)
Supervisor de Equipo de computo
Notifica a través del correo electrénico al solicitante la | solicitudes ARCO Impresora
prevencion realizada por el area. multifuncional
(sistemas)
: P ; : Correo Institucional
Imprime la notificaciény se integraal expediente.
p y g p (Exchangey Horde)
. ., PNT
Se impacta la acciénen laPNT e INFOMEX-INE. INEOMEX INE
) o (tiempo de
Actualiza el control de solicitudes ARCO. ejecucion
aproximado)
60 Minutos
34 Monitorea la respuesta | Monitorea la respuesta del solicitante a través del correo o | Analista de (recursos
del solicitante PNT. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
PNT
Respuesta a la (tiempo de
prevencion ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 35 10 Minutos
Sin respuesta
Continla en la
actividad 36
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Instituto Nacional Electoral
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

35 Impacta respuesta de | Impactarespuestade prevencion: Analista de (recursos
prevencion «  En caso de recepcion por correo electronico se registra | solicitudes ARCO materiales)
en PNT e INFOMEX-INE. Equipo de cémputo
Continta en la e En caso de recepcién por PNT se registra en Impresora
actividad 16 INFOMEX-INE. multifuncional
(sistemas)
Imprime la constanciay se integra al expediente. Correo Institucional
Registraen el control de Solicitudes ARCO. I(DEI\)I('I(Ehangey Horde)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
36 Considera la Solicitud | Vencido el plazo para contestar la prevencion la PNT toma la (sistemas)
ARCO como no | solicitud como no presentada asignando el estatus de PNT
presentada desechada.
37 Desecha la solicitud | Desecha la solicitud en el sistema INFOMEX-INE vencido el | Analista de (recursos
ARCO plazo para contestar la prevencion y se registra en el control | solicitudes ARCO materiales)
de Solicitudes ARCO. Equ|p0 de Cémputo
Fin del procedimiento Impresora
Imprime la constancia y se cierrael expediente. multifuncional
(sistemas)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
38 Prepara la respuesta | Prepara larespuestadel ejercicio ARCO. Enlace de | (salidas) (recursos
del ejercicio ARCO transparencia Y | Oficio de respuesta | materiales)
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

proteccion de datos | de solicitud Equipo de computo
personales
39 Analiza la respuesta del | Analiza la respuesta del area verificando que conteste todos | Analista de (recursos
ejercicio ARCO los requerimientos del solicitante. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de | |mprime la constanciay se integraal expediente. Impresora
las siguientes multifuncional
et Registrala respuesta en el control de Solicitudes ARCO. (sistemas)
INFOMEX INE
Respuesta completa (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 44 aproximado)
60 Minutos
Formular RIl 0 RA
Continla en la
actividad 40
40 Elabora el RIl o RA Se analiza el tipo de requerimiento a elaborar: Analista de | (documentos de | (recursos
solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Elabora el Requerimiento Intermedio de Informacion (RII) para Requerimiento Equipo de computo
solicitar al area responsable de manera enunciativa mas no Intermedio de | Impresora
limitativa: Informacioén (RII) multifuncional
+  Fundamentar la respuesta, Requerimiento  de | (sistemas)
«  Motive de larespuesta, Aclaracioén (RA) Correo Institucional

e Cumplir la modalidad de entrega,

(Exchangey Horde)

+  Entrega de informacion en formato editable, (tiempo de
» Clasifiguela respuesta correctamente, €jecucion
« Respuestaintegral de la solicitud, aproximado)
« Contradiccionen su respuesta. 90 Minutos
En caso de inexistenciade la informacion
* Fundamentar la inexistenciade la informacion,
* Motive lainexistenciade la informacion,
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

» Sefialar circunstancias de modo, tiempo y lugar de la
blusqueda realizada.

El Requerimiento Intermedio de Informacion (RII) atiende
cuestiones de fondo.

Elabora el Requerimiento de Aclaracion (RA) para solicitar al
area responsable de manera enunciativa mas no limitativa:

e Corregir el nUmero de solicitud,

e Corregir el tipo de solicitud,

e Corregir el nombre del solicitante.

El Requerimiento de Aclaracion (RA) atiende cuestiones de
forma.

Imprime el requerimiento elaborado e integra al expediente.

Responsables

Documentos

Recursos

41

Notifica el RIl o RA al
area responsable

Notifica el RIl o RA a través de INFOMEX-INE al é&rea
responsable para su atencion.

Imprime la constanciay se integra al expediente.

Actualiza en el control de Solicitudes ARCO.

Analista de
solicitudes ARCO

(recursos
materiales)
Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)
INFOMEX INE
(tiempo
ejecucion
aproximado)
30 Minutos

de

42

Prepara respuesta del
RIl o RA

Prepara respuesta del RIl o RA del &rea responsable.

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

(salidas)

Oficio de respuesta

de RIlo RA

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
(sistemas)
INFOMEX INE

43

Analiza la respuesta de

Analiza la respuesta de area responsable verificando que se

Analista de

(documentos

de

(recursos

45
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Domicilio CDMX

Continta en la
actividad 45

Domicilio  fuera de
CDMX

Continta en la
actividad 46

Oficinas de la Unidad
de Transparencia
Continda en la
actividad 47

Estrado

* Modalidades de la reproduccioén de la informacion.

* En caso de requerir pago, se solicitael recibo de pago.

* En caso de no tener domicilio, se debe solicitar un
domicilio.

* Se notificala procedencia del ejercicio.

* En caso de existir suspension de plazo se le hace
saber al solicitante.

Concluye en el sistemaNFOMEX-INE y PNT.
Imprime constancias e integra al expediente.

Actualiza en control de solicitudes ARCO.

area responsable atendieran los requerimientos formulados en el RIl o RA. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Oficio de respuesta | Equipo de computo

Se realiza solo una de de RIl o RA Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)

INFOMEX INE
Respuesta imprecisa (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 40 aproximado)

60 Minutos
Respuesta completa
Continta en la
actividad 44

44 Notifica la procedencia | Analiza los elementos con los que se cuentan para identificar | Analista de | (salidas) (recursos
de derecho ARCO la notificacion de la respuesta. solicitudes ARCO Oficio de notificacién | materiales)
a la persona | Equipo de cémputo

Se realiza solo una de | Analiza la via por la cual se va a notificar. solicitante Impresora
las siguientes multifuncional
sl lonizs. Elabora respuesta para el solicitante la cual podra contener: (sistemas)

Correo Institucional

(Exchangey Horde)
PNT

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
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Documentos Recursos

No Actividad Descripcion Responsables

Continla en la
actividad 48
Correo Electrénico
Continla en la
actividad 49
45 Notifica la procedencia | Elabora 4 documentos: Analista de | (salidas) (recursos
0 no procedencia de «  Oficiode Notificaciénal Solicitante. solicitudes ARCO Oficio de notificacion | Materiales)
derecho  ARCO  a « Razon de notificacion. a la  persona | Equipo de computo
domicilio CDMX «  Cédula de notificacion. solicitante Impresora
» Citatorio de notificacion. multifuncional
Continta en la (sistemas)
actividad 51 En caso de resolucién del Comité de Transparencia, se debe Correo Institucional
agregar el oficio de notificacion. (Exchangey Horde)
Adjunta la impresion de las respuestas de las areas y en su (t.|emp_o, de
caso los anexos. ejecucion
Integra los documentos y se registra en una libreta los aproximado)
siguientes datos: 60 Minutos
* No. oficio,
* Alcaldia,
* Nombre del solicitante,
* Fecha de notificacion (entrega),
e La hora de registro,
* Iniciales del nombre que dejo el documento.
Realizada la notificacion, se entrega el acuse de recibo e
integra al expediente.
46 Notifica la procedencia | Corrobora la entidad donde se va a realizar la notificacion. Coordinador de | (salidas) (recursos
0 no procedencia de solicitudes ARCO Oficio de apoyo de | materiales)
(éelzjrﬁ/lc)?o ARCO  fuera | paaliza oficio al Vocal Secretario de la Junta Local Ejecutiva | Analista de | notificacion | Equipo de computo
de la entidad solicitando el apoyo de notificacion en el | solicitudes ARCO Oficio de notificacion | Impresora
domicilio proporcionado SUpeersor de | a la persona multifuncional
Continla en la solicitudes ARCO solicitante Teléfono
actividad 51 Realiza oficio de notificacién al solicitante a través del cual se (sistemas)
47
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
le informard al solicitante: Correo Institucional
* Resolucion emitida por el Comité de Transparencia. (Exchangey Horde)
* Respuestas del area. (tiempo de
ejecucion
Autoriza resolucion. aproximado)
90 Minutos
Adjunta las respuestas de las areas responsables, el oficio
autorizado del solicitante y el oficio dirigido al vocal para ser
entregado al Departamento de Servicios Generales de a la
DEA.
En caso de ser una entrega en modalidad alternativa, se
notifica via correo electréonico al solicitante que ya puede
pasar a recoger la informaciéon a la Junta Local Ejecutiva
correspondiente.
47 Notifica la procedencia | Elabora 4 documentos: Supervisor de (recursos
0 no procedencia de - Oficiode Notificacion al Solicitante, solicitudes ARCO materiales)
derecho ARCO en « Razon de notificacion, Analista de Equipo de computo
UTTyPDP « Cédula de notificacion, solicitudes ARCO Impresora
» Citatorio de notificacion. multifuncional
Continta en la (tiempo de
actividad 51 En caso de resolucion del Comité de Transparencia, se debe ejecucion
agregar la resoluciony Oficio de Notificacion al solicitante. apro?qmado)
90 Minutos
Adjunta la impresién de las respuestas de las areas, y en su
caso, anexos.
Solicitadocumento de identificacién del titular para entrega de
la informacién.
Realizada la notificacion, el acuse de recibo y constancias de
notificacion se integran al expediente.
48 Notifica la procedencia | Elabora 4 tipos de documento: Coordinador de (recursos
0 no procedencia de « Razodn de fijacion, solicitudes ARCO materiales)
derecho ARCO  por « Cédula de conocimiento, Responsable de Equipo de cémputo
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Estrado * Razodn de retiro, atencion de Impresora
» Oficiode notificacién del salicitante. solicitudes ARCO multifuncional
Continta en la Analista de (sistemas)
actividad 51 Digitaliza las documentales y se cargan en la nube | Solicitudes ARCO Correo Institucional
correspondiente. Supervisor de (Exchangey Horde)
solicitudes ARCO Pagina del INE
Realiza correo electrénico al portal INE para que este realice (tiempo de
la publicacién en el portal del Instituto en el apartado de gjer%lj(ﬂr?g )
transparencia. 68 Minut
«  Razon de fijacion, L1805
* Cédula de conocimiento,
» Oficiode notificacién del salicitante,
* Los anexos correspondientes.
Pide la publicacién de la razén de retiro al portal INE y se
adjuntan las documentales al expediente.
Realiza la fijacién en los Estrados de la UTTyPDP o de ser el
caso en alguna de las Juntas Locales o Distritales.
En el caso de las Juntas Distritales se le solicita al Vocal
Secretario mediante correo electronico que realice la fijacion
en sus estrados fisicos (en caso de no contar con las
documentales la UTTyPDP se las enviard).
En dicha fijacion se acompafan:
* Razodn de fijacion,
* Cédula de conocimiento,
» Oficiode notificacién del solicitante,
* Los anexos correspondientes.
Se hace el retiro correspondiente de la documentacion y se
agrega al expediente en caso de que las documentales se
encuentren en posesion de las Juntas Locales o Distritales
solicitando el apoyo del Vocal Secretario de Junta Local
Ejecutiva para su devolucion.
49
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"No  Acwidad | Desipion _______________ Responsables pocumentos | Recwsos
En caso de que se le entregue la informacién o constancias al
solicitante, esté debera entregar una copia de su documento
de identificacion.
Integra constancias de notificacion al expediente.

49 Prepara correo | Redacta correo electréonico con los datos del solicitante | Analista de (recursos
electronico de la | (nombre tomado de la PNT). solicitudes ARCO materiales)
procedencia o  no Equipo de computo
procedencia de derecho | conia el nombre y correo electrénico del solicitante que (sistemas)
ARCO aparece en la PNT. Correo Institucional

(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

50 Notifica la procedencia | Constata los datos del solicitante, Folios de PNT e INFOMEX- | Supervisor de (recursos
0 no procedencia de | INE, respuestas de las areas responsables y oficio autorizado. | solicitudes ARCO materiales)
der.e(.:ho ARCO al Equ|po de Cémputo
solicitante En caso de tener observaciones de fondo, se debe atender (sistemas)

o las observaciones por el Analista de solicitudes ARCO. Correo Institucional
Continda en la | Envia EL Supervisor de Solicitudes ARCO el correo (Exchangey Horde)
actividad 51 electrénico al solicitante. (tiempo de

ejecucion
aproximado)
30 Minutos

51 Identifica la disposiciéon | Identifica la disposicion de la informacion para evaluar si se | Analista de (recursos

de la informacion requiere el previo pago, en caso de requerir pago: solicitudes ARCO materiales)
e Mas de 20 copias simples, Equipo de computo
Se realiza solo una de * Mas de 20 copias certificadas, Impresora
las siguientes « CD. multifuncional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Informacion a (Exchangey Horde)
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No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

disposicién sin previo (tiempo de
pago ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 59 40 Minutos
Informacién a
disposicién con previo
pago
Continla en la
actividad 52
52 Valida previo pago del | Recibe a través del correo electronico institucional o en las | Analista de (recursos
solicitante oficinas de la Unidad de Transparencia el comprobante de | solicitudes ARCO materiales)
pago. Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes | verificael pago realizado: Correo Institucional
acciones: +  Elimporte sea el correcto. (Exchangey Horde)
+ Elimporte corresponda a la modalidad de entrega. (tiempo de
Pago incompleto ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 53 30 Minutos
Pago es completo
Continta en la
actividad 54
No se recibe
comprobante de pago
Fin del procedimiento
53 Notifica al solicitante la | Notificaal solicitante la omisién del pago total. Analista de (recursos
omision del pago total solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 52 Correo Institucional
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Actividad Responsables

_No_

Documentos

Descripcion

Recursos

(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

54

Notifica la recepcion de
comprobante de pago

Notifica la recepcion del pago de informacion al responsable
del area.

Solicitageneracion de la informacion al area responsable.

Supervisor de
solicitudes ARCO

Analista de
solicitudes ARCO

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora

Acuse de recepcion del pago al solicitante indicando que en
10 dias habiles se le haréala entrega de la informacion.
Imprime comprobante de pago de informacion del solicitante,

multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)

acuse de recibo y solicitud de generacion de informacion al I{\,'FOMEX INE q
area responsable para integracién al expediente de la (.lempp, 2
solicitud. €jecucion
aproximado)
. . 60 Minutos
Actualiza el control de Solicitudes ARCO.
55 Genera y envia la | Recopilae integrala informaciénsolicitaday remite. Enlace de (recursos
informacion solicitada transparencia y materiales)
o Registrarespuestaen INFOMEX-INE. proteccion de datos Equipo de computo
Contintia en la personales (sistemas)
actividad 56 Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
56 Revisa la informacion | Recibe la informacion solicitada, se revisa que los insumos se | Analista de (recursos
generada encuentren completos y correspondan a la modalidad | solicitudes ARCO materiales)
solicitada. Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)

las siguientes

] En caso de que la informacion o documentacion cuente con
acciones:

observaciones, se haran del conocimiento al area responsable
para su atencion.

Informacién generada

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
(tiempo de
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
con observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 57 90 Minutos
Informacion generada
sin observaciones
Continla en la
actividad 58
57 Atiende las | Atiende observaciones de la informacién generada. Enlace de (recursos
observaciones de la transparencia y materiales)
informacion generada proteccion de datos Equipo de computo
personales (sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 56 (Exchangey Horde)
INFOMEX INE
58 Genera el oficio de | Genera oficio para entrega de informacién adjuntando los | Analista de | (salidas) (recursos
respuesta para la | insumos como puede ser: solicitudes ARCO Oficio de respuesta | materiales)
entrega de informacion « Copia certificada, de solicitud Equipo de cémputo
e Copia simple, Impresora
Continta en la * Discocompacto. multifuncional
actividad 61 (tiempo de
Se revisay firma. €jecucion
aproximado)
90 Minutos
59 Elabora oficio de | Identifica si el oficio se va a entregar dentro de la CDMX o | Responsable de | (entradas) (recursos
respuesta fuera de la CDMX. atencion de | Oficio de apoyo de | materiales)
solicitudes ARCO notificacion Equipo de computo
Genera oficio para entrega de informacién adjuntando los | Analista de | (salidas) Impresora
insumos como puede ser: solicitudes ARCO Oficio de respuesta | multifuncional
+  Méximo 20 Copias certificadas, a solicitud ARCO (tiempo de
*  Maximo 20 Copias simples. ejecucion

aproximado)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

En caso de que la entrega sea fuera de la Ciudad de México, 100 Minutos
se debe elaborar el Oficio al Vocal Secretario de la Junta
Local Ejecutiva de la entidad, solicitando el apoyo de
notificacién en el domicilio proporcionado.

Se revisay firma.

60 Baja de solicitud en | Baja de solicitud ARCO en la PNT e INFOMEX-INE para | Analista de (recursos
PNT e INFOMEX-INE concluir la solicitud en los sistemas. solicitudes ARCO materiales)
Imprime constancias e integra al expediente. Equipo de cémputo
Continla en la | Actualizaregistrode Solicitudes ARCO. Impresora
actividad 61 multifuncional
(sistemas)
PNT
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
61 Establece la zona de | Establece la zona de entrega que se va realizar ya sea dentro | Analista de (recursos
entrega de la Ciudad de México o fuera de la Ciudad de México. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | En caso de que el domicilio se encuentre dentro de la Ciudad (tiempo de
las siguientes | de México, se hace entrega de la documentacion ejecucion
acciones: correspondiente al Notificador. aproximado)
20 Minutos

Domicilio dentro de la
CDMX identificado
Continga en la
actividad 62

En caso de que el domicilio se encuentre fuera de la Ciudad
de México, se hace entrega a la Secretaria de la Direccién la
documentacién correspondiente para su envio a través de la
DEA.

Domicilio fuera de la
CDMX identificado
Continta en la
actividad 63

54

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
62 Cerciora el domicilio Cerciora el domicilio: Notificador de (recursos
«  Se traslada al domiciliodel solicitante, Solicitudes ARCO materiales)
Continta en la « Verificaque el domicilio sea correcto. Automovil
actividad 64 Motocicleta
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
63 Gestion de envi6 de la | Adjunta las respuestas de las areas responsables, el oficio | Analista de (recursos
respuesta autorizado del solicitante y el oficio dirigido al vocal para que | solicitudes ARCO materiales)
la secretaria de la Direccién lo entregue al Departamento de Equipo de computo
Continda en la | Servicios Generales de la DEA. Impresora
actividad 64 multifuncional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
64 Establece ruta de | Establece ruta para la entrega de la respuestaal solicitante. Notificador de (recursos
entrega Solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
120 Minutos
Domicilioincorrecto
Continta en la
actividad 65
Domicilio correcto
Continta en la
actividad 70
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
65 Valida medio de | Verifica que exista un correo electronico o teléfono para | Analista de (recursos
contacto con el | contactar al solicitante y validar el domicilio. solicitudes ARCO materiales)
solicitante Equipo de computo
Teléfono
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes PNT
acciones: INFOMEX INE
(tiempo de
Hay medio de contacto ejecucion
con el solicitante aproximado)
Continda en la 30 Minutos
actividad 66
No hay medio de
contacto con el
solicitante
Continta en la
actividad 67
66 Notificala actuacién via | Contacta, a través de correo electrénico o via telefénica, al | Analista de (recursos
correo electrénico solicitante con el fin de: solicitudes ARCO materiales)
« Actuacién del notificador (domicilioincorrecto). Supervisor de Equipo de computo

Se realiza solo una de

e Solicitud del domicilio correcto.

solicitudes ARCO

Teléfono

las siguientes * Puesta a disposiciéonde lainformacion en la Unidad de (sistemas)
acciones: Transparencia. Correo Institucional
(Exchangey Horde)

Puesta a disposicion de (tiempo de
la informacion en la ejecucion
Unidad de aproximado)
transparencia 60 Minutos
Continta en la
actividad 68
Notificacién por
estrados
ContinGa en la
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 67
67 Notificaa Estrados Elabora las Constancias de Fijacion y Retiro en los Estrados | Analista de (recursos
de la unidad u Organos Delegacionales del Instituto. solicitudes ARCO materiales)
Fin del procedimiento Equipo de computo
Se revisay firma. Impresora
multifuncional
Se fija la constancia en los Estrados de la unidad u Organos (t_|emp_o, de
Delegacionales del Instituto. SastElein
aproximado)
60 Minutos
68 Recibe notificaciénpara | Recibe del solicitante la hora y fecha para la entrega de | Supervisor de (recursos
entrega de informacion informacion. solicitudes ARCO materiales)
Coordinador de Equipo de computo
solicitudes ARCO Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
69 Entrega de informacion | Entrega la informacion solicitando la acreditacion del titular o | Supervisor de (recursos
al solicitante en su caso del representante legal. solicitudes ARCO materiales)
Analista de Equipo de cémputo
Fin del procedimiento | Saca copia del documento de identificacién oficial o en su | solicitudes ARCO Impresora
caso instrumento juridico. multifuncional
(tiempo de
Genera y requisita cédula de notificacion. elecucion
aproximado)
. L 60 Minutos
Entrega la informacidny se genera acuse.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Integra constancias al expediente.

70 Valida que el solicitante | Valida que el solicitante o representante se encuentre en el | Notificador de (recursos

0 representante se | domicilio. Solicitudes ARCO materiales)

encuentre en el Automovil

domicilio Motocicleta
Papeleria

Se realiza solo una de (tiempo de

las siguientes ejecucion

acciones: aproximado)
15 Minutos

Solicitante o]

representante no se

encuentra en el

domicilio

Continta en la

actividad 71

Negativa de recepcion
de la notificacién o

citatorio

Continta en la
actividad 72

Solicitante 0]
representante se
encuentra en el
domicilio

Continta en la
actividad 74

Solicitante 0]
representante no se
encuentra en el
domicilio por segunda
ocasion

Continta en la
actividad 73
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Documentos

No Actividad Descripcion Responsables

Recursos

71 Genera citatorio Genera citatorio para informar que se presentara al dia | Notificador de
siguiente para entregar la informacion. Solicitudes ARCO

Fin del procedimiento
Notificaverbalmente la entrega del citatorio.

(recursos
materiales)

Automovil
Motocicleta
Papeleria

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

72 Genera notificacion o | Genera notificacion o citatorio. Notificador de
citatorio Solicitudes ARCO

Continta en la
actividad 73

(recursos
materiales)

Automovil
Motocicleta
Papeleria

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

73 Notificaa Estrados Elabora las Constancias de Fijacion y Retiro en los Estrados | Analista de
de la unidad u Organos Delegacionales del Instituto. solicitudes ARCO

Fin del procedimiento Supervisor de
Se revisay firma. solicitudes ARCO

Se fija la constancia en los Estrados de la unidad u Organos
Delegacionales del Instituto.

(salidas)

Cédula
notificacion

(recursos

de | materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Papeleria

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

74 Acredita identidad o0 | Acredita laidentidad mediante los documentos: Notificador de
personalidad . Credencial para votar, Solicitudes ARCO

« Pasaporte,

(recursos
materiales)

Automovil
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de e Cédula profesional, Motocicleta
las siguientes e Cartillamilitar, Papeleria
acciones: * Documento migratorio, (tiempo de
* Licencia para conducir. ejecucion
Identidad no acreditada aproximado)
Continda  en  la | Acreditala personalidad mediante los documentos: 15 Minutos
actividad 75 « Carta poder (firma del titular, firma de dos testigos y
) ] copia de sus identificaciones oficiales),
Identidad acreditada . Instrumento pﬂb“co
Continta en la
actividad 76
75 Genera cédula de | Requisitala cédula de notificaciony hace de conocimiento. Notificador de | (salidas) (recursos
notificacion Solicitudes ARCO Cédula de | materiales)
notificacion Automovil
Continga en la Motocicleta
actividad 73 Papeleria
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
76 | Requisita cedula de | Requisitacédula de notificacion. Notificador de | (salidas) (recursos
notificacion Solicitudes ARCO Cédula de | materiales)
notificacion Papeleria
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
77 Entrega de informacion | Entrega de informacion al solicitante. Notificador de | (salidas) (recursos
Solicitudes ARCO Oficio de respuesta | materiales)
Notifica y entrega a la UTTyPDP las constancias de de solicitud Papeleria
notificacion. (tiempo de
ejecucion
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

aproximado)

15 Minutos
78 Cierre de expediente de | Integraconstancias de notificacion al expediente. Analista de (tiempo de
la solicitud de Derecho solicitudes ARCO ejecucion
ARCO aproximado)
15 Minutos
Fin del procedimiento
79 Remite el area | Remite el &rea responsable la respuesta de no procedencia. Enlace de | (salidas) (recursos
responsable la transparencia Y | Oficio de no | materiales)
respuesta de no proteccion de datos | procedencia del | Equipo de cémputo
procedencia personales area responsable (sistemas)
INFOMEX INE
Continga en la (tiempo de
actividad 80 ejecucioén
aproximado)
45 Minutos
80 Analiza la respuesta del | Analiza la respuesta del area responsable para saber si | Analista de | (entradas) (recursos
area cuenta con los elementos de la no procedencia y en su caso | solicitudes ARCO Oficio de no | materiales)
solicitar: procedencia  del | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de * Requerimiento RIl o RA requerida. area responsable Impresora
las siguientes » Criterios de respuesta verificados. multifuncional
acciones: * Respuesta al Comité de Transparencia sometida. (sistemas)
INFOMEX INE
Criterios de respuesta | Registrala respuestaen el control de Solicitudes ARCO. (tiempo de
verificados ejecucioén
Continga en la aproximado)
actividad 86 90 Minutos
Respuesta al Comité de
Transparencia sometida
Continda en la
actividad 89
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Requerimiento RIl o RA

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

* Motive de larespuesta,

* Clasifique la respuesta correctamente,
* Respuestaintegral de la solicitud,

» Contradiccionen su respuesta.

En caso de inexistencia de la informacion:
* Fundamentar la inexistenciade la informacién,
* Motive lainexistenciade la informacion,
e Sefalar circunstancias de modo, tiempo y lugar de la
blusqgueda realizada.

El Requerimiento Intermedio de Informacion (RII) atiende
cuestiones de fondo.

Elabora el Requerimiento de Aclaracion (RA) para solicitar al
area responsable de manera enunciativa mas no limitativa:

*  Corregir el nmero de solicitud,

* Corregir el tipo de solicitud,

e Corregir el nombre del solicitante.

El Requerimiento de Aclaracién (RA) atiende cuestiones de
forma.

requerida
Continta en la
actividad 81
81 Elaborar el RIl 0 RA Analiza el tipo de requerimiento a elaborar: Analista de | (salidas) (recursos
solicitudes ARCO Requerimiento materiales)
Elabora el Requerimiento Intermedio de Informacién (RII) para Intermedio de | Equipo de computo
solicitar al area responsable de manera enunciativa mas no Informacion (RII) Impresora
limitativa: Requerimiento  de | multifuncional
«  Fundamentar la respuesta, Aclaracion (RA) (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos
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_No_

Actividad

Descripcion

Imprime el requerimiento elaborado e integra al expediente.

