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1. PRESENTACION

0Aav.ls3 13d ONU3IEOD

VOVXVO

La proteccion de los datos personales es un derecho humano consagrado en los
articulos 6, base Ay 16, segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como por el articulo 3 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Oaxaca.

Todas las disposiciones de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) son de orden publico de interés social
y de observancia general en todo el territorio nacional.

Entre los objetivos de la LGPDPPSO se encuentra el proteger los datos personales
en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autéonomos, fideicomisos y fondos
publicos, de la Federacion, las Entidades Federativas, los municipios y los partidos
politicos, con la finalidad de regular su debido tratamiento.

En ese sentido, la LGPDPPSO define el documento de seguridad como el
instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las medidas de
seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales
que posee.

La Coordinaciéon de Comunicaciéon Social, como parte del ejercicio de las
atribuciones que le confiere el articulo 51 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado y su Reglamento Interno, lleva a cabo el tratamiento de datos
personales con la finalidad de garantizar el derecho a la informacién, y
comunicacioén sobre los acontecimientos de interés publico, asi como de los
programas y acciones gubernamentales.

Por lo antes expuesto, la Unidad de Transparencia en colaboracion con todas las

areas administrativas de la Coordinacion de Comunicacién Social, elaboraron el
presente documento de seguridad.

Pagina 3 de 50

.

Tr

Olj

NP
A

r
O

l&
T/ A\

=

Y
i

M
11l
Tr

[l

-

NP7
IS

M

11l
r

C

1§}

Y
A

M

11l
Tr

=

1§}

NP
A

N

1l
r

C

2 1]

NP
A

M

11l
r

C

1§}

N7
A

M

11l
Tr

=

I}

NP
A

r
O

ls
T/ A\

|5

A
!

e ©

i}

Y
A

G

r

L
[

NG
A

N

71l
r

=

lif}

N7
Y



N

i3

d kPl d

]

151

2.

COMUNICACION

a COORDINACION DE
1y
'J +——SOCIAL——

"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

2.1 CATALOGO DE MEDIOS FiSICOS Y ELECTRONICOS A TRAVES DE LOS

INVENTARIO DE DATOS PERSONALES Y SISTEMAS DE TRATAMIENTO

CUALES SE OBTIENEN DATOS PERSONALES.

0Aav.ls3 13d ONU3IEOD

VOVXVO

Area Medios de recoleccion

Coordinacion General

e Directamente del titular
e Medios digitales
e Sistema Informatico

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Informatica y
Tecnologia

e Directamente del titular
e Medios digitales
e Sistema Informatico

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento Juridico

e Directamente del titular

e Oficio, memorandum, circulares

e Medios digitales

e Plataformas tecnoldgicas oficiales

¢ Via telefénica

Departamento de Pautas Institucionales

e Directamente del titular
e Medios digitales

e Oficio, memorandum, circulares

Direccion Administrativa

Area Medios de recoleccion

e Medios digitales

e Oficio, memorandum, circulares

¢ Via telefdnica

Departamento de Recursos Humanos

e Directamente del titular
e Medios digitales

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Recursos Financieros

e Medios digitales

e Oficio, memorandum, circulares

e Sistema informatico

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

e Medios digitales

e Via telefénica

e Sistema informatico

e Directamente del titular

e Oficio, memorandum, circulares

Direcciéon de Imagen y Produccién

Area Medios de recolecciéon

e Directamente del titular
e Medios digitales
e Archivos digitales

e Oficio, memorandum, circulares
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Departamento de Produccion Audiovisual

e