Responsables

Documentos

Recursos

82 Notifica el RIl o RA al | Notifica el RIl o RA a través de INFOMEX-INE al &rea | Analista de (recursos
area responsable responsable para su atencion. solicitudes ARCO materiales)
Equipo de cémputo
Imprime la constanciay se integra al expediente. Impresora
multifuncional
Actualiza en el control de Solicitudes ARCO. (sistemas)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
83 Remite respuesta del | Remite respuesta del RIl o RA del area responsable, a la | Enlace de | (salidas) (recursos
RII o RA del é&rea | UTTyPDP. transparencia Y | Oficio de respuesta | Materiales)
responsable proteccion de datos | de RIl o0 RA Equipo de cémputo
personales (sistemas)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
84 Analiza la respuesta del | Analiza la respuesta de area responsable verificando que se | Analista de | (documentos de | (recursos
RII' o RA del érea | atendieran los requerimientos formulados en el RIl o RA. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
responsable Oficio de respuesta | Equipo de cémputo
de Rll o RA Impresora
Se realiza solo una de multifuncional
las siguientes (sistemas)
acciones: INFOMEX INE
(tiempo de
Respuesta completa ejecucion
analizada aproximado)
Continda en la 60 Minutos
actividad 85
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_No_

Actividad
Respuesta  imprecisa
analizada
Continta en la
actividad 81

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Criterios del Comité de
Transparencia y del
INAI son aplicables

85 Analiza procedencia o | Analiza la respuesta del area a los requerimientos de RIl o RA | Analista de (recursos
improcedencia de la | para determinar la procedencia o improcedencia de los | solicitudes ARCO materiales)
respuesta Derechos ARCO. Equipo de computo

Impresora
Se realiza solo una de multifuncional
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Procedencia de la 90 Minutos
respuesta determinada
Continla en la
actividad 44
Improcedencia de la
respuesta determinada
Continta en la
actividad 80

86 Analiza los criterios del | Analiza los criterios del Comité de Transparencia y del INAI | Analista de | (documentos de | (recursos
Comité de | citados en larespuesta del area responsable para identificar si | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Transparencia y del | se consideran aplicables o no aplicables. Oficio de no | Equipo de computo
INAI procedencia del | Impresora

area responsable multifuncional
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
90 Minutos
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_No_

Actividad

Continta en la
actividad 87

Criterios del Comité de
Transparencia y del
INAI no son aplicables

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

* En caso de no tener domicilio, se debe solicitar un
domicilio,

* Se notificala no procedencia del ejercicio,

 En caso de existir suspensiéon de plazo se le hace
saber al solicitante.

Continda en la
actividad 89
87 Elabora  oficio  de | Identifica si el oficio se va a entregar dentro de la CDMX o | Analista de | (salidas) (recursos
respuesta fuera de la CDMX. solicitudes ARCO Oficio de notificacion | materiales)
a la persona | Equipo de cémputo
Genera oficio para entrega de informacién adjuntando los solicitante Impresora
insumos como puede ser: multifuncional
+  Maximo 20 Copias certificadas, (tiempo de
* Maximo 20 Copias simples. ejecucion
aproximado)
En caso de que la entrega sea fuera de la Ciudad de México, 90 Minutos
se debe elaborar el Oficio al Vocal Secretario de la Junta
Local Ejecutiva de la entidad, solicitando el apoyo de
notificacién en el domicilio proporcionado.
Pasa el oficio para revisién y firma de la Directora de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
88 Notifica la no | Analiza los elementos con los que se cuentan para identificar | Analista de | (documentos de | (recursos
procedencia de derecho | la notificacion de la respuesta. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
ARCO Oficio de notificacién | Equipo de cémputo
Analiza la via por la cual se va a notificar. a la persona | Impresora
Continla en la solicitante multifuncional
actividad 44 Elabora respuesta para el solicitante la cual podra contener: (sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
PNT
INFOMEX INE

(tiempo de
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
ejecucion
Concluye en el sistemaINFOMEX-INEy PNT. aproximado)
60 Minutos
Imprime constancias e integra al expediente.
Actualiza en control de solicitudes ARCO.
89 Analiza las constancias | Analiza las constancias del expediente para identificar los | Analista de (recursos
del expediente elementos con los que se cuentan para valorar si se somete al | solicitudes ARCO materiales)
Comité de Transparencia. Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
90 Elabora proyecto de | Analiza las constancias del expediente para identificar los | Analista de | (documentos de | (recursos
resolucion elementos con los que se cuentan para valorar si se somete al | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Comité de Transparencia. Proyecto de | Equipo de cémputo
Continta en la | Elabora proyecto de resolucion considerando las actuaciones resolucién de datos | Impresora
actividad 91 en el tramite de la solicitud de Derecho ARCO. personales para | multifuncional
Comité de | (sistemas)
Valora las respuestas proporcionadas por el area Transparencia Correo Institucional
responsable. (Exchangey Horde)
INFOMEX INE
De acuerdo a la valoracion de las respuestas se procede a su (t_|emp_o, de
aprobacion el Proyecto de resolucion. €ecucion
aproximado)
240 Minutos
91 Revisa proyecto de | Revisa proyectode resolucion con el fin de corroborar: Coordinador de | (documentos de | (recursos
resolucion . Datos de la solicitud sean correctos (No. folio de | Selicitudes ARCO trabajo) materiales)
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No Actividad Responsables Documentos Recursos
INFOMEX-INE y PNT, Areas involucradas en la Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de gestion), resolucién de datos | Impresora
las siguientes e Criterios aplicables del Comité de Transparencia e del personales para | multifuncional
acciones: INAI, Comité de | (sistemas)
+ Antecedentes aplicables (Resoluciones del Comité de Transparencia Correo Institucional
Proyecto de resoluciéon Transparenciay/o INAI), (Exchangey Horde)
sin observaciones * Normativa aplicable, INFOMEX INE
Continta en la *  Cuestiones de forma (redaccion). (tiempo de
actividad 93 ejecucion
aproximado)
Proyecto de resolucion 120 Minutos
con observaciones
Continta en la
actividad 92
92 Atiende las | Atiende las observaciones del proyecto de resolucion. Analista de (recursos
observaciones del solicitudes ARCO materiales)
proyecto de resolucion Equipo de computo
Impresora
Continda en la multifuncional
actividad 91 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
93 | Valida el proyecto de | Valida el proyectode resoluciény solicita aprobacion. Coordinador de | (documentos de | (recursos
resolucién solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de resolucién de datos | Impresora
las siguientes personales para | multifuncional
acciones: Comité de | (sistemas)
Transparencia Correo Institucional
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_No_

Actividad
Proyecto de resoluciéon

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(Exchangey Horde)

sin observaciones INFOMEX INE

Continta en la (tiempo de

actividad 94 ejecucion
aproximado)

Proyecto de resoluciéon 120 Minutos

con observaciones

Continta en la

actividad 92

94 Notificar al Comité de | Notifica al Comité de Transparencia el proyecto de resolucion | Responsable de (recursos
Transparencia y se solicita se incorpore el proyecto de resolucion al orden | atencion de materiales)
del dia de la sesién que corresponda. solicitudes ARCO Equipo de computo

Continga en el Impresora

procedimiento multifuncional

E.4.01.2.03 (sistemas)

Coordinacién de Correo Institucional

Sesiones del Comité (Exchangey Horde)

de Transparencia (tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos

95 | Analiza sentido de la | Analiza el sentido de resolucion para notificar a las areas | Analista de | (entradas) (recursos
resolucion correspondientes y en su caso acaten lo ordenado por el | solicitudes ARCO Resolucion de | materiales)
Comité de Transparencia, e integra al expediente la Proteccion de Datos | Equipo de computo

Se realiza solo una de | resolucion. Personales del | Impresora

las siguientes Comité de | multifuncional

acciones: Transparencia (tiempo de
ejecucion

Sentido de respuesta aproximado)

confirmado 40 Minutos

Continta en la

actividad 96

Sentido de respuesta
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responsables involucradas.
Imprime constancias e integra al expediente y actualiza en

Transparencia

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revocado
Continta en la
actividad 98
Sentido de respuesta
modificado
Continda en la
actividad 98
96 Elabora oficio de | Elabora oficio de respuesta y se adjunta la resolucion del | Analista de | (documentos de | (recursos
respuesta Comité de Transparencia. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Oficio de naotificacion | Equipo de cémputo
Identifica si el oficio se va a entregar dentro de la CDMX o a la persona | Impresora
fuera de la CDMX. solicitante multifuncional
Resolucion de | (tiempo de
En caso de que la entrega sea fuera de la Ciudad de México, Eroteculon de Dat(;)sl Slascidiel .
se debe elaborar el Oficio al Vocal Secretario de la Junta Cersgr]a es de ggr“c;lxlrr;a 0)
Local Ejecutiva de la entidad, solicitando el apoyo de UL _ 2 (L1805
notificacion en el domicilio proporcionado. Transparencia
Pasa el oficio para revision y firma de la Directora de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
97 Notificala respuesta Analiza los elementos con los que se cuentan para identificar | Analista de | (salidas) (recursos
la notificaciéon de la respuesta y la via por la cual se va a | solicitudes ARCO Oficio de notificacion | materiales)
ContintGa en la | hotificar. a la persona | Equipo de computo
actividad 61 solicitante Impresora
Concluye en el sistema INFOMEX-INE y PNT. Resolucion de | multifuncional
Proteccion de Datos | (sistemas)
Notificala resolucion del Comité de Transparenciaa las areas Pers_or)ales del | Correo Institucional
Comité de | (Exchangey Horde)

PNT

control de solicitudes ARCO. INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
60 Minutos
98 Turna al area | Turna al area responsable a través de correo electrénico | Analista de | (salidas) (recursos
responsable indicando el sentido de la resolucion y que atienda los | solicitudes ARCO Resolucién de | materiales)
requerimientos solicitados por el Comité de Transparencia, € | Supervisor de | Proteccion de Datos | Equipo de cémputo
imprime el correo de notificacion e integra al expediente. solicitudes ARCO Personales del | Impresora
Comité de | multifuncional
Transparencia (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
99 Acata lo ordenado por | Acata lo ordenado por el Comité de Transparencia y remite | Enlace de | (salidas) (recursos
el Comité de | respuesta. transparencia Y | Respuesta del area materiales)
Transparencia prOteCCi()n de datos responsame al Equo de C(’)mputo
personales requerimiento  del | Impresora
Continta en la Comité de | multifuncional
actividad 100 Transparencia
100 | Analiza la respuesta | Analiza la respuesta proporcionada por el area responsable, | Analista de | (entradas) (recursos
proporcionada por el | con el proposito de validar los requerimientos solicitados por | solicitudes ARCO Respuesta del area | Materiales)
area responsable el Comité de Transparencia. responsable al | Equipo de cémputo
requerimiento  del | Impresora
Se realiza solo una de Comité de | multifuncional
las siguientes Transparencia (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Respuesta con (tiempo de
Observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 101 90 Minutos
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Actividad

Documentos

Recursos

_No_

Envio al Comité de
Transparencia
Continta en la
actividad 102

Respuesta completa
Continta en la
actividad 110

Descripcion

Responsables

101

Atiende observaciones
a las respuestas

Continta en la
actividad 100

Atiende observaciones a las respuestas.

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

102

Analiza las constancias
del expediente

Analiza la respuesta del area al requerimiento de la resolucion

para identificar:

*  Que los requerimientos sean solventados,
* En su caso volver

Transparencia.

Registrala respuesta en el control de Solicitudes ARCO.
Imprime el requerimiento elaborado e integra al expediente.

a someter Comité de

Analista de
solicitudes ARCO

(entradas)
Respuesta del area
responsable al
requerimiento  del
Comité de
Transparencia

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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103 | Elabora proyecto de | Elabora proyecto de resolucién considerando las actuaciones | Analista de
resolucion en el tramite de la solicitud de Derecho ARCO. solicitudes ARCO
Cont!nﬂa en la | Se valoran las respuestas proporcionadas por el area
actividad 104 responsable atendiendo los requerimientos del Comité de

Transparencia.

De acuerdo a la valoracion de las respuestas se procede a su
aprobacion el Proyecto de resolucion.

Documentos Recursos

No Actividad Descripcion Responsables

(documentos de | (recursos

trabajo) materiales)
Proyecto de | Recurso general
resolucién de datos | Equipo de coOmputo
personales para | Impresora

Comité de | multifuncional
Transparencia (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
104 | Revisa proyecto de | Revisa proyectode resolucion con el fin de corroborar: Coordinador de | (documentos de | (recursos
resolucion « Datos de la solicitud sean correctos (No. folio de | Solicitudes ARCO trabajo) materiales)
INFOMEX-INE y PNT, Areas involucradas en la | Supervisor de | Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de gestion), solicitudes ARCO resolucién de datos | Impresora
las siguientes » Criterios aplicables del Comité de Transparencia y del personales para | multifuncional
acciones: INAI, Comité de | (sistemas)
» Antecedentes aplicables (Resoluciones del Comité de Transparencia Correo Institucional
Proyecto de resolucion Transparenciay/o INAI), (Exchangey Horde)
sin observaciones * Normativa aplicable, INFOMEX INE
Continta en la * Cuestiones de forma (redaccion). (tiempo de
actividad 106 ejecucion
aproximado)
Proyecto de resolucion 120 Minutos
con observaciones
Continda en la
actividad 105
105 | Atiende las | Atiende las observaciones del proyecto de resolucion. Analista de (recursos
observaciones del solicitudes ARCO materiales)
proyecto de resolucion Equipo de cémputo
Impresora
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_No_

Actividad
Continta en la

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

multifuncional

actividad 104 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
106 | Valida el proyecto de | Valida el proyectode resoluciony solicita aprobacion. Responsable de | (documentos de | (recursos
resolucion atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Proyecto de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Coordinador de | resolucion de datos | Impresora
las siguientes solicitudes ARCO personales para | multifuncional
acciones: Comité de | (sistemas)
Transparencia Correo Institucional
Proyecto de resolucion (Exchangey Horde)
sin observaciones INFOMEX INE
Continta en la (tiempo de
actividad 107 ejecucion
aproximado)
Proyecto de resoluciéon 90 Minutos
con observaciones
Continga en la
actividad 105
107 | Solicita presentar al | Solicitase incorpore el proyecto de resolucién al orden del dia | Responsable de (recursos
Comité de | de la sesion que corresponda del Comité de Transparencia. atencién de materiales)
transparencia solicitudes ARCO Equipo de computo
Impresora
Continda en el multifuncional
procedimiento (sistemas)
E.4.01.2.03 Correo Institucional
Coordinacién de (Exchangey Horde)
Sesiones del Comité (tiempo de
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

de Transparencia ejecucion
aproximado)
40 Minutos
108 | Notifica la resolucion al | Analiza los elementos con los que se cuentan para realizar la | Supervisor de | (documentos de | (recursos
solicitante notificacion. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Analista de | Resolucion del | Teléfono
Continda en la | Elabora el oficio de notificacién de resolucién al solicitante y | solicitudes ARCO Comité _ de | Equipo de computo
actividad 61 en su caso el oficiode notificacién al interior de la republica. Transparencia Impresora
multifuncional
Revisa el oficio de notificacion. (sistemas) G
Correo Institucional
. . Exchangey Horde
Recaba firma por parte de la Directora de Acceso a la ( gey )
., i INFOMEX INE
Informacién y Proteccion de Datos Personales. PNT
Imprime constancias e integrar al expediente. (tiempo e
. ejecucion
Concluye en el sistemaINFOMEX-INE y PNT. aproximado)
90 Minutos
Actualiza el control de solicitudes ARCO.
109 | Notifica la resolucion al | Notificaal area responsable, a través de correo electronico, la | Analista de | (salidas) (recursos
area correspondiente resolucion del Comité de Transparencia (confirma, modifica o | solicitudes ARCO Resolucién del | materiales)
revoca), en su caso, los requerimientos emitidos por este. Supervisor de | Comité de | Equipo de cémputo
Continga en la solicitudes ARCO Transparencia Impresora
actividad 61 multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
40 Minutos
110 | Notifica respuesta al | Analiza los elementos con los que se cuentan para realizar la | Supervisor de | (documentos de | (recursos
solicitante notificacion. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Analista de | Resolucion del | Teléfono
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Actividad

Descripcion

Documentos

Continta en la
actividad 51

En caso de que el domicilio se encuentre dentro de la Ciudad
de México, se entrega la documentacion correspondiente al
Notificador.

En caso de que el domicilio se encuentre fuera de la Ciudad
de México, se entrega a la Secretaria de la Direccion la
documentacién correspondiente para su envio a través de la
DEA.

Concluye en el sistema INFOMEX-INE y PNT.
Elabora el oficio de notificacién de resolucién al solicitante.
Revisa del oficio de notificacion.

Recaba firma por parte de la Directora de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Imprime constancias e integrar al expediente.

Actualiza el control de solicitudes ARCO.

Responsables
solicitudes ARCO

Comité
Transparencia

de

Recursos

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE

PNT

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

5 Notifica al solicitante la no competencia
Elabora la notificacién del ingreso de la solicitud al solicitante
Notificaal solicitante el ingreso de la solicitud

20 Notificaal solicitante la notoria incompetencia del INE

26 Notifica al solicitante las opciones del tipo de tramite

33 Notificala prevencién dirigida al solicitante

44 Notificala procedencia de derecho ARCO

50 Notificala procedencia o no procedencia de derecho ARCO al solicitante

53 Notifica al solicitante la omisién del pago total

108 Notificala resolucion al solicitante

110 Notificarespuesta al solicitante

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.02 Atencion de los Medios de Impugnacién Derivados de las
Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion (ARCO) Respecto de los Datos Personales

1. Objetivo
Dar atencion a los medios de impugnacion presentados por las personas solicitantes y

sustanciados por el INAI, para atender las inconformidades referentes a las respuestas otorgadas
por el INE a solicitudes de derechos ARCO.

2. Normativa aplicable
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.2; Subdireccion 1.2.2; Departamento

1.2.2.1; Subdirecciéon 1.2.3.

3. Reglas de operacion

©®

10.

11.

12.

13.

14.

Los recursos de revision que sean recibidos en cualquiera de las areas del INE distintas a
la UTTyPDP deberan enviarse a esta Ultima dentro del dia hébil siguiente a su recepcion,
quien debera remitirlo al INAI el mismo dia.

Una vez notificado el recurso de revision por el INAI mediante el Sistema de comunicacion
con los sujetos obligados de la PNT, la UTTyPDP debera requerir mediante el Sistema
INFOMEX-INE al area o areas responsables que dieron respuesta a la solicitud o en su
caso ésta lo substanciara por ser de su competencia, para que, en un plazo no mayor a
dos dias habiles posteriores a la notificacion, manifiesten lo que a su derecho convenga, y
en su caso, ofrezcan las pruebas que consideren convenientes, exceptuando la
confesional por parte de las autoridades y aquellas contrarias a derecho.

En caso de identificar que las areas no desvirtuaron los puntos petitorios del recurso de
revisibn en su informe, se realizar4 un requerimiento de informacién adicional el cual
debera ser atendido dentro del plazo solicitado por la UTTyPDP.

Una vez recibidas las manifestaciones vertidas por el area responsable, la UTTyPDP
deberd integrar los documentos necesarios para elaborar el informe de pruebas y alegatos
y los remitird al INAI dentro del término de siete dias habiles (0 el plazo que haya
determinado el INAI) a través del Sistema de comunicacion con los sujetos obligados de la
PNT.

Si el INE como sujeto obligado y la persona recurrente sefialan su voluntad para conciliar,
podré llevarse a cabo una audiencia de conciliacién.

El acta de vinculacion sera el vinculante para la persona recurrente y para el sujeto
obligado.

Durante la sustanciacion se podra recibir del INAI la notificacion de Requerimiento de
Informacion Adicional, para obtener documentos o informacion que estime pertinentes
para resolver el recurso de revision.

Se podré ofrecer todo tipo de pruebas excepto la confesional por parte de las autoridades.
La resolucion de un recurso de revisién podra ser desechada, sobreseida, confirmada,
revocada y/o modificada.

Cuando el INAI notifique la resolucion, la UTTyPDP deberd hacerlo del conocimiento del
area responsable a mas tardar al dia habil siguiente.

En los casos de revocacién y modificacion se establecera en su caso el plazo de 10 dias
habiles (o el plazo que haya determinado el INAI) para la entrega de informacién al
solicitante.

En los casos de revocacién o modificacién la UTTyPDP requerird al area responsable
remitir la informacion que debera notificarse al recurrente en acatamiento a la resolucion,
en un plazo que se le otorgue, salvo que se solicite la ampliacién al INAI por 3 dias méas
para el cumplimiento de la resolucién y el INAI tendra hasta cinco dias para resolver la
procedencia.

Una vez que se lleve a cabo el cumplimiento la UTTyPDP lo notificara al INAI en un plazo
no mayor a 3 dias habiles (o el plazo que haya determinado el INAI).

La UTTyPDP solicitar4 a las areas que sefialen su voluntad de conciliar y a su vez lo
informard al INAL.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos

‘ Insumo

Acuerdo de audiencia de
conciliacion

Descripcion

Documento en el cual se establecen los
acuerdos en la audiencia de conciliacién por
las partes involucradas.

Proveedor
INAI

Recurso de revision

Documento en el cual se establece la
inconformidad a la respuesta a una solicitud
de acceso a la informacion.

Persona solicitante

Acuerdo de admision

Documento por el cual se tiene por recibido el
recurso de revisiéon y en el cual se determina
el plazo para rendir el informe de alegatos y
pruebas por parte del INE.

INAI

Informe de alegatos vy
pruebas

Documento en el cual los areas del Instituto
informan las actividades que realizaron para
atender la solicitud de derechos ARCO,
fundando y motivando su sentido de
respuesta y, en su caso, anexando las
pruebas correspondientes y pronunciandose,
por los agravios que hizo valer la persona
recurrente, y se sefiala la voluntad de
conciliar.

Area del Instituto

Resolucion del INAI

Documento emitido por el INAI mediante el
cual confirma, modifica, revocao sobresee, la
respuesta emitida por el érgano responsable.

INAI

Oficio de
cumplimiento

respuesta al

Documento mediante el cual el érea
responsable atiende los puntos instruidos en
la resolucion emitida por el INAI de manera
fundada y motivada.

Area responsable

Acuerdo de cumplimiento /
incumplimiento

Documento emitido por la Direccién General
de Cumplimiento y Responsabilidades del
INAI, por el cual acuerdan si se tiene por
cumplida la resolucion emitida a un recurso
de revision.

INAI

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

pruebas

informan las actividades que realizaron para
atender la solicitud de derechos ARCO,
fundando y motivando su sentido de
respuesta y, en su caso, anexando las
pruebas correspondientes y pronunciandose,
por los agravios que hizo valer la persona
recurrente, y se sefiala la voluntad de
conciliar.

Oficio de cumplimiento de | Documento en el cual la UTTyPDP notifica al | INAI
acuerdo INAI el cumplimiento de lo ordenado dentro

del plazo sefalado.
Informe de alegatos y | Documento en el cual los areas del Instituto | UTTyPDP

Requerimiento RIl / RA

Documento para requerir a los &rganos

Areas responsables
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Entregable | Descripcién Cliente

responsables atiendan observaciones de
forma (RA) o de fondo (RII) en el informe de
alegatos y pruebas.

Proyecto de pruebas vy
alegatos

Documento que contiene las actuaciones de
los 6rganos responsables respecto a la
solicitud de derechos ARCO y por el cual se
desvirtian los agravios hechos valer por la
persona recurrentey, en su caso, se atienden
los puntos petitorios, asi como la
manifestacién de la voluntad de conciliar.

INAI

Informe de

alegatos

pruebas vy

Documento que contiene las actuaciones de
los 6rganos responsables respecto a la
solicitud de derechos ARCO y por el cual se
desvirtlan los agravios hechos valer por la
persona recurrentey, en su caso, se atienden
los puntos petitorios, asi como la
manifestacién de la voluntad de conciliar.

INAI

Proyecto de oficio de

notificacion RIA

informa a los
requerimiento

Documento en el cual se
o6rganos responsables el
formulado por el INAI.

Areas responsables

Proyecto de oficio de

respuesta al RIA

Documento por el cual se atiende de manera
fundada y motivada lo solicitado mediante
requerimiento de informacién adicional en el
cual se describe cronolégicamente las
acciones que se realizaron y la respuesta
emitida por el 6rgano responsable con la
finalidad de atender las interrogantes
planteadas.

INAI

Acuerdo de audiencia de
conciliacion

Documento en el cual se establecen los
acuerdos en la audiencia de conciliacion por
las partes involucradas.

UTTyPDP

Oficio de cumplimiento

Documento por el cual se solicita a los
oérganos responsables atiendan las
instrucciones emitidas por el INAI mediante |la
resolucién que se les notifica en el plazo
solicitado.

Organo responsable

Oficio de
cumplimiento

respuesta al

Documento mediante el cual el o6rgano
responsable atiende los puntos instruidos en
la resolucion emitida por el INAI de manera
fundada y motivada.

UTTyPDP

Requerimiento de

cumplimiento RIl / RA

Documento para requerir se atiendan
cuestiones de forma (RA) o de fondo (RII) en
las respuestas emitidas por las areas
responsables.

Area responsable

Respuesta de cumplimiento
al recurrente

Documento por el cual se da respuesta de
cumplimiento al recurrente

* Lainstrucciondel INAI,

* Narrativa de las acciones realizadas
por la Unidad de Transparencia, desde
la notificacion al &rea responsable,

* Los oficios de respuesta de las areas
responsables al cumplimiento,

* Ensucaso la resolucion emitida por el

Recurrente
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‘ Entregable Descripcion Cliente

Proyecto de resolucion en
cumplimiento

Documento que contiene el andlisis de las
respuestas de los 6rganos por el cual el
Comité de Transparencia analiza los sentidos
de respuesta al cumplimiento emitido
mediante resolucion del INAL.

Comité de Transparencia

Oficio de Entrega

Documento en el cual se les solicita a las
Juntas Locales y Distritales Ejecutivas de las
entidades federativas su apoyo para llevar a
cabo una naotificacion.

Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas

INAI

actividades realizadas y la informacién que
remiti6 el area para dar cumplimiento a la
instruccion emitida por el INAI, mediante una
resolucién. Asi como la incorporacion de las
evidencias de notificaciénal titular.

Oficio de respuesta al | Documento en el cual se le informa al | Recurrente
cumplimiento ciudadano el cumplimiento a la resolucion
emitida por el INAI y, en su caso, se le
entrega la informacibn o constancias
proporcionadas por las areas.
Informe de cumplimiento al | Documento que contiene la cronologia de las | INAI
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.

81

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022


https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/E_4_02_1_02AtenciondelosMediosdeImpugnacionDerivad.pdf

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Monitorea el | Brinda acompafiamiento a los érganos involucrados para dar | Supervisor de | (entradas) (recursos
cumplimiento de | cumplimiento a los acuerdos de conciliacion. solicitudes ARCO Acuerdo de | materiales)
acuerdos Responsable de | audiencia de | Equipo de computo
atencion de | conciliacion Impresora
Se realiza solo una de solicitudes ARCO (documentos de | multifuncional
las siguientes Analista de | trabajo) (sistemas)
acciones: solicitudes ARCO Expediente Correo Institucional
Coordinador de (Exchangey Horde)
Cumplimiento de solicitudes ARCO PNT
acuerdos INFOMEX INE
Continla en la Microsoft Teams
actividad 2 (tiempo de
ejecucion
Incumplimiento de aproximado)
acuerdos 45 Minutos
Continta en la
actividad 7
2 Notifica al INAI | Notifica al INAI cumplimiento de acuerdos establecidos en la | Responsable de | (salidas) (recursos
cumplimiento de | audiencia de conciliacion. atencion de | Oficio de | materiales)
acuerdo « El cumplimiento del acuerdo se llevard a cabo | solicitudes ARCO cumplimiento de | Equipo de cémputo
conforme al tiempo establecido por las partes. acuerdo Impresora
Fin del procedimiento e El cumplimiento del acuerdo da por concluido el (documentos de | multifuncional
recurso de revision. trabajo) (sistemas)
Expediente Correo Institucional
Acuerdo de | (Exchangey Horde)
audiencia de | PNT
conciliacion INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
60 Minutos
3 Analiza escrito | Identificasi se trata de un recurso de revision. Coordinador de (recursos
presentado por la solicitudes ARCO materiales)
persona Responsable de Equipo de cémputo
atencion de Impresora
solicitudes ARCO multifuncional
Analista de (sistemas)
solicitudes ARCO Correo Institucional
Supervisor de (Exchangey Horde)
solicitudes ARCO PNT
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
4 Notificala recepcion Notifica al INAI mediante correo electronico la recepcion del | Responsable de | (entradas) (recursos
posible recurso de revision para los efectos que corresponda. | atencion de | Recursode revision | materiales)
ContinGa  en la solicitudes ARCO Equipo de computo
actividad 5 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
5 Recibe el medio de | Monitorea la existencia de recursos de revision en el Sistema | Coordinador de | (entradas) (recursos
impugnacion de comunicacioén con los sujetos obligados (Sicom) de la PNT. | solicitudes ARCO Acuerdo de | materiales)
Supervisor de | admision Equipo de computo
Imprime constancias relativas a la existencia de recurso de | Solicitudes ARCO (documentos  de | Impresora
revision. Responsable de | trabajo) multifuncional
atencion de | Expediente (sistemas)
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No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

Elabora una carpeta del medio de impugnacion en archivo | solicitudes ARCO Sicom
electronico. Analista de Correo Institucional
solicitudes ARCO (Exchangey Horde)
Localiza el folio interno en el sistema INFOMEX-INE. PNT
INFOMEX INE
Localiza el expediente del folio impugnado. M'lcrosoftTeams
(tiempo de
. . ejecucion
Integralas constancias impresas de Sicom. aproximado)
120 Minutos
Asigna recurso de revisién a alguno de los analistas.
Elabora cuadro de distribucion.
6 Registra el medio de | Registra el medio de impugnacion en sistema INFOMEX-INE | Analista de (recursos
impugnacion durante todo el proceso y en el control de solicitudes de | solicitudes ARCO materiales)
derechos ARCO. Equ|p0 de Cémputo
Continga en la (sistemas)
actividad 7 INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
7 Identifica quien atiende | ldentifica quien atiende el recurso de revision para asignar a | Coordinador de (recursos
el recursode revision los 6rganos responsables o proceder a la atencion directa. solicitudes ARCO materiales)
Analista de Equipo de cémputo
Se realiza solo una de solicitudes ARCO (sistemas)
las siguientes Supervisor de INFOMEX INE
acciones: solicitudes ARCO PNT
Microsoft Teams
Organos responsables (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 8 aproximado)
60 Minutos
UTTyPDP
Continta en la
actividad 16
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

8 Turna medio de | Solicitainforme de alegatosy pruebas. Analista de (recursos
impugnacion solicitudes ARCO materiales)
Asigna el recurso de revision a través de INFOMEX-INE y, en Equipo de computo
su caso, a través de correo electrénico a los o6rganos Impresora
responsables que atendieron la solicitud de derechos ARCO y multifuncional
adjunta la siguiente documentacion: (sistemas)
« Recibo de admision, Correo Institucional
« Detalle del medio de impugnacion, (Exchangey Horde)
+  Informacion general, INFOMEX INE
+  Informacién de la solicitud de derechos ARCO, Microsoft Teams
« Informacion del medio de impugnacion, (tiempo de
* Informacion de la ponencia, ejecucion
+  Acuerdo de admision. aproximado)
60 Minutos
Solicita al érgano responsable que sefiale la voluntad para
conciliar.
9 Rinde el informe de | Recibe el recursoel érgano responsable. Enlace de | (salidas) (recursos
pruebas y alegatos el transparencia Y | Informe de alegatos materiales)
organo responsable Realiza las gestiones correspondientes al interior del 6rgano. | Proteccion de datos | y pruebas Equipo de computo
personales (sistemas)
Continta —en  1a | oorga respuestaen sistema INFOMEX-INE. INFOMEX INE
actividad 10 (tiempo de
o . ejecucion
Sefiala la voluntad de conciliar. aproximado)
60 Minutos
Remite a la UTTyPDP.
10 Revisa el informe de | Monitorea la respuesta de los drganos al recurso de revision | Analista de | (entradas) (recursos
alegatos y pruebas mediante el sistema INFOMEX-INE. solicitudes ARCO Informe de alegatos | materiales)
y pruebas Equipo de computo
Se realiza solo una de | Revisa el informe de alegatos y pruebas para validar que Impresora
las siguientes | desvirttian cada uno de los agravios del recurso de revision. multifuncional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Informe de alegatos vy (Exchangey Horde)
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
pruebas con INFOMEX INE
observaciones Microsoft Teams
Continta en la (tiempo de
actividad 11 ejecucion

aproximado)
Informe de alegatos y 60 Minutos
pruebas sin
observaciones
Continla en la
actividad 16

11 Elabora el | Elabora el requerimiento (RII/RA) solicitando a los érganos | Analista de | (salidas) (recursos

requerimiento (RII/RA) responsables para que aporten mayores elementos a fin de | solicitudes ARCO Requerimiento RII / | materiales)
desvirtuar los agravios o bien atiendan los agravios por los RA Equipo de computo
Continla en la | que no Sse pronunciaron. (documentos de | Impresora
actividad 12 trabajo) multifuncional
Informe de alegatos | (sistemas)
y pruebas Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos

12 Revisa el requerimiento | Revisa el requerimiento (RII/RA) verificando que el érgano | Supervisor de | (documentos de | (recursos

(RII/RA) responsable sea la correcta y que contenga los elementos | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
que deben atender. Coordinador de | Requerimiento RIl / | Equipo de cémputo

Se realiza solo una de solicitudes ARCO RA (sistemas)
las siguientes | verifica y, en su caso, autoriza el requerimiento (RII/RA) Correo Institucional
acciones: instruido a efecto de realizar la notificacion correspondiente a (Exchangey Horde)

o través del sistema INFOMEX-INE. Microsoft Teams
Requerimiento con INFOMEX INE
observaciones (tiempo de
Continlia en la ejecucion
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_No_

Actividad
actividad 13

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

aproximado)

60 Minutos
Requerimiento sin
observaciones
Continta en la
actividad 14
13 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al requerimiento | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | RII/RA. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
requerimiento (RIl / RA) Requerimiento RIl / | Equipo de cémputo
RA Impresora
Continta en la multifuncional
actividad 12 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
14 Notificael requerimiento | Notifica el requerimiento en sistema INFOMEX-INE a los | Coordinador de | (documentos de | (recursos
en sistema INFOMEX- | 6rganos responsables de atender el medio de impugnacion. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
INE Imprime las constancias y se incorporan al expediente fisico. Supervisor de | Requerimiento RIl / | Equipo de computo
solicitudes ARCO RA Impresora
Analista de multifuncional
solicitudes ARCO (sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
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Instituto Nacional Electoral
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Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al informe de | Enlace de (recursos
observaciones al | pruebas y alegatos. transparencia y materiales)
informe de pruebas y « Se monitorea constantemente el sistema INFOMEX- | proteccion de datos Equipo de computo
alegatos INE. personales Impresora
« Una vez que se cuenta con la respuesta se imprime multifuncional
Continda en la para el expediente fisico y se guarda para el (sistemas)
actividad 10 electroénico. Correo Institucional
e Se analizan las manifestaciones vertidas en el (Exchangey Horde)
requerimiento con la finalidad de desvirtuar los Microsoft Teams
agravios hechos valer por la persona recurrente. INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
16 Elabora el proyecto de | Elabora el proyecto de pruebas y alegatos con la finalidad de | Analista de | (salidas) (recursos
pruebas y alegatos desvirtuar los agravios hechos valer por la persona recurrente, | solicitudes ARCO Proyectode pruebas | materiales)
a fin de solicitar sobreseer el acto impugnado o confirmarlo. y alegatos Equipo de computo
Continta en la (documentos de | (sistemas)
actividad 17 trabajo) Correo Institucional
Expediente (Exchangey Horde)
PNT
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
17 Revisa el proyecto de | Revisa el proyecto de pruebas y alegatos con la finalidad de | Coordinador de | (documentos de | (recursos
pruebas y alegatos verificar: solicitudes ARCO trabajo) materiales)
e La cronologia de los hechos valer por cada érgano | Supervisor de | Proyectode pruebas | Equipo de computo
Se realiza solo una de responsable en la atencion de la solicitud de derechos | solicitudes ARCO y alegatos (sistemas)
las siguientes ARCO impugnada. Expediente Correo Institucional
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

acciones: * Que se desvirtien los agravios manifestados por la (Exchangey Horde)
persona recurrente. PNT
Proyecto de pruebas y e Lafundamentacion y motivacion. INFOMEX INE
alegatos sin * Ensucaso la atencion de puntos petitorios. Microsoft Teams
observaciones * La manifestacion de la voluntad para conciliar. (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 19 aproximado)
240 Minutos
Proyecto de pruebas y
alegatos con
observaciones
Continla en la
actividad 18
18 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al proyecto de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | pruebas y alegatos. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
proyecto de pruebas y Proyectode pruebas | Equipo de computo
alegatos y alegatos (sistemas)
Expediente Correo Institucional
Continta en la (Exchangey Horde)
actividad 17 PNT
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
19 Autoriza el proyecto de | Autoriza el proyecto de pruebas y alegatos con la finalidad de | Responsable de | (salidas) (recursos
pruebas y alegatos verificar: atencion de | Informe de pruebas | Materiales)
+ La cronologia de los hechos valer por cada 6rgano | solicitudes ARCO y alegatos Equipo de computo
Se realiza solo una de responsable en la atencién de la solicitud de derechos (documentos de | (sistemas)
las siguientes ARCO impugnada. trabajo) Correo Institucional
acciones: * Que se desvirtien los agravios manifestados por la Proyectode pruebas | (Exchangey Horde)
persona recurrente; y alegatos PNT
Notificaal INAI » Lafundamentacion y motivacion. Expediente INFOMEX INE
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No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

Se realizan las * Ensucaso la atencién de puntos petitorios. Microsoft Teams
siguientes acciones: * La manifestacion de la voluntad para conciliar. (tiempo de
ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 20 240 Minutos
Continla en la
actividad 21
Proyecto de pruebas y
alegatos con
observaciones
Continta en la
actividad 18
20 | Notifica a traves de la | Notificaa través de la PNT (Sicom). Responsable de | (salidas) (recursos
PNT (Sicom) « En su caso se digitaliza la informacién relativa al | atencion de | Informe de pruebas | materiales)
informe de pruebas y alegatos y las pruebas. solicitudes ARCO y alegatos Equipo de computo
Continta en la * Integrael expediente. (documentos de | Impresora
actividad 22 * Inserta numeracion de forma electrénica. trabajo) multifuncional
« Elabora un correo electroénico. Expediente (sistemas)
* Enviala informacion que se preparé previamente en la Correo Institucional
carpeta. (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
El acuse obtenido se integra al expediente. INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
120 Minutos
21 Notifica a través de | Notificaa través de oficialiade partes del INAI. Analista de | (salidas) (recursos
oficialia de partes del « Imprime el informe de alegatos y pruebas, solicitudes ARCO Informe de pruebas | Materiales)
INAI *  Imprime las pruebas, Notificador de |y alegatos Equipo de computo
* En su caso, genera los discos con la informacién que | Solicitudes ARCO (documentos de | Impresora
Continlia en la forman parte de las pruebas, trabajo) multifuncional
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

comparecencia del
6rgano responsable

Continta en la

solicitudes ARCO

actividad 22 * Hace una copia por duplicado del oficio que vadirigido Expediente Automovil
al INAl y que sirve como acuse, Motocicleta
* Deja en la bandeja de notificaciones personales y se (sistemas)
registraen una libreta: Correo Institucional
*No. oficio, (Exchangey Horde)
A quien va dirigido, Microsoft Teams
*Hora, (tiempo de
*Direccion de entrega, ejecucion
*Fecha maxima de entrega, aproximado)
* Asunto, 120 Minutos
*Iniciales de quién deja el documento.
* Integralos acuses obtenidos al expediente.
22 Registra el infforme de | Registra el informe de pruebas y alegatos en el sistema | Analista de | (documentos de | (recursos
pruebas y alegatos en | INFOMEX-INE. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
el sistema INFOMEX- Informe de pruebas | Equipo de cémputo
INE y alegatos Impresora
Expediente multifuncional
Continta en la (sistemas)
actividad 23 INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
23 Identifica el tipo de | Monitorea constantemente al Sicom a efecto de conocer si | Responsable de | (documentos de | (recursos
requerimiento hay alguna notificacién del INAI. atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Expediente Equipo de computo
Se realiza solo una de | En caso de identificar un requerimiento o comunicacién por | Analista de Impresora
las siguientes | parte del INAI se descargan los documentos, se imprimen y | solicitudes ARCO multifuncional
acciones: se incorporan al expediente, posteriormente se da aviso. Coordinador de (sistemas)
solicitudes ARCO Correo Institucional
El INAI solicita Supervisor de (Exchangey Horde)

PNT
Microsoft Teams
Sicom
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 24 (tiempo de
ejecucion
El INAlI realiza un aproximado)
Requerimiento de 45 Minutos
Informacién  Adicional
(RIA)
Continla en la
actividad 27
Audiencia de
conciliacion
Continla en la
actividad 39
No se requiere
informacion adicional
Continta en la
actividad 47
24 Notifica a los drganos | Notifica a los érganos responsables y se da aviso a los | Coordinador de (recursos
responsables integrantes del Comité de Transparencia mediante correo | solicitudes ARCO materiales)
electronico a efecto de consultar cuales servidores publicos | Analista de Equipo de computo
del 6rgano responsable van a acudir a la comparecencia y | solicitudes ARCO Impresora
poder confirmar con el INAI la asistencia. Supervisor de multifuncional
solicitudes ARCO (sistemas)
Responsable de Correo Institucional
atencion de (Exchangey Horde)
solicitudes ARCO PNT
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
25 Confirma la asistencia | Confirma mediante correo electrénico la asistencia de los | Enlace de (recursos
los integrantes del | servidores publicos del 6érgano responsable y los integrantes | transparencia y materiales)
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_No_

Actividad

Comité de
Transparencia y
6rganos responsables

Descripcion

del Comité de Transparencia que van a acudir a la
comparecencia al INAI.

Responsables

proteccion de datos
personales

Documentos

Recursos

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

(3 Dias)

26

Confirma la asistencia
al INAI

Continta en la
actividad 47

Confirma la asistencia al INAI mediante correo electrénico
indicando los nombres de los servidores publicos que asistiran
a la comparecencia.

Responsable de
atencion de
solicitudes ARCO
Coordinador de
solicitudes ARCO

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

27

Elabora el proyecto de
oficio de notificacion
RIA

Continta en la
actividad 28

Elabora el oficio o correo electronico de notificacion RIA, para
el 6rgano responsable en el cual se incluye el requerimiento
formulado por el INAL.

Analista de
solicitudes ARCO

(salidas)
Proyecto de oficio
de notificaciéon RIA

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
PNT

Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
240 Minutos
28 Revisa el proyecto de | Revisa el proyecto de oficio de notificacion RIA que contenga | Coordinador de | (documentos de | (recursos
oficio de noatificacién | el nimero de solicitud correcto, el requerimiento efectuado por | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
RIA el INAl'y el plazo que se le da al 6rgano responsable para | Responsable de | Proyecto de oficio | Equipo de cémputo
emitir respuesta. atencion de | de notificacion RIA (sistemas)
Se realiza solo una de solicitudes ARCO Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: PNT
Microsoft Teams
Proyecto de oficio de INFOMEX INE
notificacion RIA con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 29 120 Minutos
Proyecto de oficio de
notificacion RIA sin
observaciones
Continda en la
actividad 30
29 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al proyecto de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | oficio de notificacién RIA. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
proyecto de oficio de Proyecto de oficio | Equipo de computo
notificacion RIA de notificacion RIA | Impresora
multifuncional
Continta en la (sistemas)
actividad 28 Correo Institucional

(Exchangey Horde)
PNT

Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

120 Minutos

30

Comunica el
notificacion  RIA
organo responsable

oficio

al

Comunica el oficio notificacién RIA al 6rgano responsable
mediante el sistema INFOMEX-INE, adjuntando el acuerdo de
RIA notificado por el INAI.

El acuse que se obtiene se integra al expediente.

Analista de
solicitudes ARCO

(documentos de
trabajo)

Oficio de notificacion
RIA

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
PNT

Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

31

Otorga respuesta
6rgano responsable

el

Otorga respuesta el 6érgano responsable a cada uno de los
puntos solicitados en el requerimiento de informacién
adicional.

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

(documentos de
trabajo)

Oficiode notificacion
RIA

(recursos
materiales)
Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
72,000 Minutos

(15 Dias)

32

Elabora el proyecto de
oficio de respuesta al

RIA

La respuesta que otorga el érgano responsable se integra al
expediente.

Elabora el oficio de respuesta al RIA, incorporando las

Analista de
solicitudes ARCO

(salidas)
Proyecto de oficio
de respuesta al RIA

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la | actuaciones que se realizaron: multifuncional
actividad 33 * Notificacion que se realizé al érgano responsable. (sistemas)

* Respuesta emitida por el 6rgano responsable. Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

33 Revisa el proyecto de | Revisa el oficio de respuesta al RIA con la finalidad de | Coordinador de | (documentos de | (recursos
oficio de respuesta al | verificar: solicitudes ARCO trabajo) materiales)

RIA * La cronologia de los hechos valer por cada érgano Proyecto de oficio | Equipo de cémputo
responsable en la atencion del RIA. de respuesta al RIA Impresora

Se realiza solo una de * Que se atiendan todos los puntos solicitados en el RIA. multifuncional

las siguientes e El ndmero de oficio de solicitud y de recurso de (sistemas)

acciones: revision. Microsoft Teams

INFOMEX INE

Proyecto de oficio de PNT

respuesta al RIA sin (tiempo de

observaciones ejecucion

Continta en la aproximado)

actividad 35 120 Minutos

proyecto de oficio de

respuesta al RIA con

observaciones

Continta en la

actividad 34

34 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al proyecto de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | oficio de respuestaal RIA. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
proyecto de oficio de Proyecto de oficio | Equipo de computo
respuesta al RIA de respuestaal RIA | (sistemas)

Microsoft Teams
Continta en la INFOMEX INE
actividad 33 PNT
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
35 | Autoriza el oficio de | Revisay autoriza el proyecto de oficio de respuesta al RIA. Responsable de | (documentos  de | (recursos
respuesta al RIA atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Proyecto de oficio | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de de respuesta al RIA Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)
Microsoft Teams
Proyecto de oficio de INFOMEX INE
respuesta al RIA sin PNT
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 36 aproximado)
240 Minutos
proyecto de oficio de
respuesta al RIA con
observaciones
Continta en la
actividad 34
36 Firma el oficio de | Firma el oficiode respuesta al RIA. Responsable de | (documentos de | (recursos
respuesta al RIA atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Oficio de respuesta | Equipo de cémputo
Se realizan las al RIA (sistemas)
siguientes acciones: Microsoft Teams
(tiempo de
Continua en la ejecucion
actividad 37 aproximado)
120 Minutos
Continla en la
actividad 38
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Instituto Nacional Electoral
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| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

T\ Actividad ’W Responsables Documentos ’W
37 Notifica a través de la | Notificaa través de la PNT (Sicom) el oficio de respuesta RIA. | Responsable de | (documentos de | (recursos
PNT (Sicom) el oficio de +  En su caso se digitaliza el oficio firmado y las pruebas | atencion de | trabajo) materiales)
respuesta RIA de las gestiones realizadas para atender al RIA y se | solicitudes ARCO Oficio de respuesta | Equipo de cémputo
prepara una carpeta. al RIA Impresora
Continta en la * Una vez se cuente con la carpeta se remite mediante multifuncional
actividad 47 correo electrénico. (sistemas)
Correo Institucional
El acuse obtenido se integra al expediente. (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
38 Notifica el oficio de | Notificaa través de oficialiade partes del INAI. Notificador de | (documentos de | (recursos
respuesta al RIA a «  Seimprime el oficio firmado electrénicamente. Solicitudes ARCO trabajo) materiales)
través de oficialia de « Se imprimen las pruebas de las gestiones realizadas | Analista de | Expediente Equipo de computo
partes del INAI con los érganos responsables para atender al RIA. solicitudes ARCO Impresora
* En su caso se generan los discos con la informacién multifuncional
Continta en la que forman parte de las pruebas. Automovil
actividad 47 e Se hace una copia por duplicado del oficio que va Motocicleta
dirigido al INAI y que sirve como acuse. (sistemas)
* Se deja en la bandeja de notificaciones personales y Correo Institucional
se registraen una libreta: (Exchangey Horde)
*No. oficio, Microsoft Teams
*A quien va dirigido, (tiempo de
*Hora, ejecucioén
*Direccion de entrega, aproximado)
*Fecha méxima de entrega, 120 Minutos
* Asunto,
*Iniciales de quién deja el documento.
* Integralos acuses obtenidos al expediente.
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No Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

39 Identifica la respuesta | Identificala respuesta de requerimiento para conciliar. Analista de | (documentos  de | (recursos
de requerimiento para solicitudes ARCO trabajo) materiales)
conciliar Supervisor de | Expediente Equipo de cémputo
solicitudes ARCO Impresora
Se realiza solo una de Responsable de multifuncional
las siguientes atencion de (sistemas)
acciones: solicitudes ARCO Correo Institucional
Coordinador de (Exchangey Horde)
Conciliacion no solicitudes ARCO Microsoft Teams
aceptada Sicom
Continta en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion
aproximado)
Conciliacién aceptada 180 Minutos
Continta en la
actividad 40
40 Convoca reunién para | Convoca reunion para conciliar a las areas responsables. Responsable de | (documentos de | (recursos
conciliar atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Expediente Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)

Integrantes de la
reunion incompletos
Continta en la
actividad 41

Integrantes de la
reunion completos
Continta en la
actividad 44

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
41 Informa al INAI | Informa al INAI mediante correo electrénico la justificacion de | Responsable de (recursos
justificacion de falta falta de los miembros convocados, para reprogramar la | atencion de materiales)
reunion. solicitudes ARCO Equ|p0 de Cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 42 Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
42 Identifica el resultado | Identifica el resultado de la valoracion de justificacion de la | Responsable de | (documentos de | (recursos
de la valoracion de | falta para determinar si se reprograma la reunion o se | atencién de | trabajo) materiales)
justificacion de la falta contintia con el recurso de revision. solicitudes ARCO Expediente Equipo de computo
Analista de (sistemas)
Se realiza solo una de solicitudes ARCO Sicom
las siguientes Coordinador de Correo Institucional
acciones: solicitudes ARCO (Exchangey Horde)
Supervisor de Microsoft Teams
Falta justificada solicitudes ARCO INFOMEX INE
Continta en la (tiempo de
actividad 43 ejecucion
aproximado)
Falta no justificada 60 Minutos
Continta en la
actividad 23
43 Notifica segunda fecha | Notifica a los 6rganos involucrados se realizara una segunda | Responsable de | (documentos de | (recursos
de conciliacién fecha de conciliacion. atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Expediente Equipo de computo
Continta en la (sistemas)
actividad 40 Sicom

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos
44 Define los acuerdos de | En conjunto con los o6rganos involucrados se definen los | Responsable de | (documentos de | (recursos
conciliacion términos de la conciliacion para su cumplimiento. atencion de | trabajo) materiales)
solicitudes ARCO Expediente Equipo de computo
Se realiza solo una de Enlace de (sistemas)
las siguientes transparencia y Microsoft Teams
acciones: proteccion de datos (tiempo de
personales ejecucion
Acuerdos de aproximado)
conciliacion aprobados 120 Minutos
Continta en la
actividad 45
Conciliacibn no es
aceptada
Continta en la
actividad 23
45 Realiza los acuerdo de | La unidad de transparencia en conjunto con los drganos | Enlace de | (salidas) (recursos
conciliacion involucrados presentan los acuerdos de conciliacion, transparencia Y | Acuerdo de | materiales)
en el cual se definen entre otros aspectos: proteccion de datos | audiencia de | Equipo de cémputo
+  Compromisos, personales conciliacion (sistemas)
* Fechas de entrega de informacion, Responsable de | (documentos de | Microsoft Teams
* Tipo de formato, atencion de | trabajo) (tiempo de
* Periodo de busqueda. solicitudes ARCO Expediente ejecucioén
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
46 Firma de acuerdos de | Ambas partes firman el acuerdo de conciliacion y se dan por | Responsable de | (documentos de | (recursos
conciliacion notificados. atencion de | trabajo) materiales)
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Actividad

Responsables

Documentos

_No_

Descripcion

Recursos

solicitudes ARCO Expediente Equipo de computo
Fin del procedimiento Enlace de | Acuerdo de | (sistemas)
transparencia y | audiencia de | Microsoft Teams
proteccion de datos | conciliacion Portal de Firma
personajes Electrénica
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
47 Recibe la notificacion | Monitorea constantemente el Sicom para identificar las | Analista de | (entradas) (recursos
de la resolucion resoluciones que notificael INAI. solicitudes ARCO Resolucidon del INAI materiales)
Identifica el sentido de la resolucion: Responsable de Equipo de computo
Se realiza solo una de e Confirma, atencion de Impresora
las siguientes *  Modifica, solicitudes ARCO multifuncional
acciones: * Revoca, (sistemas)
* Sobresee, Microsoft Teams
Confirma, Sobresee o * Desecha. INFOMEX INE
Desecha PNT
Continua en la | Seimprime e integraal expediente. (tiempo de
actividad 48 ejecucion
aproximado)
Modifica 30 Minutos
Continta en la
actividad 49
Revoca
Continta en la
actividad 49
48 Revisa laresolucién Integrala resolucion al expediente fisicoy electronico. Analista de | (documentos  de | (recursos
solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Fin del procedimiento | Registrala resolucion en el sistema INFOMEX-INE. Resolucién del INAI Equipo de computo
Expediente (sistemas)
- L . Correo Institucional
Notificala resolucion al érgano responsable. By Here)
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Microsoft Teams

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
49 Verifica la | Analiza los argumentos vertidos y la instruccion instada en la | Analista de | (documentos de | (recursos
determinacion del INAI resolucion emitida por el INAI para identificar lo siguiente: solicitudes ARCO trabajo) materiales)
* Requiere turno a los érganos responsables. Resolucion del INAI Equipo de computo
Se realiza solo una de * No requiere turno a los 6rganos responsables. Expediente (sistemas)
las siguientes e Comunicar al Comité de Transparencia. Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Comunica al Comité de INFOMEX INE
Transparencia Sicom
Continga en la (tiempo de
actividad 67 ejecucioén
aproximado)
No requiere turno a los 60 Minutos
6rganos responsables
Continta en la
actividad 63
Requiere a los 6rganos
responsables
Continla en la
actividad 50
50 Elabora el oficio de | Elabora el oficio de cumplimiento sefialando los datos de la | Analista de | (documentos de | (recursos
cumplimiento solicitud de derechos ARCO, identificando la instruccion del | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
INAI que viene en los resolutivos y sefialando el plazo que Oficio de | Equipo de cémputo
Continda en |a | tiene al drgano responsable para remitir lo conducente. cumplimiento Impresora
actividad 51 Resolucion del INAI multifuncional
Expediente (sistemas)
Correo Institucional
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

INFOMEX INE

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

51 Revisa el oficio de | Revisael oficiode cumplimiento que contenga los datos de la | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento solicitud de derechos ARCO, lainstrucciéndel INAly el plazo | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
que tiene el 6érgano responsable para remitir lo conducente. Responsable de | Oficio de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de atencion de | cumplimiento Impresora
las siguientes solicitudes ARCO Resolucion del INAI multifuncional
acciones: Expediente (sistemas)

Correo Institucional
oficio de cumplimiento (Exchangey Horde)
con observaciones Microsoft Teams
Continta en la INFOMEX INE
actividad 52 (tiempo de

ejecucion
oficio de cumplimiento aproximado)
sin observaciones 240 Minutos
Continta en la
actividad 53

52 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al oficio de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones del oficio | cumplimiento. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
de cumplimiento Oficio de | Equipo de cémputo
cumplimiento Impresora
Continla en la Resolucion del INAI multifuncional
actividad 51 Expediente (sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos
53 Notifica el oficio de | Notifica el oficio de cumplimiento anexando la resolucion | Analista de | (salidas) (recursos
cumplimiento emitida por el INAI a través del INFOMEX o correo electronico | solicitudes ARCO Oficio de | materiales)
al organo responsable. Coordinador de | cumplimiento Equipo de cémputo
El acuse obtenido se integra al expediente. solicitudes ARCO (documentos de | Impresora
trabajo) multifuncional
Resolucion del INAI (sistemas)
Expediente Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
54 Otorga la respuesta al | Otorga la respuesta al oficio de cumplimiento instruido a la | Enlace de | (salidas) (recursos
oficio de cumplimiento resolucion emitida por el INAI a través del sistemaINFOMEX- | transparencia Y | Oficio de respuesta | Mmateriales)
INE o correo electrénico. proteccion de datos | gl cumplimiento Equipo de computo
personales (documentos de | (sistemas)
La respuesta otorgada por el érgano responsable se incorpora trabajo) Correo Institucional
al expediente. Oficio de | (Exchangey Horde)
cumplimiento INFOMEX INE
Resolucion del INAI (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
55 Analiza el cumplimiento | Analiza que el 6rgano responsable cumpla con los puntos | Supervisor de | (entradas) (recursos
de requerimiento instruidos en la resolucion emitida por el INAI. solicitudes ARCO Oficio de respuesta | materiales)
Coordinador de | al cumplimiento Equipo de cémputo

Se realiza solo una de

solicitudes ARCO

(documentos de

Impresora
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No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

las siguientes Analista de | trabajo) multifuncional
acciones: solicitudes ARCO Resolucion del INAI (sistemas)
Correo Institucional
Cumplimiento con (Exchangey Horde)
observaciones Microsoft Teams
Continla en la INFOMEX INE
actividad 56 (tiempo de
ejecucion
Cumplimiento sin aproximado)
observaciones 240 Minutos
Continda en la
actividad 62
56 Elabora el | Elabora el requerimiento de cumplimiento: Analista de | (salidas) (recursos
requerimiento de «  Requerimiento de aclaracién (RA). solicitudes ARCO Requerimiento  de | Mmateriales)
cumplimiento (RII/RA) +  Requerimiento intermedio de informacion (RII), el cual cumplimiento RIl / | Equipo de cémputo
determina el tipo de causal. RA Impresora
Continta en la *Falta de fundamentacion, (documentos de | multifuncional
actividad 57 Falta de motivacion. trabajo) (sistemas)
Oficio de respuesta | Correo Institucional
al cumplimiento (Exchangey Horde)
Resolucion del INAI Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos

57 Revisa el requerimiento | Revisa el requerimiento (RII/RA) verificando que el 6rgano | Responsable de

de cumplimiento | responsable sea el correctoy que contenga la solicitud de los | atencion de

(RII/RA) elementos que deben atender los mismos. solicitudes ARCO
Coordinador de

Se realiza solo una de solicitudes ARCO

las siguientes

acciones:

(documentos de | (recursos
trabajo) materiales)
Requerimiento  de | Equipo de computo
cumplimiento RIl / | (sistemas)

RA Correo Institucional
Oficio de respuesta | (Exchangey Horde)
al cumplimiento Microsoft Teams

Resolucién del INAI INFOMEX INE
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Requerimiento de (tiempo de
cumplimiento  (RII/RA) ejecucion
con observaciones aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 58
Requerimiento de
cumplimiento  (RII/RA)
sin observaciones
Continda en la
actividad 59

58 Atiende las | Atiende las observaciones al requerimiento de cumplimiento | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | (RI/RA). solicitudes ARCO trabajo) materiales)
requerimiento de Requerimiento  de | Equipo de computo
cumplimiento (RII/RA) cumplimiento RIl / | Impresora

RA multifuncional
Continta en la Oficio de respuesta | (sistemas)
actividad 57 al cumplimiento Correo Institucional
Resolucion del INAI (Exchangey Horde)
INFOMEX INE
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos

59 Notifica el requerimiento | Notifica el requerimiento en sistema INFOMEX-INE a los | Analista de | (documentos de | (recursos
de cumplimiento | 6rganos responsables de atender el medio de impugnacion. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
(RII/RA) Imprime las constancias y se incorporan al expediente fisico. Requerimiento  de | Equipo de computo

cumplimiento RIl / | Impresora

RA multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

60

Atiende las
observaciones al
requerimiento de
cumplimiento (RII/RA)

Atiende el requerimiento (RIl 0 RA).

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

(documentos de
trabajo)
Requerimiento  de
cumplimiento RII /
RA

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

61

Revisa la atencion a las
observaciones del
requerimiento de
cumplimiento (RII/RA)

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:
No atendio
observaciones
Continta en la
actividad 56

Atendi6 observaciones

Monitorea constantemente el sistema INFOMEX-INE para dar
seguimiento a la respuesta e imprimirla para el expediente
fisicoy se guarda para el electrénico.

Analiza que el 6érgano responsable atienda las observaciones
a fin de dar cumplimiento a cada uno de los puntos solicitados
en la resolucion emitida por el INAL.

Coordinador de
solicitudes ARCO
Supervisor de
solicitudes ARCO
Analista de
solicitudes ARCO

(documentos de
trabajo)
Requerimiento  de
cumplimiento RII /
RA

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
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Version: 1.0

a disposicion al recurrente.

Se elabora oficio de respuesta de cumplimiento al recurrente
cuando la notificacion se realiza personalmente o a través de

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continua en la
actividad 62
62 Identifica de | Con base a lainformacion aportada por el 6rgano responsable | Coordinador de (recursos
conocimiento al Comité | seidentifica su sentido de respuesta. solicitudes ARCO materiales)
de Transparencia +  Procede, Equipo de cémputo
* No procede, (sistemas)
Se realiza solo una de + Declar6 inexistencia, Correo Institucional
las siguientes * Manifesté incompetencia. (Exchangey Horde)
acciones: Microsoft Teams
INFOMEX INE
Notificacién al Comité PNT
de Transparencia no (tiempo de
requerida ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 63 120 Minutos
Notificacién al Comité
de Transparencia si
requerida
Continda en la
actividad 67
63 Elabora la respuesta de | Elabora la respuesta de cumplimiento al recurrente mediante | Analista de | (salidas) (recursos
cumplimiento al | correo electrénico o en su caso oficio el cual debe contener la | solicitudes ARCO Respuesta de | materiales)
recurrente instruccion del INAI, la narrativa de las acciones realizadas cumplimiento al | Equipo de cémputo
por la Unidad de Transparencia, desde la notificaciéon al recurrente Impresora
Continta en la | organo responsable, los oficios de respuesta de los 6rganos (documentos  de | multifuncional
actividad 64 responsables al cumplimiento en su caso la resolucion emitida trabajo) (sistemas)
por el Comité de Transparencia y la informacion que se pone Resolucion del INAI Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

(tiempo de
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
estrados electrénicos. ejecucion
aproximado)
360 Minutos
64 Revisa la respuesta de | Revisa la respuesta (correo electronico u oficio) de | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento al | cumplimiento al recurrente que en su caso contenga: solicitudes ARCO trabajo) materiales)
recurrente + Lainstruccion del INAI, Responsable de | Respuesta de | Equipo de computo
* La narrativa de las acciones realizadas por la unidad | atencion de | cumplimiento al | (sistemas)
Se realiza solo una de de transparencia, desde la notificacion al érgano | solicitudes ARCO recurrente Correo Institucional
las siguientes responsable, Resolucion del INAI (Exchangey Horde)
acciones: * Los oficios de respuesta de los 6rganos responsables Microsoft Teams
al cumplimiento, INFOMEX INE
Respuesta de * En su caso la resolucion emitida por el Comité de PNT
cumplimiento al Transparencia, (tiempo de
recurrente con * En sucaso la informacién que se pone a disposicion al ejecucion
observaciones recurrente, aproximado)
Continga en la * Los datos del recursode revision, y 60 Minutos
actividad 65 * Folio de la solicitud.
Respuesta de
cumplimiento al
recurrente sin
observaciones
Continta en la
actividad 66
65 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes a la respuesta de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones a la | cumplimiento al recurrente. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
respuc_ast_a de Respuesta de | Equipo de computo
cumplimiento al cumplimiento al | Impresora
recurrente recurrente multifuncional
Resolucion del INAI (sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 64 (Exchangey Horde)

Microsoft Teams
INFOMEX INE
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

PNT

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

66 Autoriza la respuestade | Verificay autoriza la respuesta (correo electrénico u oficio) de | Responsable de | (documentos de | (recursos
cumplimiento al | cumplimiento al recurrente que en su caso contenga: atencion de | trabajo) materiales)
recurrente « Lainstruccién del INAI, solicitudes ARCO Respuesta de | Equipo de cémputo

e La narrativa de las acciones realizadas por la unidad cumplimiento al | Impresora
Continta en la de transparencia, desde la notificacion al area recurrente multifuncional
actividad 72 responsable, Resolucion del INAI (sistemas)
* Los oficios de respuesta de las areas responsables al Correo Institucional
cumplimiento, (Exchangey Horde)
 En su caso la resolucién emitida por el Comité de Microsoft Teams
Transparencia, Portal de Firma
* Ensucaso lainformacién que se pone a disposicion al Electrénica
recurrente, (tiempo de
* Los datos del recursode revision, y ejecucion
* Folio de la solicitud. aproximado)
45 Minutos
En caso de que sea oficio firma el documento.

67 Elabora el Proyecto de | Elabora el Proyecto de resolucion en cumplimiento a la | Supervisor de | (salidas) (recursos
resolucion en | resolucién emitida por el INAI. solicitudes ARCO Proyecto de | materiales)
cumplimiento Analista de | resolucién en | Equipo de computo

solicitudes ARCO cumplimiento Impresora
Continta en la (documentos de | multifuncional
actividad 68 trabajo) (sistemas)
Resolucion del INAI Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02
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Version: 1.0

Continta la

actividad 68

en

Resolucion del INAI

Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT

(tiempo
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
68 Revisa el Proyecto de | Revisa el Proyecto de resolucion en cumplimiento que | Coordinador de | (documentos de | (recursos
resolucion en | contengatodos los puntos solicitados por la resolucion emitida | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
cumplimiento por el INAL. Responsable  de | Proyecto de | Equipo de computo
atencion de | resolucion en | (sistemas)
Se realiza solo una de solicitudes ARCO cumplimiento Correo Institucional
las siguientes Resolucién del INAI (Exchangey Horde)
acciones: Microsoft Teams
INFOMEX INE
Proyecto de resolucién PNT
en cumplimiento con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 69 360 Minutos
Proyecto de resolucion
en cumplimiento sin
observaciones
Continta en la
actividad 70
69 Atiende las | Atiende las observaciones y realiza ajustes al proyecto de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones del | resolucién en cumplimiento. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
proyecto de resolucion Supervisor de | Proyecto de | Equipo de computo
en cumplimiento solicitudes ARCO resolucion en | (sistemas)
cumplimiento Correo Institucional

(Exchangey Horde)

de
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
70 Autoriza el proyecto de | Autoriza el proyecto de resolucion en cumplimiento. Responsable de | (documentos de | (recursos
resolucion en atencién de | trabajo) materiales)
cumplimiento solicitudes ARCO Proyecto de | Equipo de cémputo
resolucién en | (sistemas)
cumplimiento Correo Institucional
Resolucion del INAI (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
71 Remite el proyecto de | Remite el proyecto de resolucién a efecto de que se incorpore | Supervisor de | (documentos de | (recursos
resolucion al Comité de | en el orden del dia de la sesién correspondiente. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Transparencia Proyecto de | Equipo de cémputo
resolucion en | (sistemas)
Continga en el cumplimiento Correo Institucional
procedimiento Resolucion del INAI (Exchangey Horde)
E.4.01.2.03 Microsoft Teams
Coordinacién de INFOMEX INE
Sesiones del Comité PNT
de Transparencia (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
72 Identifica el medio de | Identificael medio de notificacional recurrente instruido por el | Analista de | (documentos de | (recursos
notificacion al | INAI en el acuerdo de admision, el medio de comunicacion | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
recurrente con los sujetos obligados o en la resolucién, las cuales Expediente Equipo de computo
pueden ser: (sistemas)
Se realiza solo una de * Notificacion personal, PNT
las siguientes * Notificacién por correo electrénico, Correo Institucional
acciones: * Notificacion por estrados. (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Notifica personalmente INFOMEX INE
Continta en la Sicom
actividad 73 (tiempo de
ejecucion
Notifica por correo aproximado)
electronico 60 Minutos
Continda en la
actividad 107
Notificapor Estrados
Continda en la
actividad 99
73 Identifica tipo de | ldentifica a través de la resolucidn el tipo de notificacidon que | Analista de | (documentos de | (recursos
notificacion se debera efectuar al recurrente, si es personalmente podra | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
ser dentro de la Ciudad de Méxicoo al interior de la republica. Expediente Equipo de computo
Se realiza solo una de Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)
PNT
Domicilio  fuera de Correo Institucional
CDMX (Exchangey Horde)
Continda en la Microsoft Teams
actividad 74 INFOMEX INE
Sicom
Domicilio dentro de (tiempo de
CDMX ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 85 60 Minutos
74 Prepara los | Corrobora la entidad donde se va a realizar la notificacion. Analista de | (documentos de | (recursos
documentos de solicitudes ARCO trabajo) materiales)
otificacion Realiza oficio al Vocal Secretario de la Junta Local o Distrital Expediente Equipo de cémputo
Ejecutiva de la entidad solicitando el apoyo de notificacion en Impresora
Continda en la multifuncional
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

actividad 75

Descripcion

el domicilio proporcionado por el recurrente o el INAI.

Recursos

(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
75 Revisa los documentos | Revisalos documentos de notificacion: Supervisor de | (documentos de | (recursos
de notificacion +  Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Distrital Ejecutiva. Expediente Equipo de coémputo
Se realiza solo una de Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)
PNT
Documento de Correo Institucional
notificacion con (Exchangey Horde)
observaciones Microsoft Teams
Continta en la INFOMEX INE
actividad 76 (tiempo de
ejecucion
Documento de aproximado)
notificacion sin 60 Minutos
observaciones
Continga en la
actividad 77
76 Atiende las | Atiende observaciones del documento para su autorizacion. Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones a los . Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
documentos de Distrital Ejecutiva. Expediente Equipo de cémputo
notificacion Impresora
multifuncional
Continla en la (sistemas)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 75 PNT
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
77 Autoriza los | Autoriza el documento de notificacion: Coordinador de | (documentos de | (recursos
documentos de «  Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
notificacion Distrital Ejecutiva. Expediente Equipo de cémputo
Impresora
Se realiza solo una de multifuncional
las siguientes (sistemas)
acciones: PNT
Correo Institucional
Documento de (Exchangey Horde)
notificacion con Microsoft Teams
observaciones INFOMEX INE
Continta en la (tiempo de
actividad 78 ejecucion
aproximado)
Documento de 120 Minutos
notificacion sin
observaciones
Continta en la
actividad 79
78 Atiende las | Atiende observaciones del documento para su autorizacion. Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones a los . Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
documentos de Distrital Ejecutiva. Expediente Equipo de cémputo
notificacibn para ser Impresora
autorizado multifuncional
(sistemas)
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Continta en la
actividad 75

Descripcion

Recursos

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
79 Valida los documentos | Valida el documentos a notificar. Responsable de | (documentos de | (recursos
de notificacion «  Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | atencion de | trabajo) materiales)
Distrital Ejecutiva. solicitudes ARCO Expediente Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: (sistemas)
PNT
Documento de Correo Institucional
notificacion con (Exchangey Horde)
observaciones Microsoft Teams
Continda en la INFOMEX INE
actividad 80 (tiempo de
ejecucion
Documento de aproximado)
notificacion sin 120 Minutos
observaciones
Continla en la
actividad 81
80 Atiende las | Atiende observaciones del documento para proceder a la | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones a los | firma. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
documentos de + Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o Expediente Equipo de computo
UOtlflC&ClOﬂ para ser Distrital Ejecutiva. Impresora
firmados multifuncional
(sistemas)
Continlia en la PNT
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

actividad 75 Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

81 Firma el documento a | Firma del documento a notificar. Responsable de | (documentos de | (recursos

notificar «  Oficio dirigido al Vocal Secretario de la Junta Local o | atencion de | trabajo) materiales)

Distrital Ejecutiva. solicitudes ARCO Expediente Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Portal de Firma
Electronica

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

82 Prepara documentacion | Adjunta oficio autorizado para el recurrente y el oficio dirigido | Analista de | (documentos de | (recursos
gue se envia a Junta | al Vocal Secretario de la Junta Local o Distrital Ejecutiva y | solicitudes ARCO trabajo) materiales)

Local o] Distrital | anexos. Expediente Impresora

Ejecutiva multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos
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Actividad

_No_

Documentos

Descripcion

Realiza oficio e integra documentos para enviar por | Analista de
pagueteria a la Junta Local o Distrital Ejecutiva. solicitudes ARCO

Responsables

83 Realiza oficio de
entrega de documentos

El oficio puede contener como anexos:
* Copia certificada,
* Copia simple,
* Discocompacto.

Se pasa el oficio para revisiéon y firma de la Directora de
Accesoa la Informaciony Proteccion de Datos Personales.

(salidas)

Oficiode Entrega
Oficio de respuesta
al cumplimiento
(documentos de
trabajo)

Expediente

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

INFOMEX INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
84 Notificafuera CDMX La Junta Local Ejecutiva identifica el domicilio del recurrente, | Responsable en | (documentos de | (recursos
si es dentro de su circunscripcidn ellos realizan la notificacion, | Junta trabajo) materiales)
Continda en la | en caso contrario envian la informacién a la Junta Distrital Expediente Equipo de computo
actividad 109 Ejecutivamas cercana al domicilio del recurrente. Impresora
multifuncional
Una vez realizada la notificacion, los vocales remiten por (sistemas)
correo electrénico o mensajeria el acuse de recibo y se Correo Institucional
integra al expediente. (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
En caso de ser una entrega en modalidad alternativa, se (tllempp, de
notifica via correo electronico al recurrente que ya puede eecucion
pasar a recoger la informacién a la Junta Local o Distrital aprox!mado)
Ejecutiva correspondiente. 960 Minutos
(2 Dias)

85 Prepara los | Realiza cédulas para notificar respuesta al recurrente. Analista de | (documentos de | (recursos
documentos de «  Cédula de notificacion, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
notificacion «  Citatorio, Expediente Equipo de computo

* Razon de natificacion. Impresora
Continta en la multifuncional
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 86 (sistemas)
INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
86 Revisa los documento | Revisalos documentos de notificacién que contenga los datos | Supervisor de | (documentos de | (recursos
de notificacién proporcionados por el recurrente o por el INAI. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
* Cédulas de notificacion, Expediente Equipo de cémputo
Se realiza solo una de « Citatorio, (sistemas)
las siguientes * Razon de naotificacion. INFOMEX INE
acciones: PNT
Correo Institucional
Documentos de (Exchangey Horde)
notificacion con Microsoft Teams
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 87 aproximado)
60 Minutos
Documentos de
notificacion sin
observaciones
Continga en la
actividad 88
87 Atiende las | Atienden las observaciones generadas en la revision que | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones a los | apliguen a los documentos para notificar respuesta al | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
documentos de recurrente: Expediente Equo de Cémputo
notificacion «  Cédula de notificacion, (sistemas)
« Citatorio, INFOMEX INE
Continta en la * Razodn de naotificacion. PNT
actividad 86 Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
88 Autoriza los | Autoriza los documentos de notificacion: Coordinador de | (documentos de | (recursos
documentos de « Cédula de notificacion, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
notificacion - Citatorio, Expediente Equipo de cémputo
* Razodn de notificacion. (sistemas)
INFOMEX INE
PNT
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
89 Prepara documentacion | Prepara documentacion que se notificara al recurrente: Analista de | (documentos de | (recursos
que se envia +  Cédula de notificacion, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
« Citatorio, Expediente Equipo de computo
* Razodn de naotificacion, (sistemas)
« Oficiode respuesta al recurrente, INFOMEX INE
* Ensucaso, los anexos correspondientes, PNT
* En su caso, la resolucion emitida por el Comité de Correo Institucional
Transparencia. (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
90 Entrega de | Busca referencia del domicilio en google maps, y se traslada | Notificador de (recursos
documentacion al mismo con el fin de llevar a cabo la notificacion. Solicitudes ARCO materiales)
Motocicleta
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de Automovil
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Domicilio Incorrecto 40 Minutos
Continta en la
actividad 91
Domicilio correcto
Continta en la
actividad 93
91 Valida los medio de | Valida los medios de contacto con el recurrente a través de la | Analista de | (documentos de | (recursos
contacto con el | PNT, sistema INFOMEX-INE, resolucién emitida por el INAI o | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
recurrente acuerdo de admision. Expediente Equipo de computo
(sistemas)
Se realiza solo una de INFOMEX INE
las siguientes PNT
acciones: Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Hay medio de contacto Microsoft Teams
con el recurrente (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 92 aproximado)
60 Minutos
No hay medio de
contacto con el
recurrente
Continta en la
actividad 109
92 Notificala actuacion via | Notifica que sefiale un nuevo domicilio para la entrega de la | Coordinador de | (documentos de | (recursos
correo electréonico informacion o que se presente a las oficinas de la unidad para | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
recoger la misma. Expediente Equipo de cémputo
Continla en la (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 109 INFOMEX INE
PNT
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
93 Validar que el | Valida que el recurrente, representante o personal autorizado | Notificador de | (documentos de | (recursos
recurrente 0 | seencuentre en el domicilio. Solicitudes ARCO trabajo) materiales)
representante se Expediente Papeleria
encuentre en el (tiempo de
domicilio ejecuci()n
aproximado)
Se realiza solo una de 15 Minutos
las siguientes
acciones:
Recurrente,
representante o]
persona autorizada no
se encuentra en el
domicilio
Continta en la
actividad 94
Recurrente,
representante o]
persona autorizada se
encuentra en el
domicilio
Continla en la
actividad 97
Negativa de recepcion
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_No_

Actividad

de la notificaciébn o
citatorio

Continta en la
actividad 95
Recurrente,
representante 0]

persona autorizada no
se encuentra en el
domicilio por segunda
ocasion

Continga en la
actividad 95

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

94 Genera citatorio Genera citatorio por duplicado sefalando hora y dia de | Notificador de (recursos
cuando va a regresar, en caso de encontrar a alguien en el | Solicitudes ARCO materiales)
ContinGa en la | domicilio lo entrega o en caso contrario lo pega en la puerta 'y Papeleria
actividad 93 el otro se lo queda como comprobante de acuse. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
95 Genera razon de | Genera por duplicado la razén de notificacion sefialando que | Notificador de (recursos
notificacion la informacion queda a su disposicion en la Unidad de | Solicitudes ARCO materiales)
Transparencia en el cual se informa que se regresa la Papeleria
informacion que no fue posible notificar. (tiempo de
ejecucion
Una de las copias la pega en la puerta y la otra se lo queda aproximado)
como comprobante de acuse. 30 Minutos
96 Regresa la | Regresa la documentacion y la razén de notificacion de que | Notificador de (recursos
documentacion no fue posible realizar la entrega. Solicitudes ARCO materiales)
Papeleria
Continta en la (tiempo de
actividad 109 ejecucion
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
20 Minutos
97 Registra datos de la | Registraen cédula de notificacion los datos de la persona que | Notificador de (recursos
persona que recibe la | recibe la informacion los cuales recaba del documento con el | Solicitudes ARCO materiales)
informacion cual se identifica que podria ser una credencial oficial, Papeleria
pasaporte, etc. dichos datos son nombre y descripcién del (tiempo de
inmueble. ejecucic’)n
aproximado)
La persona que recibe plasma dia, mes y afio, describe los 20 Minutos
documentos gue recibe y firmade recibo.
98 Entrega de acuses para | Entrega de documentos de notificacién para integrar al | Notificador de (recursos
integrar al expediente expediente. Solicitudes ARCO materiales)
e Cédula de notificacion, Papeleria
Continta en la » Oficiode acuse de notificacion. (tiempo de
actividad 109 ejecucion
aproximado)
10 Minutos
99 Genera documentos de | Genera documentos de notificacién por estrados: Analista de | (documentos de | (recursos
notificacion por « Cédula de conocimiento, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
estrados * Razodn de fijacion, Expediente Equipo de computo
* Razon de retiro, Impresora
Continta en la « Oficiopara el recurrente. multifuncional
actividad 100 (sistemas)
PNT
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
100 | Revisa documentos de | Revisa los documentos de notificacién por estrados: Supervisor de | (documentos de | (recursos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
notificacion por * Cédula de conocimiento, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
estrados C Razén de ﬁjaCién, Expediente Impresora

* Razon de retiro, multifuncional
Se realiza solo una de + Oficiopara el recurrente. (sistemas)
las siguientes PNT
acciones: Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Documentos de Microsoft Teams
notificacion con Sicom
observaciones (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 101 aproximado)
60 Minutos
Documentos de
notificacion sin
observaciones
Continta en la
actividad 102

101 | Atiende las | Atiende las observaciones realizadas en los documentos de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones de | notificacion por estrados. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
notificacion por « Cédula de conocimiento, Expediente Equipo de computo
estrados * Razdn de fijacion, Impresora

* Razodn de retiro, multifuncional
Continda en la » Oficiopara el recurrente. (sistemas)
actividad 100 PNT
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

102 | Autoriza los | Autoriza los documentos de notificacion por estrados. Coordinador de | (documentos  de | (recursos
documentos de « Cédula de conocimiento, solicitudes ARCO trabajo) materiales)
notificacion por «  Razon de fijacion, Expediente Equipo de cémputo
estrados * Razén de retiro, Impresora

« Oficiopara el recurrente. multifuncional
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes PNT
acciones: Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Documentos de Microsoft Teams
notificacion con Sicom
observaciones (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 103 aproximado)
60 Minutos

Documentos de
notificacion sin
observaciones
Continla en la

actividad 104

103 | Atiende las | Atiende las observaciones de los documentos de notificacion | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones de los | por estrados para su autorizacion. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
documentos de « Cédula de conocimiento, Expediente Equipo de computo
notificacion por * Razdn de fijacion, Impresora
estrados  para  su * Razon de retiro, multifuncional
autorizacion » Oficiopara el recurrente. (sistemas)

PNT
Continga en la Correo Institucional
actividad 102 (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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_No_

Actividad

Documentos

Descripcion

Responsables

Recursos

104

Firma de documentos a
notificar por Estrado

Firma los documentos a notificar por Estrado como lo es el
Oficio para el recurrente entre varios.

Responsable de
atencion de
solicitudes ARCO

(documentos
trabajo)
Expediente

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom

(tiempo
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

de

105

Prepara documentacion
a notificar por estrados

Prepara los documentos a notificar por estrados fisicos y
electronicos.

Prepara los documentos a notificar por estrados fisicos y
electronicos.

Estrados fisicos:

Una vez firmados y aprobados los documentos a notificar,
(razén de fijacion, cédula de notificacion, oficio de notificacion
al solicitante, anexos y razén de retiro), se coloca la razon de
notificacion y demés documentos y transcurridos tres dias

Analista de
solicitudes ARCO

(documentos
trabajo)
Expediente

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom

habiles se retirala notificacion de los estrados fisicos. (t.|emp_o, de
ejecucion
L. aproximado
Estrados electronicos: pro )
. - ., 45 Minutos
Una vez firmados los documentos de notificacion
mencionados con antelacion, se realiza la digitalizacion para
solicitar al area de Portal INE su publicacién, a excepcion de
la Razdn de retiro.
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

El area de Portal INE son los responsables de la publicacion
de los documentos de notificaciéon en el apartado de
transparencia en la subcategoriade estrados electrénicos.

Las constancias de notificacion (razén de fijacion, cédula de
notificacion, oficio de notificacion al solicitante, anexos y razéon
de retiro) al término del plazo de publicacion (fisica y
electronica), se integran al expediente.

Recursos

106

Notificaa Estrado

Continta en
actividad 109

la

Notificaa Estrado los documentos.

e Cédula de conocimiento,
* Razon de fijacion.

Analista de
solicitudes ARCO

(documentos
trabajo)
Expediente

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

107

Genera
electrénico
recurrente

para

correo

el

Genera correo electrénico donde se incluye la siguiente
documentacioén:

* Resolucién,

» Documentacién anexa a natificar.

Analista de
solicitudes ARCO

(documentos
trabajo)
Expediente

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
(tiempo de
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

ejecucion
aproximado)
30 Minutos

108

Envia notificacion al
recurrente

Continta en la
actividad 109

Envia la notificacion mediante correo electrénico al recurrente.

Supervisor de
solicitudes ARCO

(documentos
trabajo)
Expediente

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

PNT

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
(tiempo
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

de

109

Seguimiento de
notificacion

Identificala forma en que se llevé a cabo la notificacion.

Analista de
solicitudes ARCO

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT

(tiempo
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

de

110

Elabora informe de

Elabora informe de cumplimiento al INAI en el cual se

Analista de

(salidas)

(recursos
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

cumplimiento al INAI incorpora la instruccion gue viene en la resolucion emitida al | solicitudes ARCO Informe de | materiales)
recurso de revision, la cronologia de actividades realizadas cumplimiento al INAI Equipo de computo

Continta en la | para dar cumplimiento, la notificacion al recurrente y las Impresora

actividad 111 pruebas. multifuncional

(sistemas)

Correo Institucional

(Exchangey Horde)

Microsoft Teams

INFOMEX INE

PNT

Sicom

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

150 Minutos

111 | Revisa informe de | Revisa que el informe de cumplimiento al INAI contenga la | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento al INAI instruccion que viene en la resolucion emitida al recurso de | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
revision, la cronologia de actividades realizadas para dar Informe de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | cumplimiento, la notificacion al recurrente del cumplimiento y cumplimiento al INAI | Impresora
las siguientes | las pruebas. Expediente multifuncional
acciones: (sistemas)

Correo Institucional
informe de (Exchangey Horde)
cumplimiento al INAI Microsoft Teams
con observaciones INFOMEX INE
Continla en la PNT
actividad 112 Sicom

(tiempo de
informe de ejecucion
cumplimiento al INAI sin aproximado)
observaciones 60 Minutos
Continta en la
actividad 113
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Actividad

Responsables

Documentos

_No_

Descripcion

Recursos

112 | Atiende observaciones | Atiende las observaciones y realiza ajustes al informe de | Analista de | (documentos de | (recursos
del informe de | cumplimiento. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
cumplimiento al INAI Informe de | Equipo de computo
cumplimiento al INAI | Impresora
Continta en la Expediente multifuncional
actividad 111 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
Sicom
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
113 | Autoriza informe de | Autoriza el informe de cumplimiento al INAI el cual debe | Responsable de | (documentos de | (recursos
cumplimiento al INAI cumplir con la instruccion que viene en la resolucion emitida al | atencion de | trabajo) materiales)
recurso de revision, la cronologia de actividades realizadas y | solicitudes ARCO Informe de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | las pruebas. cumplimiento al INAl | Impresora
las siguientes Expediente multifuncional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
informe de (Exchangey Horde)
cumplimiento al INAI Microsoft Teams

con observaciones
Continta en la
actividad 114

informe de
cumplimiento al INAI sin
observaciones
Continta en la
actividad 115

INFOMEX INE

PNT

Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

114

Atiende observaciones
del informe de
cumplimiento al INAI

Continta en la
actividad 113

Descripcion

Atiende las observaciones y realiza ajustes al informe de
cumplimiento.

Analista de
solicitudes ARCO

(documentos de
trabajo)

Informe de
cumplimiento al INAI
Expediente

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

115

Firma informe de
cumplimiento al INAI

Se realizan las
siguientes acciones:

Continta en la
actividad 116

Continta en la
actividad 117

Firma el informe de cumplimiento al INAI.

Responsable de
atencion de
solicitudes ARCO

(documentos de
trabajo)

Informe de
cumplimiento al INAI
Expediente

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

116

Notifica a través de la
PNT (Sicom) el

Notificaa través de la PNT (Sicom) el cumplimiento al INAL.
» Ensucaso se digitaliza el oficio firmado, la notificacion

Responsable de
atencion de

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

* En su caso se generan los discos con la informacion
que forman parte de las pruebas.
* Hace una copia por duplicado del oficio que va dirigido

cumplimiento al INAI al recurrente del cumplimiento y las pruebas de las | solicitudes ARCO Informe de | Equipo de computo
gestiones realizadas para dar cumplimiento y se cumplimiento al INAI | Impresora
Continta en la prepara una carpeta. Expediente multifuncional
actividad 118 * Una vez se cuente con la carpeta se remite mediante (sistemas)
correo electronico. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
El acuse obtenido se integra al expediente. Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
Sicom
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
117 | Notifica informe de | Notificael informe de cumplimiento al INAI y las pruebas. Analista de | (documentos  de | (recursos
cumplimiento al INAI solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Notifica a través de oficialiade partes del INAI: Informe de | Equipo de computo
ContinGa  en la « Imprime el oficio firmado electrénicamente. cumplimiento al INAI | Impresora
actividad 118 « Imprimen las pruebas de las gestiones realizadas con Expediente multifuncional
las areas para atender al cumplimiento. (sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

al INAl y que sirve como acuse. INFOMEX INE
+ Deja en la bandeja de notificaciones personales y se PNT
registraen una libreta: (tiempo de
+*No. oficio, ejecucion
« A quien va dirigido, aproximado)
*Hora, 45 Minutos
*Direccion de entrega,
*Fecha maxima de entrega,
* Asunto,
«Iniciales de quién deja el documento.
* Integralos acuses obtenidos al expediente.
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Actividad

Responsables

Documentos

_No_

Descripcion

Recursos

118 | Registra el | Registra el cumplimiento en la base de seguimiento de | Analista de | (documentos de | (recursos
cumplimiento en la base | recursode revision (Excel). solicitudes ARCO trabajo) materiales)
de seguimiento  de Informe de | Equipo de computo
recurso de revision cumplimiento al INAI | (sistemas)
Expediente Correo Institucional
Continta en la (Exchangey Horde)
actividad 119 Microsoft Teams
INFOMEX INE
PNT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
119 | Consulta el sentido del | Consulta el sentido del acuerdo donde el INAI determina lo | Responsable de | (entradas) (recursos
acuerdo siguiente: atencién de | Acuerdo de | materiales)
1. Tiene por cumplida la resolucién emitida mediante | Solicitudes ARCO cumplimiento /| Equipo de cémputo
Se realiza solo una de acuerdo de cumplimiento o Analista de | incumplimiento Impresora
las siguientes 2. Determina que no se tiene cumplida mediante acuerdo | solicitudes ARCO multifuncional
acciones: de incumplimiento. (sistemas)
Correo Institucional
Acuerdo de (Exchangey Horde)
cumplimiento Microsoft Teams
Continta en la PNT
actividad 120 Sicom
(tiempo de
Acuerdo de ejecucion
incumplimiento aproximado)
Continda en la 60 Minutos
actividad 121
120 | Imprime y/o guarda | Imprime el acuerdo de cumplimiento y los acuses y los | Analista de | (documentos de | (recursos
documentos finales incorpora al expediente. solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Acuerdo de | Equipo de computo
Fin del procedimiento cumplimiento / | Impresora

135

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
incumplimiento multifuncional
Expediente (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams

INFOMEX INE
PNT
Sicom
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
121 | Identifica a las éareas | ldentifica los motivos del incumplimiento y las é&reas | Supervisor de | (documentos de | (recursos
involucradas involucradas de las cuales no se tiene por cumplida la | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
instruccién emitida en la resolucion del recurso de revision. Analista de | Acuerdo de | Equipo de cémputo
solicitudes ARCO cumplimiento / | Impresora
incumplimiento multifuncional
Expediente (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

Sicom

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

122 | Notifica al Superior | Realiza un correo electrénico mediante el cual se hace del | Supervisor de | (documentos de | (recursos
jerarquico  para su | conocimiento al Superior jerarquico del area involucrada el | solicitudes ARCO trabajo) materiales)
Cumplimiento acuerdo de incumplimiento emitido por el INAI. Coordinador de | Acuerdo de Equ|p0 de C(’)mputo
solicitudes ARCO cumplimiento / | Impresora
Continda en la incumplimiento multifuncional
actividad 50 Expediente (sistemas)

Correo Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos

Recursos

(Exchangey Horde)
Microsoft Teams
INFOMEX INE

PNT

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

2 Notificaal INAI cumplimiento de acuerdo

20 Notificaa través de la PNT (Sicom)

21 Notificaa través de oficialiade partes del INAI

37 Notificaa través de la PNT (Sicom) el oficio de respuesta RIA

38 Notifica el oficio de respuesta al RIA a través de oficialiade partes del INAI
116 Notificaa través de la PNT (Sicom) el cumplimiento al INAI

117 Notificainforme de cumplimiento al INAI

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.03 Verificacion del Cumplimiento a los de Principios de
Proteccion de Datos Personales

1. Objetivo

Revisar que las areas responsables observen los principios rectores de la PDP para acreditar su
cumplimiento ante el INAI y las personas titulares de los datos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Estrategia para el Cumplimiento de los Principios de | Toda la Norma.
Proteccion de Datos Personales 2022-2023

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos | Toda la Norma.
Personales para el Sector Publico

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccién de Datos Personales,

138

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022




Protecciéon de Datos Personales

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
‘ Nombre de la normativa | Articulos que aplican
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.2; Subdireccion 1.2.2; Departamento

1.2.2.1; Subdireccién 1.2.3.

INE

Programa de Proteccién de Datos Personales del | Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. La verificacion de los principios de proteccion de datos personales se debera realizar
conforme a los plazos y procedimientos establecidos en la estrategia.

2. La atencion de las observaciones a los documentos de trabajo se debera realizar en el
plazo establecido en la estrategia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Respuestas al Test de
cumplimiento de principios
de PDP

Test de cumplimiento de principios de PDP | Areas responsables
resuelto por el &rea responsable.

Propuestas de avisos de
privacidad y cédulas
descriptivas de sistemas

Documento que propone la publicacién de | UR
avisos de privacidad y cédulas descriptivas de
sistemas.

Il. Entregables

Entregable

Oficio estrategia de
principios

Descripcion ‘ Cliente

Oficio que incluye las lineas de accién | Areas responsables
establecidas para el cumplimiento de
principios de PDP.

Test de cumplimiento de
principios de PDP

Formato que contiene las preguntas para | Areas responsables
conocer las acciones que han implementado
las areas responsables para la atencién de
los principios de PDP.

Respuestas al Test de
cumplimiento de principios
de PDP

Test de cumplimiento de principios de PDP | UTTyPDP
resuelto por el area responsable.

Recomendaciones al
cumplimiento de principios

Recomendaciones a las posibles incidencias | Areas responsables
referentes a las respuestas del Test de
cumplimiento de principios de PDP resuelto.

Informes de avance de la
estrategia al cumplimiento
de principios

Informes periédicos de avance de la| Comitéde transparencia
estrategia al cumplimiento de principios.

Propuestas de avisos de
privacidad y cédulas
descriptivas de sistemas

Documento que propone la publicacion de | UTTyPDP
avisos de privacidad y cédulas descriptivas de
sistemas.
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Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—lNE
Proteccién de Datos Personales Instfuts Naclonat Electers
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

5. Diagrama
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"—:H,
4

Consulte el diagrama aqui.
140

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/E_4_02_1_03VerificaciondelCumplimientoalosdePrinci.pdf

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Recursos

No Actividad Descripcion Responsables

1 Prepara comunicado de | Redacta el comunicado de plan de trabajo de verificacion de | Asistente de
plan de trabajo de | principios de PDP y en su caso atiende las recomendaciones. | principios de
verificacion de Proteccién de Datos
principios de PDP Personales

Documentos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

2 Comunica plan de | Comunica a las areas del Instituto la estrategia de principios | Supervisor de
trabajo de verificacion | mediante oficio y correo electrénico incluyendo las lineas de | Principios de
de principios de PDP accion que se establecieron. Proteccion de Datos
Personales

(salidas)

(recursos

Oficio estrategia de | Mmateriales)

principios

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

3 Genera  matriz  de | Identifica las bases de datos y las separa por ejes, | Asistente de
cumplimiento posteriormente identifica las acciones que permitan dar | principios de
cumplimiento a los principios para generar la matriz de | Proteccion de Datos
cumplimiento. Personales

(documentos
trabajo)
Matriz
cumplimiento
principios

de | (recursos
materiales)

de | Equipo de computo
de | (sistemas)

de | Correo Institucional

Proteccion de Datos | (Exchangey Horde)
Personales resuelto | (tiempo de

ejecucion
aproximado)
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
2,400 Minutos
(5 Dias)
4 Analiza el diagndstico | Consulta el diagnéstico previo de la informacion e identifica | Verificador de (recursos
previo de la informacion | las areas de oportunidad de las bases de datos de las areas | principios de materiales)
del Instituto. Proteccién de Datos Equipo de computo
Personales (sistemas)
Asistente de Correo Institucional
principios de (Exchangey Horde)
Proteccion de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
Supervisor de aproximado)
Principios de 24,000 Minutos
Proteccién de Datos (50 Dias)
Personales
5 Elabora Test de | ldentifica las recomendaciones previas del diagnéstico de | Asistente de | (documentos de | (recursos
cumplimiento de | informacién de las bases de datos. principios de | trabajo) materiales)
principios de PDP Proteccion de Datos | Test de | Equipo de cémputo
Formula las preguntas para conocer las acciones que han | Personales cumplimiento ~ de | (sistemas)
implementado para la atencion de los principios de PDP. principios de PDP Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Identifica el porcentaje de cumplimiento por principio, por area Slst_emg de Archivos
responsable y por base de datos. Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,800 Minutos
(10 Dias)
6 Envio de | Remite requerimiento por eje, mediante correo electrénico | Supervisor de | (salidas) (recursos
requerimientos por eje Institucional acompafado del Test de cumplimiento de PDP | Principios de | Test de | materiales)
para revision. Proteccion de Datos | cumplimiento de | Equipo de computo
Continta en la Personales principios de PDP (sistemas)
actividad 7 Correo Institucional
(Exchangey Horde)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
7 Responde el test de | Responde el requerimiento del test de cumplimiento de | Propietario de la | (salidas) (recursos
cumplimiento de | principios de PDP y lo envia a través del correo electronico | base de datos y/o | Respuestas al Test | materiales)
principios de PDP Institucional. duefio del proceso | dge cumplimiento de | Equipo de computo
de negocio principios de PDP (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
6,240 Minutos
(13 Dias)
8 Verifica la informacién | Analiza las respuestas de las areas al Test de cumplimiento | Verificador de | (entradas) (recursos
para el cumplimiento de | de principios de PDP. principios de | Respuestas al Test | materiales)
principios de PDP Proteccion de Datos | de cumplimiento de | Equipo de cémputo
Si cumple con los principios de PDP se notifica a través del | Personales principios de PDP (tiempo de
Se realiza solo una de correo electrénicode PDP al area responsab]e_ Asistente de (SalidaS) ej ecucion
las siguientes principios de | Recomendaciones aproximado)
acciones: En caso de identificar que no cumple con los principios de Proteccion de Datos aI_ cgnjplimiento de 24,009 Minutos
., PDP formula las recomendaciones y notifica a través del Personales Principos (50 Dias)
Infor_m_amon €O | correo electronico de PDP. (docu_mentos de
requisitos de principios trabajo)
cumplidos Matriz de
Continta en la cumplimiento de
actividad 9 principios de
Proteccién de Datos
Informacion con Personales resuelto

requisitos de principios
no cumplidos
Continta en la
actividad 10
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

9 Celebra reunion para | Celebra reunidon con todos los interesados para notificar | Supervisor de
notificar cumplimiento | cumplimiento de los principios de PDP. Principios de
de principios de PDP Proteccién de Datos
Personales

Fin del procedimiento Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales
Asistente de
principios de
Proteccion de Datos
Personales
Responsable de los
principios de
Proteccién de Datos
Personales

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

Proteccion de Datos

de negocio
Verificador de
principios de
Proteccién de Datos
Personales
10 Celebra reunion para | Revisa las recomendaciones al cumplimiento de principios de | Asistente de | (documentos de | (recursos
revisar las | PDP, se establecen los compromisos y lineas de accién para | principios de | trabajo) materiales)
recomendaciones la atencién de cada una de ellas. Proteccion de Datos | Minuta reunién para | Equipo de cémputo
Personales revisar las | (sistemas)
Se genera minuta de trabajo de la reunion. Responsable de los | recomendaciones Correo Institucional
principios de (Exchangey Horde)
Proteccion de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
Verificador de aproximado)
principios de 120 Minutos
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Wacionsi Electorat

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Personales

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso

de negocio
Supervisor de
Principios de
Proteccién de Datos
Personales
Enlace de
transparencia y
protecciéon de datos
personales

11 Establece plan de | Establece el plan de trabajo con las areas del Instituto, para | Asistente de (recursos

trabajo dar atencién a las recomendaciones para el cumplimiento de | principios de materiales)
principios de PDP. Proteccion de Datos Equipo de computo

Personales (tiempo de
Enlace de ejecucion
transparencia y aproximado)
proteccién de datos 7,200 Minutos
personales (15 Dias)

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso

de negocio

Supervisor de
Principios de
Proteccién de Datos
Personales

Responsable de los
principios de
Proteccién de Datos
Personales

Verificador de
principios de

Protecciéon de Datos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Personales
12 Integra el programa de | Integra el programa de cumplimiento de observaciones a | Asistente de | (documentos de | (recursos
cumplimiento de | partir de cada uno de los planes de trabajo de las areas del | principios de | trabajo) materiales)
observaciones Instituto. Proteccion de Datos | programa de | Equipo de cémputo
Personales cumplimiento de | (tiempo de
Se realizan las Verificador de | observaciones ejecucion
siguientes acciones: principios de aproximado)
Proteccién de Datos 14,400 Minutos
Continta en la Personales (30 Dias)
actividad 13
Continta en la
actividad 14
13 Genera informes de | Genera informes periddicos de avance de la estrategia al | Asistente de | (salidas) (recursos
avance de la estrategia | cumplimiento de principios de PDP y envia los informes al | principios de | Informes de avance | Materiales)
al  cumplimiento de | Comité de Transparencia. Proteccion de Datos | de |a estrategia al | Equipo de cémputo
principios de PDP Personales cumplimiento de | (sistemas)
principios Correo Institucional
Continta en la (Exchangey Horde)
actividad 15 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
24,000 Minutos
(50 Dias)
14 Monitorea el programa | Realiza el seguimiento al programa de cumplimiento de | Asistente de (recursos
de cumplimiento de | observaciones. principios de materiales)
observaciones Proteccién de Datos Equipo de computo
Acompafia a las areas responsables para el seguimiento al Personales (sistemas)
Continta en la p|an de trabajo y monitoreo al programa de Cump]imiento de Verificador de Correo Institucional
actividad 15 observaciones. principios de (Exchangey Horde)
Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

_No_

Actividad

Responsables

Descripcion

Documentos

Recursos

aproximado)
7,200 Minutos

(15 Dias)

15 Remite los avisos de | Elabora propuestas de avisos de privacidad y cédulas | Propietario de la | (salidas) (recursos
privacidad y cédulas | descriptivas de sistemas. base de datos y/o | Propuestas de | materiales)
descriptivas de duefio del proceso | avisos de privacidad | Equipo de computo
sistemas Envia las propuestas a través del correo electrénico | 9 Negocio y cédulas | (sistemas)

Institucional para su revision. descriptivas de | Correo Institucional
Continta en la sistemas (Exchangey Horde)
actividad 16 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,800 Minutos
(10 Dias)

16 Revisa  avisos de | Revisa los avisos de privacidad y cédulas descriptivas de | Asistente de | (entradas) (recursos
privacidad y cédulas | sistemas de las éreas del Instituto. principios de | Propuestas de | materiales)
descriptivas de Proteccién de Datos avisos de privacidad Equ|p0 de Cémputo
sistemas  propuestas | comynica a la UR resultados de la revision. Personales y cédulas | (sistemas)
por laUR Verificador de | descriptivas de | Correo Institucional

principios de | sistemas (Exchangey Horde)
Se realiza solo una de Proteccion de Datos | (documentos de | (tiempo de
las siguientes Personales trabajo) ejecucion
acciones: Observaciones a las | aproximado)
propuestas de aviso | 4,800 Minutos
Avisos de privacidad y de privacidad y | (10 Dias)
cédulas descriptivas cédulas descriptivas
validadas de sistemas
Continda en la
actividad 17
Observaciones
formuladas a los avisos
de privacidad y cédulas
descriptivas
Continlia en la
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 20
17 Orienta a la UR para | Asesora sobre las actividades que la UR tiene que realizar | Verificador de (recursos
solicitar publicaciéon | para solicitar publicacion de avisos de privacidad y cédulas | principios de materiales)
avisos de privacidad y | descriptivas de sistemas. Proteccién de Datos Equipo de computo
cédulas descriptivas de Personales (sistemas)
sistemas Asistente de Correo Institucional
principios de (Exchangey Horde)
Proteccion de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
aproximado)
480 Minutos
18 Solicita publicacion de | Solicita la publicacion de los avisos de privacidad y cédulas | Propietario de la (recursos
avisos de privacidad y | descriptivas de sistemas. base de datos y/o materiales)
cédulas descriptivas de duefio del proceso Equipo de computo
sistemas por correo de negocio (sistemas)
electrénico Institucional Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Continta en el (tiempo de
procedimiento ejecucion
H.4.05.1.01 aproximado)
Publicacion de 60 Minutos
Contenidos (Internet e
Intranet)
19 Revisa la publicacién de | Revisa la confirmacion de la publicacion de avisos de | Verificador de (recursos
avisos de privacidad y | privacidady cédulas descriptivas de sistemas. principios de materiales)
cédulas descriptivas de Proteccion de Datos Equipo de computo
sistemas Personales (sistemas)
Supervisor de Pagina del INE
Fin del procedimiento Principios de (tiempo de
Proteccién de Datos ejecucion
Personales aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

4 INE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Asistente de 60 Minutos
principios de
Proteccion de Datos
Personales
20 Atiende observaciones | Atiende observaciones de los avisos de privacidad y cédulas | Propietario de Ia (recursos

de los avisos de | descriptivas de sistemas de las areas del Instituto. base de datos y/o materiales)

privacidad y cédulas duefio del proceso Equipo de cémputo
de negocio (sistemas)

Continta en la Correo Institucional
actividad 16 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

9 Celebra reunion para notificar cumplimiento de principios de PDP

20

Atiende observaciones de los avisos de privacidad y cédulas

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.04 Alineacion para el Cumplimiento de Deberes de Datos

Personales

1. Objetivo

Generar el Documento de Seguridad para demostrar el cumplimiento respecto de la proteccién de

los datos personales.

2. Normativa aplicable

‘ Nombre de la normativa

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

Articulos que aplican
Titulo SEGUNDO, Capitulo Il.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccién 1.2, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3; Vifieta
7; Vifieta 8; Vifeta 9; Vifieta 10; Vifieta 11; Vifeta
14; Vifeta 18; Subdireccion 1.2.3, Funciones,
Vifieta 1; Vifieta 2; Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 6;
Vifeta 7; Vifieta 8; Vifieta 9; Vifieta 12; Vifieta 13.

Programa de Proteccion de Datos Personales del
INE

Toda la Norma.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—lNE
Proteccién de Datos Personales Instituto Nacions! Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

3. Reglas de operacion

1. EIl area responsable deberd acordar con la UTTyPDP una ampliacién del plazo para el
cumplimiento de las actividades antes de que concluya el periodo sefialado en su plan de
trabajo interno, con una breve justificacion.

2. En caso de que el &area responsable no atienda los compromisos en los tiempos
acordados con la UTTyPDP, esta envia a la persona responsable, a su superior jerarquico
y, en su caso, al Enlace de Proteccion de Datos Personales un recordatorio por correo
electrénico a los 5 dias hébiles posteriores a la fecha compromiso, para establecer nuevos
plazos para el cumplimiento.

3. El &rea responsable podra solicitar una ampliacion de plazo para el cumplimiento de las
actividades, por lo que la UTTyPDP reprogramara los plazos , dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la recepciéon de la solicitud, considerando los tiempos establecidos
con otras areas responsables.

4. Si el area responsable no presenta el plan de trabajo interno se entendera que se sujetara
a los tiempos sefalados por la UTTyPDP en el Plan de Implementacion.

5. La UTTyPDP presentara al Comité de Transparencia los informes trimestrales y anual,
indicando el seguimiento y avance de las areas.

6. La UTTyPDP enviara los informes trimestrales y anuales a las personas a cargo de las
Direcciones Ejecutivas o Titulares de areas, con los resultados de las actividades
contenidas en el Plan de implementacion.

7. Las areas responsables establecerdn comunicacion con la UTTyPDP para dar
seguimiento a las actividades, preferentemente a través de su Enlace de Proteccién de
Datos Personales, o de la persona designada como responsable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Formatos del 1 al 6, | Formatos del 1 al 6, diagramas a bloquesy de | UTTyPDP
diagramas a bloques y de | flujo (salidas)

flujo Documento de Trabajo.
Informe  Ejecutivo  del | Documento que contiene las medidas de | Areas responsables
Andlisis de brechas de | seguridad aplicables y las existentes.

Seguridad de Datos
Personales

Documento de Seguridad Documento que contiene las medidas de | Persona propietaria / Duefia
seguridad aplicables y las existentes en el | de la Base de Datos
Cumplimiento de Deberes de Proteccién de | Personales

Datos Personales.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Oficio  del plan  de | Documento mediante el cual se remite el plan | Areas responsables
implementacién de implementacion para el cumplimiento de
deberes.
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Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
Entregable Descripcién ‘ Cliente

Constancias de
capacitacion Introduccion a
la estrategia para el
Cumplimiento de los
Deberes de Seguridad y

Documento que acredita la capacitacion en el
Introduccion a la estrategia para el
Cumplimiento de los Deberes de Seguridad y
Confidencialidad para la proteccion de datos
personales.

Participante

Confidencialidad para la
proteccién de datos
personales
Elementos del flujo de | « Diagrama a bloques. UTTyPDP
datos personales « Procedimientos escritos.
* Normatividad y documentacion enviada por
el area.
* Formatos del 1 al 6.
Constancias de | Documento que acredita la capacitacion del | Participante

capacitacion al Modelo del

Modelo del Ciclo de Vida de la Informacion.

Ciclo de Vida de Ila
Informacion
Constancias de | Documento que acredita la capacitacion en el | Participante

capacitacion de Analisis de
Brechas de Seguridad de
Datos Personales

Andlisis de Brechas de Seguridad de Datos

Personales.

Constancia de capacitacion
de andlisis de riesgos de
Privacidad y Datos
Personales

Andlisis de Riesgos de Privacidad y Datos

Documento que acredita la capacitacion en el

Personales.

Participante

Constancia de Plan de
Trabajo

Documento que acredita la capacitacion en
Plan de Trabajo

Participante

Plan de Trabajo

Documento en el cual se comunica a las
areas del Instituto la estrategia de principios,
incluyendo las lineas de accién que se
establecieron.

Areas involucradas

Documento de Seguridad

seguridad aplicables y las existentes en el

Documento que contiene las medidas de

Cumplimiento de Deberes de Proteccion de
Datos Personales.

UTTyPDP

Documento de Seguridad
Institucional

seguridad
administrativas, adoptadas por el responsable

y disponibilidad de los datos personales que

Instrumento que describe y da cuenta de
manera general sobre las medidas de
fisica técnicas, fisicas vy
para garantizar la confidencialidad, integridad

posee.

Areas  responsables
persona solicitante

y
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Protecciéon de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Clave de identificacion: E.4.02

5. Diagrama

T aessiars ]

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

1 Elabora el Plan de | Elabora propuesta de plan de trabajo para el cumplimiento de | Supervisor de (recursos
implementacion para el | deberes de PDP con base en el plan anterior incorporando las | Politicas de materiales)
cumplimiento de | nuevas actividades. Proteccion de Datos Equipo de computo
deberes de PDP Personales Impresora

multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

2 Solicita presentar al | Solicita presentar al Comité de Transparencia el Plan de | Responsable de la (recursos
Comité de | implementaciéon para el cumplimiento de deberes de PDP | Proteccion de Datos materiales)
Transparencia el Plan | para aprobacion. Personales Equipo de computo
de implementacion para Proyector
el  cumplimiento de (tiempo de
deberes de PDP ej ecucion

aproximado)
Continta en el 60 Minutos
procedimiento
E.4.01.2.03
Coordinacién de
Sesiones del Comité
de Transparencia

3 Solicita  publicar en | Solicita publicar en Norma INE el Plan de implementacion | Supervisor de (recursos
Norma INE el Plan de | para el cumplimientode deberes de PDP. Politicas de materiales)
implementacion para el Proteccion de Datos Equipo de cémputo
cumplimiento de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

deberes de PDP Personales (sistemas)
Correo Institucional
ContinGta  en el (Exchangey Horde)
procedimiento (tiempo de
H.4.05.1.01 €jecucion
Publicacion de aproximado)
Contenidos (Internet e 45 Minutos
Intranet)
4 Verifica publicacion en | Verifica publicacion en Norma INE en el enlace de Unidades | Supervisor de (recursos
Norma INE Técnicas, UTTyPDP, enlace de planes estratégicos, que esté | Politicas de materiales)
disponible el Plan de implementacion para el cumplimiento de | Proteccion de Datos Equipo de computo
deberes de PDP para su descarga. Personales (sistemas)
Portal del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
5 Comunica el Plan de | Genera oficio para remitir el plan de implementacion para el | Supervisor de (recursos
implementacion para el | cumplimiento de deberes de PDP a las areas responsables. Politicas de materiales)
cumplimiento de | Envia por correo electrénico. Proteccién de Datos Impresora
deberes de PDP Personales multifuncional
Responsable de la (sistemas)
Proteccién de Datos Sistema de Archivos
Personales Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
6 Entrega oficio del plan | Entrega oficio del plan de implementacion a las areas | Notificador de | (salidas) (recursos
de implementacion para | responsables para el cumplimiento de deberes de PDP. proteccion de datos | Oficio del plan de | materiales)
el cumplimiento de personales implementacion Motocicleta
deberes de PDP Automovil
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
7 Coordina reuniones de | Coordina reuniones de trabajo para explicar las tareas a | Supervisor de (recursos
trabajo del plan de | realizar para cumplir con los deberes de PDP. Politicas de materiales)
implementacién para el Proteccion de Datos Equipo de computo
cumplimiento de Personales (sistemas)
deberes de PDP Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
8 Celebra reuniones de | Ejecutar reuniones de trabajo con las areas para revisar y/o | Verificador de (recursos
trabajo del Plan de | explicar el Plan de implementaciéon para el cumplimiento de | Politicas de materiales)
implementacion para el | deberes de PDP o el estatus en el que se encuentra el area. Proteccion de Datos Equipo de computo
cumplimiento de Personales Proyector / CISCO
deberes de PDP Responsable de la (sistemas)
coordinacién de Microsoft Teams
Se realiza solo una de Politicas de (tiempo de
las siguientes Proteccién de Datos ejecucion
acciones: Personales aproximado)
Supervisor de 150 Minutos
Areas que participan Politicas de
por primeravez Proteccién de Datos
Continta en la Personales
actividad 9
Areas que han
participado previamente
Continta en la
actividad 14
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

9 Prepara logistica para | Preparara el area responsable la logistica para la capacitacion | Propietario de la (recursos
la capacitacion | Introduccion a la estrategia para el Cumplimiento de los | base de datos y/o materiales)
Introduccién a la | Deberes de Seguridad y Confidencialidad para la proteccion | duefio del proceso Equipo de computo
estrategia para el | de datos personales: de negocio (sistemas)
Cumplimiento de_ los » Espacio fisico, Correo Institucional
Deberes de Seguridad y «  Convocatoria de participantes, (Exchangey Horde)
Confidencialidad para la «  Proyectory pantalla. (tiempo de
proteccion de datos ejecucion
personales Confirmar fecha, hora, lugar y nimero de participantes a la aproximado)
UTTyPDP 120 Minutos
10 Capacita en la | Se lleva a cabo la capacitacion presencial: Supervisor de | (documentos de | (recursos
Introduccion  a  la +  Registrar a todos los participantes en la lista de | Politicas de | trabajo) materiales)
estrategia  para el asistencia. Proteccion de Datos | Lista de asistencia | Equipo de cémputo
Cumplimiento de los « Imparte el contenido del curso. Personales de Introduccion a la | Proyector/ CISCO
Deberes de Seguridad y estrategia para el | (sistemas)
Conflde_nmalldad para la Cumplimiento de los | Microsoft Teams
proteccion de datos Deberes de | (tiempo de
personales Seguridad y | €jecucidn
Confidencialidad aproximado)
para la proteccion | 120 Minutos
de datos personales
11 Genera accesos al | Genera y entrega los accesos al Sharepoint para el plan de | Verificador de (recursos
Sharepoint implementacion para el cumplimiento de deberes de PDP | Politicas de materiales)
mediante correo electronico. Proteccién de Datos Equipo de computo
Personales (sistemas)
Correo Institucional

(Exchangey Horde)
Microsoft
SharePoint

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
12 Emite las constancias | Emite las constancias de capacitacion Introduccién a la | Responsable de | (documentos de | (recursos
de capacitacion | estrategia para el Cumplimiento de los Deberes de Seguridad | gestion de | trabajo) materiales)
Introduccion a la | y Confidencialidad para la proteccién de datos personales. capacitacion Constancias de | Equipo de computo
estrategia para el capacitacion (tiempo de
Cumplimiento de_ los Introduccion a la | ejecucioén
Deberes de Seguridad y estrategia para el | aproximado)
Confidencialidad para la Cumplimiento de los | 120 Minutos
proteccién de datos Deberes de
personales Seguridad y
Confidencialidad
para la proteccion
de datos personales
Lista de asistencia
de Introduccioén a la
estrategia para el
Cumplimiento de los
Deberes de
Seguridad y
Confidencialidad
para la proteccion
de datos personales
13 Envio de las | Envia a cada uno de los participantes la constancia de | Supervisor de | (salidas) (recursos
constancias de | capacitacion Introduccion a la estrategia para el Cumplimiento | Politicas de | constancias de | materiales)
capacitacion de los Deberes de Seguridad y Confidencialidad para la | Proteccion de Datos | capacitacion Equipo de computo
Introduccion a  la | proteccionde datos personales. Personales Introduccién a la | (sistemas)
estrategia para el Verificador de | estrategia para el | Correo Institucional
Cumplimiento de_ los Politicas de | Cumplimiento de los | (Exchangey Horde)
Deberes de Seguridad y Proteccién de Datos | Deberes de | (tiempo de
Confidencialidad para la Personales Seguridad y | ejecucion
proteccion de datos Confidencialidad aproximado)
personales para la proteccion | 60 Minutos
de datos personales
Continta en la
actividad 14
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Elementos del flujo de
datos personales con
observaciones
Continta en la
actividad 16

Elementos del flujo de
datos personales sin
observaciones

area.
Revisa formatos del 1 al 6.

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
14 Identifica los elementos | Identificalos siguientes elementos: Propietario de la | (salidas) (recursos
del flujo de datos + La normativa (leyes, lineamientos, reglamentos, etc.) | base de datos y/o | Elementos del flujo | materiales)
personales asociada a la actividad o proceso, para analizar si | duefio d_el proceso | de datos personales | Equipo de computo
cumplen con el principio de licitud, finalidad, | de negocio Teléfono
consentimiento, calidad y proporcionalidad. (sistemas)
e Los datos personales recabados y analiza si cumplen Microsoft
con las finalidades previstas en el aviso de privacidad, SharePoint
con el principio de proporcionalidad y el criterio de Correo Institucional
minimizacion. (Exchangey Horde)
e Los mecanismos de obtencion de los datos (tiempo de
personales. ejecucion
* Los sitios y medios de almacenamiento, asi como las aproximado)
entidades que tienen acceso a los mismos. 300 Minutos
* Elolos sistemas de tratamiento.
* Las entidades que interviene en el tratamiento de los
datos personales.
Elabora el inventario de datos personales y sefiala su
categoria.
15 Revisa los elementos | Revisalos elementos del flujo de datos personales: Verificador de | (documentos de | (recursos
del fluo de datos + Revisa diagrama blogues. Politicas de | trabajo) materiales)
personales + Revisa procedimientos escritos. Proteccion de Datos | Elementos del flujo | Equipo de cémputo
« Revisa normatividad y documentacion enviada por el | Personales de datos personales | Teléfono

(sistemas)
Microsoft
SharePoint

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continua en la
actividad 19
16 Determina Si se | Determina si se requiere realizar una mesa de trabajo para | Supervisor de (recursos
requiere celebrar una | solventar dudas o indicar observaciones a la informacion de | Politicas de materiales)
mesa de trabajo los documentos entregados. Proteccién de Datos Equipo de cémputo
Personales Proyector / CISCO
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
Microsoft Teams
Requiere celebrar una (tiempo de
mesa de trabajo ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 17 60 Minutos
No requiere celebrar
una mesa de trabajo
Continda en la
actividad 18
17 Celebra la mesa de | Celebra una mesa de trabajo para solventar dudas o indicar | Supervisor de (recursos
trabajo para la revision | observaciones a la informacién de los documentos | Politicas de materiales)
de los documentos entregados, para lo cual el area responsable debe preparar la | Proteccion de Datos Equipo de computo
logistica para: Personales Proyector / CISCO
Continta en la * Espaciofisico, Propietario de la (sistemas)
actividad 18 * Convocatoria de participantes, base de datos y/o Microsoft Teams
e  Proyectory pantalla. duefio del proceso (tiempo de
de negocio ejecucion
aproximado)
90 Minutos
18 Atiende las | Atiende el area responsable las observaciones identificadas | Propietario de la (recursos
observaciones a los | en el tiempo establecido por la UTTyPDP referente a la | base de datos y/o materiales)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
elementos del flujo de | informaciéon necesaria para ajustar el diagrama de flujo de | duefio del proceso Equipo de computo
datos personales datos personales. de negocio Teléfono

(sistemas)
Continta en la Microsoft
actividad 14 SharePoint
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

19 Prepara logistica para | Prepara el area responsable la logistica para la capacitacion | Propietario de la (recursos

la capacitacion en del | Modelo del Ciclo de vida de la Informacion: base de datos y/o materiales)
Modelo del Ciclo de «  Espacio fisico, duefio del proceso Equipo de computo
vida de la Informacion «  Convocatoria de participantes, de negocio (tiempo de
*  Proyectory pantalla. ejecucion
aproximado)
Confirmar fecha, hora, lugar y nimero de participantes a la 360 Minutos
UTTyPDP.

20 Imparte el Taller de | Sellevaa cabo la capacitacion presencial: Supervisor de | (documentos  de | (recursos
disefio para diagramas + Registrar a todos los participantes en la lista de | Politicas de | trabajo) materiales)
de flujo de datos asistencia. Proteccion de Datos | Lista de asistencia | Equipo de computo
personales » Se imparte el contenido del curso. Personales al Taller de disefio | Proyector/ CISCO

para diagramas de | (sistemas)

flujo de datos | Microsoft Teams

personales (tiempo de
ejecucioén
aproximado)
120 Minutos

21 Emite las constancias | Emite las constancias del Taller de disefio para diagramas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
del Taller de disefio | flujo de datos personales. gestion de | trabajo) materiales)
para diagramas de flujo capacitacion Constancias de | Equipo de coémputo
de datos personales capacitacion al | (tiempo de

Taller de disefio | ejecucidn

161

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
para diagramas de | aproximado)
flujo de datos | 360 Minutos
personales
Lista de asistencia
al Taller de disefio
para diagramas de
flujo de datos
personales
22 Envio de las | Envia a cada uno de los participantes la constancia de | Verificador de | (salidas) (recursos
constancias de | capacitacionen el cumplimiento de deberes de PDP. Politicas de | constancias de | materiales)
capacitacion en el Proteccion de Datos | capacitacion al | Equipo de cémputo
cumplimiento de Personales Modelo del Ciclo de | (sistemas)
deberes de PDP Supervisor de | Vida de la | Correo Institucional
Politicas de | Informacion (Exchangey Horde)
Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
aproximado)
40 Minutos
23 Elabora el diagrama del | Elabora el diagrama del flujo de datos personales con base en | Propietario de la | (documentos de | (recursos
flujo de datos | el Modelo de ciclo de vida de informacion a partir del andlisis | base de datos y/o | trabajo) materiales)
personales realizado con base en los criterios previamente establecidos. duefio dgl proceso | piagrama de Flujo | Equipo de cémputo
de negocio de Datos | (sistemas)
Continta en la Personales Correo Institucional
actividad 24 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
240 Minutos
24 Revisa el diagrama de | Revisa el diagrama de flujo de datos personales atendiendo a | Verificador de | (documentos de | (recursos
flujo de datos | los procedimientos escritos y su normatividad. Politicas de | trabajo) materiales)
personales Proteccion de Datos | Diagrama de Flujo | Equipo de cémputo
Personales de Datos | Teléfono
Se realiza solo una de Personales (sistemas)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

las siguientes

acciones:

Diagrama de flujo de

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Microsoft Teams
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de

datos personales con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 120 Minutos
actividad 25
Diagrama de flujo de
datos personales sin
observaciones
Continta en la
actividad 26
25 Atiende las | Atiende las observaciones para ajustar el diagrama de flujo de | Responsable de la (recursos
observaciones al | los datos personales. coordinacion de materiales)
diagrama de flujo de los Politicas de Equipo de computo
datos personales Proteccién de Datos Teléfono
Personales (Sistemas)
Continta en la Verificador de Microsoft
actividad 24 Politicas de SharePoint
Proteccién de Datos Correo Institucional
Personales (Exchangey Horde)
Supervisor de (tiempo de
Politicas de ejecucion
Proteccién de Datos aproximado)
Personales 120 Minutos
Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio
26 Aprueba diagrama de | Aprueba mediante la firma del diagrama del flujo de datos | Propietario de la | (documentos de | (recursos
flujo de datos | personales, utilizando la Firma Electronica Avanzada del | base de datos y/o | trabajo) materiales)
personales Instituto Nacional Electoral. duefio del proceso | Formatos del 1 al 6, | Equipo de computo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Remite a la UTTyPDP el diagrama del flujo de datos
personales.

Responsables
de negocio

Documentos

diagramas a
bloques y de flujo

Recursos

Teléfono

(sistemas)
Microsoft
SharePoint

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

27

Integra documento de
trabajo

Integra la informacién de los formatos del 1 al 6 y los
diagramas a bloques y de flujo en el Documento de trabajo.

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(entradas)
Formatos del 1 al 6,
diagramas a
bloques vy de flujo
(salidas)
Documento de
trabajo

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

28

Notifica Inicio de
Segunda Etapa

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Areas que participan
por primera vez
Continla en la
actividad 29

Areas que han
participado previamente

Da aviso al propietario de la base de Datos la conclusidonde la
Etapa 1 y que iniciaré con Etapa 2 integrada por el andlisis de
brecha y analisis de riesgos.

Supervisor de
Politicas de
Proteccién de Datos
Personales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos
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_No_

Actividad

Continta en la
actividad 33

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Andlisis de Brechas
de Seguridad de
Datos Personales

29 Prepara logistica para | Prepara el area responsable la logistica para la capacitacion | Propietario de la (recursos
la capacitacion en | en el Analisis de Brechas de Seguridad de Datos Personales: | base de datos y/o materiales)
Andlisis de brechas de «  Espacio fisico, duefio del proceso Equipo de computo
Seguridad de Datos «  Convocatoria de participantes, de negocio (sistemas)
Personales *  Proyectory pantalla. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Confirmar fecha, hora, lugar y nimero de participantes a la (t_|emp9, de
UTTyPDP. ejecucion
aproximado)
10 Minutos
30 Capacita en la | Lleva a cabo la capacitacion presencial en el Andlisis de | Supervisor de | (documentos de | (recursos
elaboracion en Andlisis | brechas de Seguridad de Datos Personales: Politicas de | trabajo) materiales)
de  brechas de + Registrar a todos los participantes en la lista de | Proteccion de Datos | |jsta de asistencia | Equipo de cémputo
Seguridad de Datos asistencia. Personales Anélisis de Brechas | Proyector/ CISCO
Personales * Se imparte el contenido del curso. Responsable de la | de Seguridad (sistemas)
coordinacion de Microsoft Teams
Politicas de (tiempo de
Proteccién de Datos ejecucion
Personales aproximado)
120 Minutos
31 Emite las constancias | Emite las constancias de capacitacion en el Andlisis de | Responsable de | (documentos de | (recursos
de capacitacion en | brechas de Seguridad de Datos Personales. gestioén de | trabajo) materiales)
analisis de brecha capacitacion Lista de asistencia | Equipo de cémputo
Andlisis de Brechas | (tiempo de
de Seguridad ejecucion
Constancias de | aproximado)
capacitacion de | 360 Minutos
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Instituto Nacional Electoral
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Version: 1.0

las
acciones:

siguientes

Responsable de la
coordinacion de

T\ Actividad ’W Responsables Documentos ’W
32 Envia las constancias | Envia a cada uno de los participantes la constancia de | Verificador de | (salidas) (recursos
de capacitaciéon en | capacitacionen el Analisis de brechas de Seguridad de Datos | Politicas de | constancias de | materiales)
Andlisis de brechas de | Personales. Proteccion de Datos capacitacion de | Equipo de cémputo
Seguridad de Datos Personales Anélisis de Brechas | (sistemas)
Personales Supervisor de | de Seqguridad de | Correo Institucional
Politicas de | Datos Personales (Exchangey Horde)
Continta en la Proteccién de Datos (tiempo de
actividad 33 Personales ejecucion
aproximado)
60 Minutos
33 Ejecuta la herramienta | Revisala metodologia de andlisis de brecha. Verificador de (recursos
Analizador de brechas Politicas de materiales)
cFi)e Segulrldad de Datos | Ejecuta la herramienta “Andlisis de brecha y Estado de Erotecmlon de Datos Equipo de computo
ersonales Aplicabilidad de los controles de Seguridad de la Informacion | ©€'S0nales Teléfono
o de los Datos Personales” contestando las preguntas para el | Responsable de la (sistemas)
Continta en la | propietario. coordinacion de Microsoft
actividad 34 Politicas de SharePoint
Solicita mediante oficio al area que se determine, la Proteccion de Datos Correo  Institucional
informacién faltante de las preguntas sefialadas en la | Personales | (Exchangey Horde)
herramienta analizador de brechas de seguridad de datos Eroplegarlod de /a (tiempo de
personales gue les correspondan. ase de LTS e €ecucion
duefio del proceso aproximado)
- . . . de negocio 720 Minutos
Clasificalas medidas de seguridad existentes. (1.5 Dias)
Envia a la UTTyPDP el resultado de la herramienta “Analisis
de brecha y Estado de Aplicabilidad de los controles de
Seguridad de la Informacioén de los Datos Personales”.
34 Revisa resultado del | Revisa el resultado de la herramienta “Analisis de brecha y | Verificador de (recursos
analizador de brechas Estado de Aplicabilidad de los controles de Seguridad de la | Politicas de materiales)
Informacién de los Datos Personales” contestado. Proteccién de Datos Equipo de computo
Se realiza solo una de Personales Teléfono

(sistemas)
Correo Institucional
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Politicas de (Exchangey Horde)
Respuestas con Proteccién de Datos (tiempo de
observaciones Personales ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 35 360 Minutos
Respuestas sin
observaciones
Continla en la
actividad 37
35 Celebra mesa de | Celebra mesade trabajo para la revision de las observaciones | Propietario de la (recursos
trabajo de andlisis de | a las respuestas registradas en la herramienta "Analizador de | base de datos y/o materiales)
brechas brechas de seguridad de datos personales". duefio del proceso Equipo de computo
de negocio Proyector / CISCO
Define acuerdos de los cambios a realizar en las respuestas | Responsable de la (sistemas)
registradas en la herramienta "Analizador de brechas de | coordinacion de Microsoft Teams
seguridad de datos personales". Politicas de (tiempo de
Proteccién de Datos ejecucion
Personales aproximado)
Verificador de 150 Minutos
Politicas de
Proteccién de Datos
Personales
36 Atiende observaciones | Atiende cada una de las observaciones e Impacta en la | Propietario de la (recursos
del Andlisis de brechas | herramienta "Analizador de brechas de seguridad de datos | base de datos y/o materiales)
de Seguridad de Datos | personales"los cambios acordados en la reunion. duefio del proceso Equipo de computo
Personales de negocio Teléfono
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 34 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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revision de brechas
Continta en la
actividad 39

No requiere celebrar
una mesa de trabajo

para la revision de
brechas

Continda en la
actividad 42

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
37 Elabora el Informe | Elabora el Informe Ejecutivo de Analisis de brechas de | Propietario de la | (documentos de | (recursos
Ejecutivodel Andlisisde | Seguridad de Datos Personales y envia a revision a la | base de datos y/o | trabajo) materiales)
brechas de Seguridad | UTTyPDP. duefio del proceso | |nforme  Ejecutivo | Equipo de computo
de Datos Personales de negocio del Andlisis de | Teléfono
brechas de | (sistemas)
Seguridad de Datos | Correo Institucional
Personales (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
180 Minutos
38 Revisa el Informe | Revisa el Informe Ejecutivo de Andlisis de Brechas de | Responsable de la | (entradas) (recursos
Ejecutivodel Andlisisde | Seguridad de Datos Personales. coordinacion de | Informe  Ejecutivo | materiales)
brechas de Seguridad Politicas de | del Analisis de | Equipo de computo
de Datos Personales Proteccion de Datos | prechas de | Teléfono
Personales Seguridad de Datos | (sistemas)
Se realiza solo una de Verificador de | Personales Correo Institucional
las siguientes Politicas de (Exchangey Horde)
acciones: Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
Si requiere celebrar una aproximado)
mesa de trabajo para la 120 Minutos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
39 Determina Si se | Determina si se requiere realizar una mesa de trabajo para | Verificador de (recursos
requiere celebrar una | solventar dudas en la informacién del Informe Ejecutivo de | Politicas de materiales)
mesa de trabajo Andlisis de Brechas de Seguridad de Datos Personales. Proteccion de Datos Equipo de computo
Personales (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Si requiere celebrar una aproximado)
mesa de trabajo para la 60 Minutos
revision de brechas
Continta en la
actividad 40

No requiere celebrar
una mesa de trabajo
para la revision de

brechas
Continda en la
actividad 41
40 Celebra mesa  de | Celebra una mesa de trabajo para solventar dudas en la | Verificador de (recursos
trabajo del Informe | informacién del Informe Ejecutivo de Analisis de Brechas de | Politicas de materiales)
Ejecutivo de Brechas Seguridad de Datos Personales, para lo cual el éarea | Proteccion de Datos Equipo de computo
responsable debe preparar la logistica para: Personales Teléfono
Continga en la » Espaciofisico, Propietario de la Proyector / CISCO
actividad 41 » Convocatoria de participantes, base de datos y/o (sistemas)
*  Proyectory pantalla. duefio del proceso Microsoft Teams
de negocio (tiempo de
Responsable de la ejecucion
coordinacion de aproximado)
Politicas de 60 Minutos
Proteccién de Datos
Personales

169

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
41 Atiende observaciones | Atiende cada una de las observaciones e Impacta en el | Propietario de Ia (recursos
del Informe Ejecutivo | Informe Ejecutivo de Analisis de Brechas de Seguridad de | base de datos y/o materiales)
del Andlisis de brechas | Datos Personales los cambios acordados en la reunion. duefio del proceso Equipo de computo
de Seguridad de Datos de negocio Teléfono
Personales (Sistemas)
Correo Institucional
Continga en la (Exchangey Horde)
actividad 37 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
42 Integra Informe | Integra el Informe Ejecutivo del Andlisis de brechas de | Propietario de Ia (recursos
Ejecutivo del Analisis de | Seguridad de Datos Personales en el Documento de Trabajo. | base de datos y/o materiales)
brechas de Seguridad duefio del proceso Equipo de cémputo
de Datos Personales de negocio Teléfono
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Areas que participan aproximado)
por primeravez 60 Minutos
Continda en la
actividad 43
Areas que han
participado previamente
Continla en la
actividad 47
43 Prepara logistica para | Prepara el area responsable la logistica para la capacitacion | Propietario de la (recursos
la  capacitacion de | de Analisis de Riesgos de Privacidad y Datos Personales: base de datos y/o materiales)
Andlisis de Riesgos de «  Espacio fisico, duefio del proceso Equipo de computo
Privacidad y Datos « Convocatoria de participantes, de negocio (tiempo de
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Personales *  Proyectory pantalla. ejecucion
aproximado)
Confirmar fecha, hora, lugar y nimero de participantes a la 360 Minutos
UTTyPDP.
44 Capacita en el Analisis | Se lleva a cabo la capacitacion presencial de Analisis de | Supervisor de | (documentos de | (recursos
de Riesgos de | Riesgos de Privacidady Datos Personales: Politicas de | trabajo) materiales)
Privacidad y Datos « Registrar a todos los participantes en la lista de | Proteccion de Datos | Lista de asistencia | Equipo de computo
Personales asistencia. Personales Anélisis de Riesgos | Proyector/CISCO
* Se imparte el contenido del curso. Responsable de la | de Privacidad y | (sistemas)
coordinacion de | Datos Personales Microsoft Teams
Politicas de (tiempo de
Proteccién de Datos ejecucion
Personales aproximado)
360 Minutos
45 Emite las constancias | Emision de las constancias de Andlisis de Riesgos de | Responsable de | (documentos de | (recursos
de capacitacibn de | Privacidady Datos Personales. gestion de | trabajo) materiales)
Andlisis de Riesgos de capacitacion Lista de asistencia | Equipo de computo
Privacidad y Datos Anédlisis de Riesgos | (tiempo de
Personales de Privacidad y | ejecucién
Datos Personales aproximado)
Constancia de | 360 Minutos
capacitacion de
analisis de riesgos
de Privacidad vy
Datos Personales
46 Envia las constancias | Envia a cada uno de los participantes la constancia de | Supervisor de | (salidas) (recursos
de capacitacion de | capacitacion de Andlisis de Riesgos de Privacidad y Datos | Politicas de | Constancia de | materiales)
Andlisis de Riesgos de | Personales. Proteccion de Datos | capacitacion de | Equipo de cémputo
Privacidad Yy Datos Personales andlisis de riesgos (Sistemas)
Personales Verificador de [ de Privacidad y | Correo Institucional
Politicas de | Datos Personales (Exchangey Horde)
Continta en la Proteccién de Datos (tiempo de
actividad 47 Personales ejecucion
aproximado)
171

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

60 Minutos
47 Ejecuta la Metodologia | Ejecuta la metodologia del Andlisis de Riesgos de Privacidad | Propietario de Ia (recursos

del Analisis de Riesgos | y Datos Personales. base de datos y/o materiales)
de Privacidad y Datos duefio del proceso Equipo de cémputo
Personales Envia cifrado el resultado de la ejecucion de la metodologia a | 9& Négocio Teléfono

la UTTyPDP. (sistemas)
Continda en la Correo Institucional
actividad 48 (Exchangey Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3,600 Minutos

(7.5 Dias)
438 Revisa el resultado del | Realiza la revision del resultado del Andlisis de Riesgos de | Responsable de la (recursos
Andlisis de Riesgos de | Privacidady Datos Personales. coordinacion de materiales)
Privacidad y Datos Politicas de Equipo de computo
Personales Proteccion de Datos Teléfono
Personales (sistemas)
Se realiza solo una de Verificador de Correo Institucional
las siguientes Politicas de (Exchangey Horde)
acciones: Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion

Respuestas de la
herramienta de andlisis

de riesgos con
observaciones
Continta en la
actividad 49

Respuestas de la
herramienta de andlisis

de riesgos sin
observaciones
Continta en la
actividad 51

aproximado)
1,800 Minutos
(30 Dias)
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Riesgos de Privacidady
Datos Personales

Envia cifrado el resultado de la ejecucion de la metodologia a

duefio del
de negocio

proceso

Informe Ejecutivo de
Analisis de Riesgos

49 Celebra mesa de | Celebra mesa de trabajo para la aclaracién de dudas y | Verificador de (recursos
trabajo de Analisis de | explicaciénde observaciones de las respuestas sefialadas en | Politicas de materiales)
Riesgos de Privacidady | el Andlisis de Riesgos de Privacidady Datos Personales. Proteccion de Datos Equipo de computo
Datos Personales Personales Proyector / CISCO
Responsable de la (sistemas)
coordinacion de Microsoft Teams
Politicas de (tiempo de
Proteccion de Datos ejecucion
Personales aproximado)
150 Minutos
50 Atiende observaciones | Atiende cada una de las observaciones e impacta cambios en | Propietario de la (recursos
del Andlisis de Riesgos | la herramienta del Andlisis de Riesgos de Privacidad y Datos | base de datos y/o materiales)
de Privacidad y Datos | Personales los cambios acordados en la reunion. duefio del proceso Equipo de computo
Personales de negocio Teléfono
(sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 48 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
51 Elabora el Informe | Elabora el Informe Ejecutivo del Andlisis de Riesgos de | Propietario de la | (documentos de | (recursos
Ejecutivo de Analisis de | Privacidady Datos Personales. base de datos y/o | trabajo) materiales)

Equipo de cémputo
Teléfono

la UTTyPDP. de Privacidad y | (sistemas)
Continta en la Datos Personales Correo Institucional
actividad 52 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
52 Revisa el Informe | Revisa el Informe Ejecutivo del Andlisis de Riesgos de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
Ejecutivodel Andlisisde | Privacidad y Datos Personales, y en su caso, realiza | coordinacion de | trabajo) materiales)
Riesgos de Privacidady | observaciones. Politicas de | |nforme Ejecutivode | Equipo de computo
Datos Personales Proteccion de Datos | Anpalisis de Riesgos | Teléfono
Personales de Privacidad y | (sistemas)
Se realiza solo una de Verificador de | Datos Personales Correo Institucional
las siguientes Politicas de (Exchangey Horde)
acciones: Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
Informe Ejecutivo del aproximado)
Andlisis de Riesgos de 120 Minutos
Privacidad y Datos
Personales con
observaciones
Continta en la
actividad 53
Informe Ejecutivo del
Andlisis de Riesgos de
Privacidad y Datos
Personales sin
observaciones
Continta en la
actividad 56
53 Determina Si se | Determina si se requiere celebrar una mesa de trabajo de | Verificador de (recursos
requiere celebrar una | acuerdo con las observaciones realizadas. Politicas de materiales)
mesa de trabajo Proteccion de Datos Equipo de computo
Personales (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Requiere celebrar una aproximado)
mesa de trabajo 90 Minutos
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_No_

Actividad

Continta en la
actividad 54

No requiere celebrar
una mesa de trabajo

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 55
54 Celebra mesa de | Celebra mesa de trabajo del Informe Ejecutivo del Andlisis de | Verificador de (recursos
trabajo del Informe | Riesgos de Privacidady Datos Personales, con lafinalidad de | Politicas de materiales)
Ejecutivodel Analisis de | explicar las observaciones realizadas. Proteccién de Datos Equipo de computo
Riesgos de Privacidady Personales Teléfono
Datos Personales (sistemas)
Correo Institucional
Continta en la (Exchangey Horde)
actividad 55 (tiempo de
ejecucioén
aproximado)
60 Minutos
55 Atiende observaciones | Atiende observaciones del Informe Ejecutivo de Andlisis de | Propietario de la | (documentos de | (recursos
del Informe Ejecutivode | Riesgos de Privacidady Datos Personales. base de datos y/o | trabajo) materiales)
Andlisis de Riesgos de duefio del proceso | |nforme Ejecutivode | Equipo de computo
Privacidad 'y Datos de negocio Andlisis de Riesgos | Teléfono
Personales de Privacidad y | (sistemas)
Datos Personales Correo Institucional
Continta en la (Exchangey Horde)
actividad 52 (tiempo de
ejecucioén
aproximado)
45 Minutos
56 Integrar el Informe | Integra el Informe Ejecutivo de Andlisis de Riesgos de | Propietario de la | (documentos de | (recursos
Ejecutivo de Andlisis de | Privacidady Datos Personales en el Documento de Trabajo. base de datos y/o | trabajo) materiales)
Riesgos de Privacidady duefio del proceso | pocumento de | Equipo de cémputo
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_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Datos Personales en el de negocio trabajo Teléfono
Documento de Trabajo Informe Ejecutivode | (sistemas)
Andlisis de Riesgos | Correo Institucional
de Privacidad y | (Exchangey Horde)
Datos Personales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
57 Notifica Inicio de | Da avisoal propietario de la base de Datos la conclusidonde la | Supervisor de (recursos
TerceraEtapa Etapa 2 y que iniciara con Etapa 3 integrada por el Plan de | Politicas de materiales)
Trabajo. Proteccién de Datos Equipo de computo
Se realiza solo una de Personales (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
(tiempo de
Areas que participan ejecucion
por primeravez aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 58
Areas que han
participado previamente
Continta en la
actividad 62
58 Prepara logistica para | Prepara el area responsable la logistica para la capacitacion | Propietario de Ia (recursos
la capacitacion del Plan | de la Elaboracion del Plan de Trabajo: base de datos y/o materiales)
de Trabajo «  Espacio fisico, duefio del proceso Equipo de computo
« Convocatoria de participantes, de negocio (sistemas)
* Proyectory pantalla. Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Confirma fecha, hora, lugar y nimero de participantes a la (tiempo de
UTTyPDP. ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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adecuar las medidas de

duefio del proceso

T\ Actividad ’W Responsables Documentos ’W
59 Capacita en el Plan de | Capacita a la Persona propietaria / Duefio de la Base de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
Trabajo Datos, en el Plan de Trabajo. coordinacién de | trabajo) materiales)
+ Registra a todos los participantes en la lista de | Politicas de | Lista de asistencia | Equipo de computo
asistencia. Proteccion de Datos | del Plan de trabajo Proyector / CISCO
* Se imparte el contenido del curso. Personales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
60 Emite las constancias | Emite las constancias del Plan de Trabajo. Responsable de | (documentos de | (recursos
de capacitacion del gestién de | trabajo) materiales)
Plan de Trabajo capacitacion Constancia de Plan | Equipo de computo
de Trabajo (tiempo de
Lista de asistencia | ejecucioén
del Plan de trabajo aproximado)
360 Minutos
61 Envia de las | Envia a cada uno de los participantes la constancia de | Verificador de | (salidas) (sistemas)
constancias de | capacitaciondel Plan de Trabajo. Paliticas de | constancia de Plan | Correo Institucional
capacitacion del Plan Proteccion de Datos | de Trabajo (Exchangey Horde)
de Trabajo Personales (tiempo de
Supervisor de ejecucion
Continta en la Politicas de aproximado)
actividad 62 Proteccién de Datos 60 Minutos
Personales
62 Elabora Plan de Trabajo | Elabora el Plan de Trabajo para implementar o adecuar las | Propietario de la | (salidas) (recursos
para implementar o | medidas de seguridad identificadas en las etapas anteriores. base de datos y/o | Plan de Trabajo materiales)

Equipo de computo

seguridad de negocio Teléfono
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 63 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
177

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Wacionsi Electorat

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

aproximado)
3,600 Minutos

(7.5 Dias)
63 VerificaPlan de Trabajo | Verifica Plan de Trabajo para implementar o adecuar las | Verificador de | (documentos de | (recursos
para implementar o | medidas de seguridad: Politicas de | trabajo) materiales)
adecuar las medidas de +  Descripciénde la actividad, Proteccion de Datos | Plan de Trabajo Equipo de cémputo
seguridad «  Responsable, Personales Teléfono
e Tiempos (fecha). (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Plan de Trabajo para aproximado)
implementar o adecuar 120 Minutos
las medidas de
seguridad con
observaciones
Continta en la
actividad 64

Plan de Trabajo para
implementar o adecuar

las medidas de
seguridad sin
observaciones

Se realizan las

siguientes acciones:

Genera Documento de
Trabajo

Continta en la
actividad 65

Implementa  acciones
establecidas
Continta en la
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

actividad 77

Descripcion

Recursos

64

Atiende observaciones
al Plan de Trabajo para
implementar o adecuar
las medidas de
seguridad

Continta la

actividad 63

en

Atiende observaciones al Plan de Trabajo para implementar o
adecuar las medidas de seguridad.

Propietario de Ia
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(documentos
trabajo)
Plan de Trabajo

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

65

Integra informacion al
Documento de Trabajo

Integra el Plan de Trabajo en el Documento de Trabajo.

Propietario de Ia
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(documentos
trabajo)
Documento
trabajo

Plan de Trabajo

de

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

66

Elabora Documento de
Seguridad
Continta la
actividad 67

en

Elabora el Documento de Seguridad a partir del Documento
de Trabajoy corrobora que se trata de un documento publico.

Propietario de Ia
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(salidas)

Documento
Seguridad

de

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de

ejecucion
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\[o) Actividad Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

aproximado)
3,600 Minutos

(7.5 Dias)
67 Verifica Documento de | Verifica el Documento de Seguridad con el objetivo de que | Verificador de | (documentos de | (recursos
Seguridad tenga los elementos necesarios incluidos en el documento de | Politicas de | trabajo) materiales)
trabajo y que no contenga informacion reservada. Proteccién de Datos | Documento de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Personales Seguridad Teléfono
las siguientes Supervisor de (sistemas)
acciones: Politicas de Correo Institucional
Proteccién de Datos (Exchangey Horde)
Documento de Personales (tiempo de
Seguridad con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 720 Minutos
actividad 68 (1.5 Dias)
Documento de
Seguridad sin
observaciones
Continda en la
actividad 69
68 Atiende observaciones | Atiende las observaciones del Documento de Seguridad. Propietario de Ia (recursos
del Documento de base de datos y/o materiales)
Seguridad con duefio del proceso Equipo de computo
observaciones de negocio Teléfono
(sistemas)
Contintda en la Correo Institucional
actividad 67 (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
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_No_

Actividad

Responsables

Documentos

69

Valida el area

propietaria

Descripcion

Valida el area propietaria el contenido del Documento de
Seguridad y firma el mismo.

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

70

Implementa  acciones
establecidas en el Plan
de Trabajo para
implementar o adecuar
las medidas de
seguridad

Implementa acciones establecidas en el plan de trabajo.

Establecer los mecanismos de monitoreo y revision de las
medidas de seguridad sefialadas en el plan de trabajo.

Propietario de la
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(documentos
trabajo)
Documento
Seguridad

de

de

(recursos
materiales)

Teléfono

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

71

Actualiza el Documento
de Seguridad

Actualiza la informacion del Documento de Seguridad.

Propietario de Ia
base de datos y/o
duefio del proceso
de negocio

(salidas)

Documento
Seguridad

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,800 Minutos

72

Actualiza el Documento
de Seguridad

Integra la informacion del Documento de Seguridad al
Documento de Seguridad Institucional

Verificador de
Politicas de

(entradas)
Documento

de

(recursos
materiales)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Institucional Proteccion de Datos | Seguridad Equipo de computo
Personales (documentos de | (sistemas)
Continta en la Supervisor de | trabajo) Correo Institucional
actividad 73 Politicas de | Documento de | (Exchangey Horde)
Proteccion de Datos | Seguridad (tiempo de
Personales Institucional ejecucion
aproximado)
120 Minutos
73 Revisa el Documento | Revisa el Documento de Seguridad Institucional, con la | Responsable de la | (documentos de | (recursos
de Seguridad | finalidad de que tenga los elementos necesarios. coordinacion de | trabajo) materiales)
Institucional Politicas de | Documento de | Equipo de computo
Proteccion de Datos | Seguridad (sistemas)
Se realiza solo una de Personales Institucional Correo Institucional
las siguientes (Exchangey Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Documento de aproximado)
Seguridad Institucional 90 Minutos
con observaciones
Continda en la
actividad 74
Documento de
Seguridad Institucional
sin observaciones
Continla en la
actividad 75
74 Atiende observaciones | Atiende cada una de las observaciones e impacta en el | Supervisor de | (documentos de | (recursos
del Informe Ejecutivode | Documento de Seguridad Institucional los cambios sefialados. | Politicas de | trabajo) materiales)
Brechas Proteccion de Datos Documento de Equ|p0 de C(’)mputo
Personales Seguridad Teléfono
Continta en la Verificador de | Institucional (sistemas)
actividad 73 Politicas de Correo Institucional
Proteccién de Datos (Exchangey Horde)
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Personales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
75 Solicita presentar al | Solicita presentar al Comité de Transparencia el Documento | Responsable de la | (salidas) (recursos
Comité de | de Seguridad Actualizado. coordinacion de | Documento de | materiales)
Transparencia el Politicas de | seguridad Equipo de computo
Documento de Proteccion de Datos | |nstitucional Proyector
Seguridad Actualizado Personales (sistemas)
Correo Institucional
Continta en el (Exchangey Horde)
procedimiento (tiempo de
E.4.01.2.03 ejecucion
Coordinacion de aproximado)
Sesiones del Comité 60 Minutos
de Transparencia
76 Implementa las | Implementa las acciones establecidas en el plan de trabajo. Propietario de la | (documentos de | (recursos
acciones establecidas base de datos y/o | trabajo) materiales)
Enpel Plag de Trablajo Establece los mecanismos de monitoreo y revisién de las gueno del proceso | plan de Trabajo Equipo de computo
para ~ adecuar ~ 1as | negidas de seguridad sefialadas en el plan de trabajo. € negocio Teléfono
medidas de seguridad (sistemas)
Correo Institucional
Fin del procedimiento (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

10 Capacita en la Introduccion a la estrategia para el Cumplimiento de los Deberes de
Seguridad y Confidencialidad para la proteccién de datos personales

20 Imparte el Taller de disefio para diagramas de flujo de datos personales

28 NotificaInicio de Segunda Etapa

30 Capacita en la elaboracion en Analisis de brechas de Seguridad de Datos Personales

44 Capacita en el Andlisis de Riesgos de Privacidad y Datos Personales

57 Notificalnicio de Tercera Etapa

59 Capacita en el Plan de Trabajo

75 Solicita presentar al Comité de Transparencia el Documento de Seguridad Actualizado

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.05 Coordinacion del Sistema de Gestion para la Proteccion de
Datos Personales

1. Objetivo

Establecer los controles de proteccién de datos personales con base en su riesgo inherente, que
garanticen niveles de seguridad y privacidad efectivos para su tratamiento, de tal forma que se
eviten posibles vulneraciones a los derechos vy libertades de los titulares.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican
Ley General de Proteccion de Datos Personales en | Articulo 29; Articulo 30, Fraccién V; Articulo 34;
Posesion de Sujetos Obligados Articulo 35.
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‘ Nombre de la normativa | Articulos que aplican

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 32.
materia de Proteccién de Datos Personales

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos | Toda la Norma.
Personales para el Sector Publico

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.2; Subdireccion 1.2.2; Departamento
1.2.2.1; Subdireccién 1.2.3.

Programa de Proteccion de Datos Personales del | Toda la Norma.
INE

3. Reglas de operacion

1. El area responsable debe tener plenamente identificado su proceso, subprocesos y

procedimientos bajo alguno de los siguientes supuestos:

» Contar con aprobacién del proceso por parte de la Junta General Ejecutiva.

* Encontrarse en actividades de levantamiento, modelado y documentacién de procesos
conforme al "Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional Electoral”.

2. La implementacion y operacion del SIPRODAP sera coordinada por la UTTyPDP a través
de la Subdireccion de Seguimiento a Politicas de Proteccién de Datos Personales.

3. A través de la Plataforma para la Medicién, Evaluacion y Monitoreo del Cumplimiento en
Proteccion de Datos Personales (PEC), se darad seguimiento a la implementacion del
Catadlogo de Controles del SIPRODAP, de manera documentada, sistematizada,
estructurada, repetible, eficiente y adaptada al entorno institucional, conforme a lo
establecido en la Ley.

4. EIl PEC sera administrado y operado por la UTTyPDP con la asistencia técnica de la UTSI,
asi como de cualquier otro 6rgano del Instituto competente que se requiera.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Acuerdo de la Junta | Documento en el que se registra el procesoy | Junta General Ejecutiva
General Ejecutiva por el | subproceso de negocio o0 para dar
que se aprueba el manual | seguimientoal cumplimiento de Proteccion de
de proceso y | Datos Personales.

procedimientos

Formato de solicitud de | Formato que contar& al menos con los | Area responsable
registro siguientes:

* Nombre del area responsable,

*  Nombre del procesoy subproceso,

* Fecha de aprobacion del proceso por
parte de la Junta General Ejecutiva,

* En su caso, las razones o motivos por
las cuales el proceso no ha sido
aprobado,

* Fecha en que dio inicio la operacion
del subproceso,
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‘ Insumo | Descripcion ‘ Proveedor

*«  Nombre técnicode la base de datos,

» Propietario de la base de datos,

« Alias de la base de datos,

*  Numero de titulares,

* Numero de datos personales por

titular,

» Categorizacion de los datos
personales,

* Fecha de actualizacién de la base de
datos,

* Sistemas de tratamiento,
« Firma electrénica de la persona
responsable.

Il. Entregables

Entregable Descripcion

Informe Ejecutivo  de | Documento cuya finalidad sera facilitar la | Comité de Transparencia
cumplimiento de PDP vision integral del cumplimiento y el nivel de

madurez a los principios, deberes, derechos y

obligaciones en materia de proteccién de

datos personales del Instituto.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identificalos procesosy | Identifica las areas que cumplen los requisitos para ser | Responsable de la | (entradas) (recursos
areas para dar inicio de | integrados en el seguimiento del cumplimiento. supervision Y | Acuerdo de la Junta | materiales)
gestion vigilancia de | General Ejecutiva | Teléfono
Proteccion de Datos | por el que se | Equipo de computo
Se realiza solo una de Personales aprueba el manual | (tiempo de
las siguientes Verificador de la | de proceso y | ejecucion
acciones: Gestion de | procedimientos aproximado)
Proteccién de Datos 60 Minutos
Proceso es nuevo Personales
Continta en la Auditor de
actividad 2 proteccion de datos
personales
Proceso yaregistrado
Se realizan las
siguientes acciones:
Continda en la
actividad 7
Continta en la
actividad 8
2 Prepara oficio  de | Prepara oficio de registro del proceso y subproceso de | Verificador de la (recursos
registro del proceso | negocio para su envio a las areas propietarias a través de | Gestion de materiales)
para inicio de gestién correo electrénico y oficio para dar seguimiento al | Proteccion de Datos Impresora
cumplimiento de Proteccién de Datos Personales. Personales multifuncional
Auditor de Equipo de computo
proteccién de datos (sistemas)
personales Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Actividad

Responsables

Documentos

_No_

Descripcion

Recursos

aproximado)

30 Minutos
3 Notifica oficio de | Entrega oficio de registro del proceso al &rea propietaria para | Notificador de (recursos
registrodel proceso dar seguimiento al cumplimiento de Proteccién de Datos | proteccién de datos materiales)
Personales. personales Motocicleta
Automovil
Entrega el acuse de recibido a la UTTyPDP para integrar al (sistemas)
expediente. Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
4 Requisita el formato de | Requisita el formato de solicitud de registro y lo envia a la | Propietario de la | (entradas) (recursos
solicitud de registro UTTyPDP por correo y mediante oficio. Debe contener al | base de datos y/o | Formato de solicitud | materiales)
menos la siguiente informacion: duefio del proceso | de registro Equipo de computo
+ Arearesponsable, de negocio (sistemas)
*  Nombre del procesoy subproceso de negocio, Responsable de la Correo Institucional
» Persona responsable del proceso y subproceso de | Proteccion de Datos (Exchangey Horde)
negocio, Personales Portal de Firma
* Fecha en gue dio inicio el proceso y subproceso de Electronica
negocio, (tiempo de
 Fecha aprobacion del proceso y subproceso de ejecucion
negocio por parte de la Junta General Ejecutiva, aproximado)
* En su caso los motivos y razones por las cuales el 360 Minutos
proceso no ha sido aprobado.
5 Registraen PEC Registraen PEC el proceso del negocio: Propietario de la | (documentos de | (recursos
« Arearesponsable, base de datos y/o | trabajo) materiales)
* Nombre del proceso y subproceso de negocio, duefio d?' Proceso | Formato de solicitud | Equipo de computo
«  Persona responsable del proceso y subproceso de | de negocio de registro (sistemas)
negocio, Responsable de la PEC
* Fecha en que dio inicio la operacién del proceso y | Proteccién de Datos (tiempo de
subproceso de negocio, Personales ejecucion
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_No_

Actividad

Documentos

Descripcion

Responsables

Recursos

« Fecha de aprobaciéon del proceso y subproceso de aproximado)
negocio por parte de la Junta General Ejecutiva o en 60 Minutos
su caso, razones o motivos por el cual no ha sido
aprobado,
* Firma electrénicade la persona responsable.
6 Asigna controles al | Asigna los controles al proceso y subproceso de negocio con | Responsable de la (recursos
proceso y subproceso | base en el perfil del area, los cuales proveen a las areas | supervision de la materiales)
de negocio actividades especificas que seran posteriormente evaluadas | Proteccion de Datos Equipo de computo
para medir cuantitativamente el nivel de cumplimiento. Personales (sistemas)
Se realizan las PEC
siguientes acciones: Notifica la asignacion de controles del proceso y subproceso Correo Institucional
de negocio a las areas responsables. (Exchangey Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 7 ejecucion
aproximado)
Continta en la 120 Minutos
actividad 8
7 Analiza controles | Analiza controles aplicables y justifica controles no aplicables | Propietario de la (recursos
aplicables y justifica | a suprocesoy subproceso de negocio. base de datos y/o materiales)
controles no aplicables duefio del proceso Equipo de computo
de negocio (sistemas)
Continta en la Responsable de la PEC
actividad 9 Proteccién de Datos Correo Institucional
Personales (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,800 Minutos
(10 Dias)
8 Atiende aplicabilidad de | Recopila evidencia de controles aplicables determina razones | Responsable de la (recursos
controles y motivos de no aplicabilidad para generar un SOA. Proteccion de Datos materiales)
Personales Equipo de computo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Propietario de la (sistemas)
actividad 9 base de datos y/o PEC
duefio del proceso Correo Institucional
de negocio (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,800 Minutos
(10 Dias)
9 Solicita revision de | Solicita revision de los controles seleccionados como | Responsable de la (recursos
controles aplicables a su proceso y subproceso de negocio. Proteccién de Datos materiales)
Personales Equipo de cémputo
Propietario de la (sistemas)
base de datos y/o PEC
duefio del proceso Correo Institucional
de negocio (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
10 Revisa controles del | Revisa controles del proceso y subproceso de negocio para | Verificador de Ia (recursos
proceso y subproceso | validar su aceptacion: Gestioén de materiales)
de negocio « La adecuada eleccion de los controles, Proteccion de Datos Equipo de cémputo
» Evidencia correcta, Personales (sistemas)
Se realiza solo una de « Justificaciones aceptables. Auditor de PEC
las siguientes proteccion de datos Correo Institucional
acciones: personales (Exchangey Horde)
(tiempo de
Controles del proceso ejecucion
con observaciones aproximado)
Continla en la 3,360 Minutos
actividad 11 (7 Dias)
Controles del proceso
sin observaciones
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continla en la
actividad 13
11 Remite observaciones Remite las observaciones respecto a los controles | Auditor de (recursos
seleccionados por las areas como aplicables a sus procesos y | proteccion de datos materiales)
subproceso de negocio y, de ser necesario modifica la | personales Equipo de cémputo
eleccion de controles. Verificador de la (sistemas)
Gestion de PEC
Verifica que la carga de evidencia sea correcta y las | Proteccion de Datos Correo Institucional
justificaciones aceptables. Personales (Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
12 Aplica observaciones | Atiende las observaciones de los controles del proceso y | Propietario de Ia (recursos
de los controles del | subproceso de negocio, y de ser necesario carga nueva | base de datos y/o materiales)
proceso y subproceso | evidenciay/o justificaciones. duefio del proceso Equipo de computo
de negocio de negocio (sistemas)
PEC
Continta en la (tiempo de
actividad 9 ejecucion
aproximado)
3,360 Minutos
(7 Dias)
13 Determina el nivel de | Determina el nivel de cumplimiento para conocer si el control | Auditor de (recursos
cumplimiento es eficiente, efectivo y acorde al riesgo inherente al dato | proteccion de datos materiales)
personal. personales Equipo de computo
Verificador de la (sistemas)
Gestion de PEC
Proteccion de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
aproximado)
180 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE

Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales st NacionalElectora
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
14 Genera informe de | Genera informes que facilitan la vision integral del | Verificador de la | (salidas) (recursos
cumplimiento cumplimiento y el nivel madurez a los principios, deberes, | Gestion de | |nforme Ejecutivode | materiales)
derechos y obligaciones en materia de proteccion de datos | Proteccion de Datos | cumplimiento de | Equipo de cémputo
Fin del procedimiento | Personales del Instituto. Personales PDP (sistemas)
Auditor de PEC
proteccién de datos (tiempo de
personales ejecucion

aproximado)
3,360 Minutos
(7 Dias)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccion de Datos Personales Instfuts Naclonat Electers
Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formato de solicitud de registro Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Reportes

Informe Ejecutivo de cumplimiento de PDP

8. Puntos de control

No Actividad

5 Registraen PEC
14 Genera informe de cumplimiento

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.06 Atencion a Consultas en Materia de Proteccion de Datos
Personales

1. Objetivo
Establecer los procedimientos y plazos que debera observar la UTTyPDP para la atencién de

consultas, emision de opiniones y elaboracion de dictamenes en materia de proteccién de datos
personales.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa | Articulos que aplican

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 14, Parrafo 1, Fraccion VII.
materia de Proteccion de Datos Personales

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo8, Parrafo 1.
Materia de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.2; Subdireccién 1.2.2; Departamento
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https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/E_4_02.html

Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccion de Datos Personales Instfuts Naclonat Electers
Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

Nombre de la normativa Articulos que aplican
1.2.2.1; Subdireccién 1.2.3.

3. Reglas de operacion

1. La UTTyPDP contard con un plazo maximo de 10 dias hébiles contados a partir del dia
siguiente a la recepcion de la solicitud para emitir una opinidn sobre el tema planteado en
la misma.

2. El plazo para la atencion de las consultas podra ser ampliado por un plazo igual
atendiendo a la complejidad del asunto que se requiera opinar.

3. Las consultas que se formulen deberan contener la siguiente informacion:

* i. Nombre del érgano responsable y area que solicita la consulta, opiniéon o dictamen;
* ii. Nombre y cargo de la persona solicitante del area responsable;
* iii. Tema sobre el que se formula la consulta o se requiere la opinion;
* iv. Instrumento normativo respecto del que se requiere el dictamen;
» v. Justificacién de la consulta, opinion o dictamen.
* vi. Documentos o normativa relacionados a la consulta realizada.
4. Larespuesta debera contar:
+ Contexto, consideraciones y conclusiones.
* Firmas en caso de que el medio de ingreso sea por oficio.
* Anexos de ser el caso.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion Proveedor

Consulta y/o revisién de | Peticion de opinién técnica en materia de | Areas responsables
documento en materia de | proteccion de datos personales, formulada
PDP por las é&reas responsables del INE a la

UTTyPDP.

Il. Entregables

Entregable Descripcion

Respuesta de consulta y/o | Respuesta a la consulta y/o revision de | Area responsable
revision documentos que, en materia de datos
personales, solicito el area responsable.
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Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—lNE

Protecciéon de Datos Personales Insituto Nacionai Electoral
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/E_4_02_1_06AtencionaConsultasenMateriadeProteccion.pdf

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Informa el ingreso de la | Informa el ingresode la consultay/o revisién de documentos a | Coordinador de (recursos
consulta y/o revision a | la DAIPDP y acuerda los términos de su atencion. atencion de materiales)
la DAIPDP consultas Equipo de computo
Impresora
Continta en la multifuncional
actividad 9 Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
100 Minutos
2 Analiza la materia de la | Analiza la materia de la consulta para determinar la | Titular de la | (entradas) (recursos
consulta para | competencia de la DPT o DAIPDP. UTTyPDP Consulta y/o | materiales)
determinar la revision de | Equipo de cémputo
competencia documento en | Impresora
materia de PDP multifuncional
Se realiza solo una de Teléfono
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional

Competencia de la DPT
Continta en la
actividad 3

Competencia de la
DAIPDP
Continta en la
actividad 4

(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Wacionsi Electorat

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

3 Asignaala DPT Asigna ala DPT la consulta para su atencién. Titular de la | (documentos  de | (recursos
UTTyPDP trabajo) materiales)

Fin del procedimiento Consulta y/o | Equipo de coémputo
revision de | Impresora
documento en | multifuncional
materia de PDP Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos

Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
4 Asigna a la DAIPDP Asigna a la DAIPDP la consulta para su atencion. Titular de la | (documentos  de | (recursos
UTTyPDP trabajo) materiales)
Consulta y/o | Equipo de coémputo
revision de | Impresora
documento en | multifuncional
materia de PDP Teléfono
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Asigna ala SPDP Asigna a la SPDP, para su andlisis y elaboracion de la | Responsable de | (documentos de | (recursos
respuesta correspondiente. atencion de | trabajo) materiales)
Continta en la consultas Consulta y/lo | Equipo de computo
actividad 9 revision de | Impresora
documento en | multifuncional
materia de PDP Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
6 Analiza la materia de la | Analiza la materia de la consulta para determinar la | Responsable de | (entradas) (recursos
consulta para | competencia: atencion de | consulta y/o | materiales)
determinar la +  Accesoa la Informacion, consultas revision de | Equipo de cémputo
competencia » Datos personales. documento en | Impresora
materia de PDP multifuncional
Se realiza solo una de Teléfono
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Accesoa la Informacion Sistema de Archivos
Continta en la Institucional
actividad 7 (tiempo de
ejecucion
Solicitud de  Datos aproximado)
Personales 480 Minutos
Continta en la (1 Dia)
actividad 8
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02

£ INE

Instituto Nacional Electoral

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Descripcion

Asigna la consulta a la SAl para su atencion.

Version: 1.0

Recursos

(recursos

Actividad
7 Asigna al SAI

Responsables Documentos

_No_

Responsable de | (documentos de

Fin del procedimiento

atencion de
consultas

trabajo)
Consulta
revision de
documento en
materia de PDP

materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

8 Asigna ala SPDP Responsable de
atencion de

consultas

(documentos de
trabajo)

Consulta y/o
revision de
documento en
materia de PDP

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

Asigna la consulta a la SPDP para su atencion.

Continta en la
actividad 9

Analista de atencion
de consultas

9 Analiza la necesidad de
formular requerimiento

Analiza la necesidad de formular requerimiento al érgano
responsable que formul6 la consulta y/o revision de

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
documentos a efecto de contar con los insumos que permitan | Supervisor de | Consulta y/o | Equipo de coémputo
Se realiza solo una de | atender las mismas. atencion de | revisién de | Impresora
las siguientes consultas documento en | multifuncional
acciones: Coordinador de | materia de PDP Teléfono
atencion de (sistemas)
Elementos informativos consultas Correo Institucional
incompletos (Exchangey Horde)
Continta en la Sistema de Archivos
actividad 10 Institucional
(tiempo de
Elementos informativos ejecucion
completos aproximado)
Continta en la 120 Minutos
actividad 12
10 Notificarequerimiento Elabora el requerimiento para solicitar datos adicionales al | Coordinador de (recursos
area que formuld la consulta o revisién de documentos. atencion de materiales)
consultas Equipo de computo
Notifica requerimiento al area requirente. Impresora
multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
11 Atiende el | Atiende el requerimiento formulado a efecto de que | Enlace de (recursos
requerimiento proporcione mayores elementos. transparencia y materiales)
formulado proteccion de datos Equipo de computo
personales Impresora
Continda en la multifuncional
actividad 9 Teléfono
(sistemas)
201

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

Correo Institucional
(Exchangey Horde)

Participacion de otras

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
12 Evalta la participacion | En caso de considerarlo necesario la SPDP mediante correo | Coordinador de (recursos
de otras areas del | electrénico u oficio solicitara la opinion del area competente o | atencion de materiales)
Instituto que cuente con atribuciones para atender la consulta o | consultas Equipo de computo
revision de documentos. Impresora
Se realiza solo una de multifuncional
las siguientes Teléfono
acciones: (sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)

materia de PDP

areas solicitada (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 13 aproximado)
180 Minutos
Participacion de otras
areas no solicitada
Continta en la
actividad 17
13 | Solicita la colaboracion | Solicita la colaboracion de areas competentes del Instituto a | Coordinador de | (salidas) (recursos
de &reas competentes efecto que coadyuven en la atencién de la consulta y/o | atencion de | consulta y/lo | materiales)
revision de documentos. consultas revision de | Equipo de computo
documento en | Impresora

multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

aproximado)

120 Minutos
14 Atiende la solicitud de | Atiende la solicitud de apoyo a efecto de que, en el &mbito de | Enlace de | (salidas) (recursos
apoyo sus atribuciones, coadyuven en la atencion de la consulta y/o | transparencia Y | Respuesta de | materiales)
revisiéon de documentos. proteccion de datos | solicitud de apoyo Equipo de computo
Continta en la personales Impresora
actividad 15 multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
15 Evalla la respuesta de | Revisa la respuesta de la solicitud de apoyo a efecto de que | Analista de atencién | (documentos de | (recursos
la solicitud de apoyo contenga los elementos informativos requeridos. de consultas trabajo) materiales)
Supervisor de | Respuesta de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de atencion de | solicitud de apoyo Impresora
las siguientes consultas multifuncional
acciones: Teléfono
(sistemas)
Respuesta de la Correo Institucional
solicitud de apoyo con (Exchangey Horde)
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 16 aproximado)
150 Minutos
Respuesta de la
solicitud de apoyo sin
observaciones
Continda en la
actividad 17
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

16

Actividad

Atiende
observaciones de
solicitud de apoyo

las
la

Continta la

actividad 15

en

Descripcion

Atiende las observaciones de la solicitud de apoyo.

Responsables

Enlace de
transparencia y
proteccion de datos
personales

Documentos
(documentos
trabajo)

Respuesta
solicitud de apoyo

de

de

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

17

la solicitud al
de

Turna
Departamento
consulta de la SPDP

Turna la solicitud a través de correo electronico y mediante el
SAl, al Departamento de consulta de la SPDP.

de
de

Coordinador
atencion
consultas

(documentos
trabajo)
Respuesta
solicitud de apoyo

de

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Impresora
multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo
ejecucion
aproximado)
60 Minutos

de

18

Evalla la necesidad de
ampliar el plazo

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Evalla la necesidad de ampliar el plazo de atenciéon de la
consulta y/o revision de documento.

de
de

Coordinador
atencion
consultas
Supervisor
atencion
consultas

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de coémputo
(sistemas)

Correo Institucional

(Exchangey Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Ampliacién de plazo ejecucion
requerida aproximado)
Continta en la 150 Minutos
actividad 19
Ampliacién de plazo no
requerida
Continla en la
actividad 20
19 Notifica la ampliacion | La SPDP notifica la ampliacion de plazo mediante correo | Coordinador de (recursos
del plazo electrénico al area correspondiente. atencion de materiales)
consultas Equipo de cémputo
Continta en la Supervisor de Impresora
actividad 20 atencion de multifuncional
consultas (sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
20 Elabora el proyecto de | Elabora el proyecto de respuesta: Supervisor de | (documentos de | (recursos
respuesta + Identifica el marco normativo e insumos que apoyen a | atencion de | trabajo) materiales)
atender la consulta y/o revisién de documento del | consultas Proyecto de | Equipo de cémputo
Continta en la area. Analista de atenciéon | respuesta Impresora
actividad 21 * Determina el marco normativo para fundamentar. de consultas multifuncional
* Remite el proyecto ala SPDP. Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

ejecucion
aproximado)
1,920 Minutos

(4 Dias)
21 Revisa el proyecto de | Revisa el proyecto de respuesta para identificar posibles | Coordinador de | (documentos de | (recursos
respuesta ajustes en el contenido. atencion de | trabajo) materiales)
consultas Proyecto de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de respuesta Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: Teléfono
(sistemas)
Proyecto de respuesta Correo Institucional
sin observaciones (Exchangey Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion
aproximado)
Proyecto de respuesta 300 Minutos
con observaciones
Continda en la
actividad 22
22 Atiende observaciones | Atiende observaciones del proyecto de respuestay remite a la | Analista de atencion | (documentos de | (recursos
del proyecto de | SPDP. de consultas trabajo) materiales)
respuesta Proyecto de | Equipo de cémputo
respuesta Impresora
Continla en la multifuncional
actividad 21 Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

23 Remite el proyecto de | Remite para revisiondel proyecto de respuesta a la DAIPDP y | Coordinador de | (documentos de | (recursos
respuesta a la DAIPDP en su caso aprobacion. atencién de | trabajo) materiales)
consultas Proyecto de | Equipo de cémputo
Continta en la respuesta Impresora
actividad 24 multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
24 Revisa el proyecto de | La DAIPDP revisa el proyecto de respuesta y en su caso | Responsable de | (documentos de | (recursos
respuesta formula observaciones. atencion de | trabajo) materiales)
consultas Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de respuesta Impresora
las siguientes multifuncional
acciones: Teléfono
(sistemas)
Proyecto de respuesta Correo Institucional
con observaciones (Exchangey Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 25 ejecucion
aproximado)
Proyecto de respuesta 960 Minutos
sin observaciones (2 Dias)
Continta en la
actividad 28
25 Remite a la SPDP Remite a la SPDP para atender las observaciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
formuladas. atencion de | trabajo) materiales)
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
consultas Proyecto de | Equipo de computo
respuesta Impresora
multifuncional
Teléfono
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
26 Define la atencion de | Define la atencion de observaciones entre el Departamento de | Coordinador de (recursos
observaciones consultay la SPDP. atencion de materiales)
consultas Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchangey Horde)
(tiempo de
Atiende la SPDP ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 27 90 Minutos
Asigna al Departamento
de consulta para su
atencion
Continta en la
actividad 22
27 Solventa las | Solventa las observaciones del proyecto de respuesta y | Coordinador de | (documentos de | (recursos
observaciones remite a la DAIPDP. atencion de | trabajo) materiales)
consultas Proyecto de | Equipo de cémputo
Continta en la respuesta Impresora
actividad 24 multifuncional
Teléfono
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

_No_

Actividad

Responsables

Documentos

Descripcion

Recursos

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

300 Minutos

28

Aprueba proyecto de
respuesta

Aprueba proyecto de respuesta y remite a la SPDP para su
notificacion.

Responsable de
atencion de
consultas

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
respuesta

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Impresora
multifuncional
Teléfono

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

29

Registra en bitacora el
proyecto de respuesta

Registra en bitacora el proyecto de respuesta para asignar el
nimero de consulta o revision de documentos.

Supervisor de
atencion de
consultas

Analista de atencién
de consultas

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
respuesta

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

30

Notifica el proyecto de
respuesta  al area
solicitante

Fin del procedimiento

La SPDP envia larespuesta al &rea solicitante.

Coordinador de
atencion de
consultas

(salidas)
Respuesta de
consulta y/o revisién

(recursos
materiales)
Impresora
multifuncional
Teléfono
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -‘—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales st Nacionst Electara

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchangey Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicién.
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Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccion de Datos Personales Instfuts Naclonat Electers
Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

30

Notifica el proyecto de respuesta al area solicitante

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.02.1.07 Supervision y vigilancia para el cumplimiento en la

Proteccion de los Datos Personales

1. Objetivo

Evaluar el desempefio de la proteccién de los datos personales y la efectividad del SIPRODAP
para identificar si el resultado esperado de las actividades de proteccion de datos personales,
incluida la evaluacion y el tratamiento de riesgos, se logra segun lo planeado.

2. Normativa aplicable

‘ Nombre de la normativa

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

Articulos que aplican

Articulo 30, FraccionV.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccién 1.2; Subdireccion 1.2.2; Departamento
1.2.2.1; Subdireccion 1.2.3.
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Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

3. Reglas de operacion

1. El proceso y subproceso cuyas actividades traten datos personales y den origen a bases
de datos personales debera cumplir con lo siguiente:

» Haber sido registrado en el SIPRODAP a través del PEC.

+ Estar contemplado en el Programa de auditorias de control interno en materia de
Proteccion de Datos Personales a cargo de la UTTyPDP.

* Que la UTTyPDP haya elaborado el Plan de auditoria de control interno en materia de
proteccion de datos personales por proceso, subproceso y base de datos
correspondiente.

2. En caso de que el proceso o0 subproceso solicite ser auditado y no se encuentre
contemplado en el Programa de auditorias de control interno en materia de proteccion de
datos personales, el area debera solicitar su registro conforme a las determinaciones de la
UTTyPDP.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Programa de auditorias de | Documento que contiene: UTTyPDP
control interno en materia « Alcance de las auditorias,
de Proteccion de Datos «  Metodologia,
Personales » Generalidades y antecedentes de los

procesos de negocio, subprocesos y
las bases de datos arevisar,

* Objetivos y actividades generales de
las auditorias,

» Distribucién de recursos y los tiempos
asignados,

+ Cronograma de trabajo.

Informe ejecutivo de | Informe que contiene de manera general los | UTTyPDP
auditoria  por proceso, | resultados de la verificacion.
subproceso y bases de
datos

Reporte de auditoria Documento mediante el cual se informa los | UTTyPDP
resultados de la verificacion, se puntualizan
observaciones y se seflalan hechos
trascendentes que han de ser atendidos por
el area propietaria.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Programa de auditorias de | Documento que contiene: Comité de Transparencia
control interno en materia « Alcance de las auditorias,

de Proteccion de Datos «  Metodologia,

Personales * Generalidades y antecedentes de los

procesos de negocio, subprocesos y
las bases de datos a revisar,
» Objetivos y actividades generales de
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Proteccién de Datos Personales Insteuto Nacional Electorst
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
Entregable Descripcion Cliente
las auditorias,
» Distribucién de recursos y los tiempos
asignados,

«  Cronograma de trabajo.

Informe de atencion de no | Documento que contiene: UTTyPDP
conformidades por proceso, +  Descripciénde las no conformidades, | Comité de Transparencia
subproceso y bases de «  Plan de accién para la eliminacién o

datos minimizacién del impacto,

* Posibilidades de eliminaciéon de las
causas de la no conformidad,

* Acciones correctivas aimplementarse.

e Vista al OIC o a la autoridad
competente para que, de existir
hallazgos que pudieran constituir
responsabilidades administrativas en
el ejercicio de sus atribuciones,
imponga o ejecute la sancién
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Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Iosttute Nacions Electorat
Clave de identificacion: E.4.02 Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

1 Identifica procesos, | ldentificaprocesos de negocio, subprocesosy bases de datos | Responsable de la (recursos
subprocesos de | para realizar auditorias de control interno en materia de | supervision de la materiales)
negocio y bases de | Proteccionde Datos Personales. Proteccién de Datos Equipo de cémputo
datos para realizar Personales (sistemas)
auditorias de control PEC
interno en materia de (tiempo de
Proteccion de Datos ejecucion
Personales aproximado)

3,840 Minutos
(8 Dias)

2 Elabora el Programa de | Elabora el Programa de auditorias de control interno en | Responsable de la | (documentos de | (recursos
auditorias de control | materia de Proteccion de Datos donde se determinan: supervision de la | trabajo) materiales)
interno en materia de «  Alcance de las auditorias, Proteccion de Datos | programa de | Impresora
Proteccionde Datos «  Metodologia, Personales auditorias de control | multifuncional

e Generalidades y antecedentes de los procesos de interno en materia | Equipo de computo
negocioy las bases de datos a revisar, de Proteccion de | Correo electronico
* Objetivosy actividades generales de las auditorias, Datos Personales (tiempo de
» Distribuciénde recursosy los tiempos asignados, ejecucion
« Cronograma de trabajo. aproximado)
7,200 Minutos
(15 Dias)

3 Solicita presentar al | Solicitapresentar al Comité de Transparenciael Programa de | Responsable de la | (salidas) (recursos

Comité de | auditorias de control interno en materia de Proteccion de | Proteccion de Datos | programa de | materiales)

Transparencia el
Programa de auditorias

Datos para su conocimiento.

Personales

auditorias de control
interno  en materia

Equipo de coémputo
Correo electrénico

de cc_)ntrol interno en de Proteccién de | (tiempo de
materia de Proteccién Datos Personales ejecucion
de Datos aproximado)
60 Minutos
Continda en el
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
procedimiento
E.4.01.2.03
Coordinacién de
Sesiones del Comité
de Transparencia
Elabora Plan de | Elabora Plan de auditoria de control interno en materia de | Verificador de la | (entradas) (recursos
auditoria de control | proteccidonde datos personales donde se determinan: Gestion de | programa de | materiales)
interno en materia de «  Alcance de la auditoria, Proteccion de Datos | auditorias de control | Equipo de cémputo
proteccion de datos * Metodologia que se utilizara, Personales interno en materia | Correo electronico
personales por proceso, *  Criterios de auditoria, Auditor de | de Proteccion de | (sistemas)
subproceso y bases de * Objetivoy actividades generales de la auditoria, proteccién de datos | Datos Personales PEC
datos « Cronograma de trabajo, personales (documentos de | (tiempo de
* Roles y responsabilidades de los miembros del equipo trabajo) ejecucion
auditor, Plan de auditoria de | aproximado)
* Asignacion de recursos relacionados a los procesos y control interno en | 5,760 Minutos
bases de datos que se auditen. materia de | (12 Dias)
protecciéon de datos
personales
Notifica al area | Notifica al area responsable el inicio formal de la auditoria de | Notificador de | (documentos de | (recursos
responsable que se le | control interno en materia de proteccion de datos personales | proteccion de datos | trabajo) materiales)
realizara una auditoria con al menos 15 dias naturales, mediante oficio adjuntando el | personales Plan de auditoria de | Equipo de cémputo
Plan de auditoria de control interno en materia de proteccion control interno en | Correo electrénico
de datos personales. materia de | (sistemas)
proteccion de datos | Sistema de Archivos
personales Institucional
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
135 Minutos
Realiza reunion de | Realiza una reunion, la cual tiene el propoésito de: Responsable de la | (documentos de | (recursos
apertura de la auditoria « Confirmar que todos los participantes estan de s_upervis_ic')n y | trabajo) materiales)
acuerdo con el Plan de auditoria de control interno en | Vigilancia de | Programa de | Equipo de cémputo
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Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

Actividad

_No_

Documentos

Descripcion

Responsables

Recursos

materia de proteccion de datos personales. Proteccién de Datos | auditorias de control | (sistemas)
* Presentar al equipo auditor, sus roles y otros | Personales interno en materia | Microsoft Teams
participantes durante la auditoria. de Proteccion de | (tiempo de
* Asegurar que las actividades planeadas de la auditoria Datos Personales ejecucion
pueden ser realizadas. Plan de auditoria de | aproximado)
» Establecer los canales de comunicacion formal entre el control interno en | 150 Minutos
equipo auditor y el personal auditado. materia de
proteccion de datos
personales
Lista de Asistencia
7 Ejecuta la auditoria Ejecucion de la auditoria de control interno en materia de | Auditor de | (documentos de | (recursos
proteccion de datos personales con base a la metodologia | proteccion de datos | trabajo) materiales)
seleccionada para allegarse de elementos informativos | personales Cédula de auditoria | Equipo de computo
necesarios y suficientes que permitan obtener la evidencia | verificador de la (sistemas)
sobre la situacion de los conceptos revisados en el alcance. Gestién de PEC
Proteccién de Datos Microsoft Teams
Personales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
24,000 Minutos
(50 Dias)

8 Revisa la informacion | Realiza la revisiéon y desagrega los elementos obtenidos para | Verificador de la | (documentos de | (recursos
documentada ser examinados a detalle y obtener un juicio particular en | Gestién de | trabajo) materiales)
(evidencia) funcién al alcance y objetivos planteados. Proteccién de Datos | Cédula de auditoria Equipo de computo

Personales (Sistemas)
Auditor de PEC
proteccion de datos (tiempo de
personales ejecucioén
aproximado)
3,840 Minutos
(8 Dias)

9 Genera los hallazgos de | Genera el andlisis de la totalidad de la evidencia obtenida y | Verificador de la | (documentos de | (recursos
la auditoria (No | conforme al alcance de la auditoria de control interno | Gestion de | trabajo) materiales)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

| Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Conformidades) determina los hallazgos. Proteccion de Datos | Cédula de auditoria | Equipo de cOmputo
Personales (sistemas)
Auditor de PEC
proteccion de datos (tiempo de
personales gjecucion
aproximado)
7,200 Minutos
(15 Dias)
10 Determina conclusiones | Determina conclusiones de auditoria de control interno en | Responsable de la | (documentos de | (recursos
de auditoria materia de proteccion de datos personales, las cuales se | supervision de la | trabajo) materiales)
registran en los controles: Proteccion de Datos | Informe  preliminar | Equipo de cémputo
« Implementados: identificando la eficaciay eficiencia de | Personales de auditoria (sistemas)
los mismos. Cédula de auditoria PEC
* No implementados: Identificando las no conformidades (tiempo de
mayores y menores. ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
(15 Dias)
11 Revisa las conclusiones | Revisa los resultados, puntualiza acciones preventivas y | Responsable de la | (documentos de | (recursos
de auditoria correctivas e informa al area responsable dando oportunidad | supervision y | trabajo) materiales)
de solventarlas. vigilancia de | Informe preliminar | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Proteccion de Datos | de auditoria (sistemas)
las siguientes Personales Microsoft Teams
acciones: Propietario de Ia (tiempo de
base de datos y/o ejecucion
Conclusiones de duefio del proceso aproximado)
auditoria con de negocio 3,840 Minutos
observaciones (8 Dias)
Continta en la
actividad 12
conclusiones de
auditoria sin
observaciones
Continlia en la
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No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 13
12 Atiende las | Atiende en términos y plazos acordados las acciones | Verificador de Ia (recursos
observaciones de las | preventivasy correctivas planteadas e informa el avance de la | Gestion de materiales)
conclusiones de | solucion. Proteccién de Datos Equipo de computo
auditoria Personales (sistemas)
Auditor de PEC
Continta en la proteccion de datos Microsoft Teams
actividad 13 personales (tiempo de
Propietario de la ejecucion
base de datos y/o aproximado)
duefio del proceso 3,840 Minutos
de negocio (8 Dias)
13 Celebra reunion de | Celebra la reunién de cierre con el éarea responsable, | Auditor de | (documentos de | (recursos
cierre de la auditoria sefialando los aspectos positivos observados en el desarrollo | proteccion de datos | trabajo) materiales)
de la auditoria, enumera las no conformidades y puntualiza, | personales Lista de Asistencia Equipo de computo
en caso de existir la normativa no atendida, ademas informa | verificador de la (sistemas)
los plazos de atencibn maximos para atender las no | Gestidn de Microsoft Teams
conformidades identificadas. Proteccidén de Datos (t|empo de
Personales ejecucion
aproximado)
60 Minutos
14 Elabora el reporte de | Elabora el reporte de auditoria incluyendo la informacién | Auditor de | (salidas) (recursos
auditoria relevante que facilita el entendimiento de los resultados del | proteccion de datos | |nforme ejecutivo de | Materiales)
proceso de auditoria y presenta un panorama general del | personales auditoria por | Equipo de computo
Se realizan las | estado de la proteccion de los datos personales del area | verificador de la | proceso, Impresora
siguientes acciones: auditada, conforme al alcance. Gestion de | subproceso y bases | multifuncional
Proteccion de Datos | de datos (sistemas)
Informes Ejecutivo vy Personales Informe general de | Microsoft Teams
general de auditoria por auditoria por | (tiempo de
proceso, subproceso y proceso, ejecucion
bases de datos subproceso y bases | aproximado)
elaborados de datos 3,840 Minutos
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el Reporte de auditoria | (8 Dias)
procedimiento
E.4.02.1.05
Coordinacién del
Sistema de Gestion
para la Proteccion de
Datos Personales
Reporte de auditoria
Continta en el
procedimiento
E.4.01.2.03
Coordinacién de
Sesiones del Comité
de Transparencia

15 Seguimiento a los | Seguimiento a los reportes de auditoria con respecto a la | Auditor de | (entradas) (recursos
reportes de auditoria atencion de las recomendaciones preventivas y correctivas, | proteccion de datos | |nforme ejecutivo de | materiales)

en los términos y plazos acordados. personales auditoria por | Equipo de computo
Se realiza solo una de Verificador de la | proceso, (sistemas)
las siguientes Gestion de | subproceso y bases | PEC
acciones: Proteccién de Datos | de datos Microsoft Teams

Personales Reporte de auditoria | (tiempo de

Tiene no conformidades ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 16 12 Meses
Sin no conformidades
Continta en la
actividad 22

16 Determina no | El &rea auditada determina las no conformidades que | Propietario de Ia (recursos

conformidades atendera, con base en el riesgo, los términos y plazos | base de datos y/o materiales)
acordados. duefio del proceso Equipo de computo

de negocio (sistemas)
220

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales -Q—lNE
Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales Insttuto Macions Electorst
Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Verificador de la PEC
Gestion de Microsoft Teams
Proteccién de Datos (tiempo de
Personales ejecucion
Auditor de aproximado)
proteccion de datos 3,840 Minutos
personales (8 Dias)
17 Elabora plan de trabajo | Elabora plan de trabajo para atencién de no conformidades, | Propietario de la (recursos
para atender no | segun corresponda: base de datos y/o materiales)
conformidades «  Tomar medidas para controlarlo y corregirlo, duefio del proceso Equipo de computo
« Evalla la necesidad de tomar medidas para eliminar la | de negocio (sistemas)
causa de la no conformidad, a fin de que no se repita u PEC
ocurra en otro momento, Microsoft Teams
» Define las causas de la no conformidad, y (tiempo de
* Define si existen no conformidades similares o si ejecucion
pudieran ocurrir potencialmente. aproximado)
360 Minutos
18 Monitorea las no | Monitorea las no conformidades para revisar la efectividad de | Auditor de (recursos
conformidades las acciones tomadas. protecciéon de datos materiales)
personales Equipo de computo
Se realiza solo una de Verificador de la (sistemas)
las siguientes Gestion de PEC
acciones: Proteccién de Datos Microsoft Teams
Personales (tiempo de
No conformidades sin ejecucion
atencion aproximado)
Continta en la 12 Meses
actividad 19
No conformidades
atendidas
Continta en la
actividad 20
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£ INE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

Actividad Responsables

\[o) Descripcion

Documentos

Recursos

19 Determina la posible | Determina la posible sancidn a aplicarse por la no atencion de | Responsable de la
sancion la no conformidad. Proteccién de Datos
Personales
Continta en la
actividad 21

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

PEC

Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3,840 Minutos

(8 Dias)
20 Proporciona evidencia | Proporciona evidencia de atencion de las no conformidades | Propietario de Ia (recursos
de atencion respecto a: base de datos y/o materiales)
< Correcciéon de la no conformidad y planteamiento de | duefio d_el proceso Equipo de cémputo
Continta en la un plan de accién, para eliminar o minimizar su | de negocio (sistemas)
actividad 21 impacto, PEC
* Implementa las acciones correctivas necesarias. Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
12 Meses
21 Registra tipo de | Registra el tipo de atencion (si, no, parcial) de cada no | Verificador de la (recursos
atencion conformidad, fecha de atencion y observaciones. Gestion de materiales)
Proteccion de Datos Equipo de computo
Contintia en la Personales (sistemas)
actividad 24 Auditor de PEC
protecciéon de datos (tiempo de
personales ejecucion
aproximado)
3,840 Minutos
(8 Dias)
22 Identifica el control | Identifica el control implementado referente a las acciones de | Auditor de (recursos
implementado proteccion de datos personales, resultado de las obligaciones | proteccion de datos materiales)
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Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02

‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022

Version: 1.0

_No_

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

de la normativa en la materia. personales Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Verificador de la (sistemas)
las siguientes Gestion de PEC
acciones: Proteccién de Datos (tiempo de
Personales gjecucion
El control se encuentra aproximado)
implementado 240 Minutos
Continta en la
actividad 23
El control se acaba de
implementar
Continta en la
actividad 24
23 Determina eficacia, | Determina eficacia, eficiencia y tipo de riesgo en cuanto las | Verificador de la | (documentos de | (recursos
eficiencia y tipo de | acciones correctivas sean apropiadas a los efectos de las no | Gestién de | trabajo) materiales)
riesgo conformidades encontradas. Proteccion de Datos | Matriz de eficacia y | Equipo de cémputo
Personales eficiencia de los | (sistemas)
Continda en la Auditor de | controles PEC
actividad 24 proteccion de datos (tiempo de
personales ejecucion
aproximado)
360 Minutos
24 Elabora informe de | Elabora informe de atencion de no conformidades por | Verificador de la | (salidas) (recursos
atencion de no | proceso, subprocesoy bases de datos contemplando: Gestion de | Informe de atencién | materiales)
conformidades por « Correcciones a la no conformidad y plan de accion | Proteccion de Datos | de no | Equipo de cémputo
proceso, subproceso y para eliminar o minimizar el impacto, Personales conformidades por | (sistemas)
bases de datos « Andlisis de las posibles formas de eliminacién de las | Propietario de la | proceso, PEC
causas de la no conformidad, base de datos y/o | subproceso y bases | Microsoft Teams
Continta en el * Acciones correctivas implementadas. duefio del proceso | de datos (tiempo de
procedimiento de negocio ejecucion
E.4.02.1.05 Auditor de aproximado)
Coordinacién del proteccion de datos 4,320 Minutos
Sistema de Gestion personales (9 Dias)
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4 INE

Proceso: E.4.02 Proteccion de Datos Personales

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacioén: 17/02/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables

para la Proteccion de
Datos Personales

Documentos Recursos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: E.4 Gestién de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y -‘—'NE
Proteccion de Datos Personales Instfuts Naclonat Electers
Proceso: E.4.02 Proteccién de Datos Personales

Clave de identificacion: E.4.02 ‘ Fecha de aprobacion: 17/02/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Cédula de auditoria Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

™

Informe de atencién de no conformidades por proceso, subproceso y bases de datos

Informe ejecutivo de auditoria por proceso, subproceso y bases de datos
Informe general de auditoria por proceso, subproceso y bases de datos

Reporte de auditoria

8. Puntos de control

‘ No ‘ Actividad
3 Solicita presentar al Comité de Transparencia el Programa de auditorias de control interno
en materia de Proteccién de Datos
24 Elabora informe de atencion de no conformidades por proceso, subproceso y bases de
datos

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

225

Instituto Nacional Electoral / Febrero 2022


https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/E_4_02.html

FI RVADO POR: CARRI LLO SANCHEZ BLANCA ESTELA
AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1004011

HASH:

8D746E870293BEB2F6669D6 FBCEDFD521EFC221A0C6809
92847066F89610C361

FI RMVADO POR: FLORES TELLEZ JOSE LEONEL

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1004011

HASH:

8D746E870293BEB2F6669D6 FBCEDFD521EFC221A0C6809
92847066F89610C361

FI RMADO POR: ALQUI Cl RA FONTES | VETTE

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1004011

HASH:

8D746E870293BE82F6669D6 FBCEDFD521EFC221A0C6809
92847066F89610C361

FI RMADO POR: AZUARA ARAI CECI LI A DEL CARVEN
AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D 1004011

HASH:

8D746E870293BE82F6669D6 FBCEDFD521EFC221A0C6809
92847066F89610C361




		2022-02-04T19:46:45-0600


		2022-02-04T20:05:17-0600


		2022-02-04T20:10:12-0600


		2022-02-04T20:16:17-0600




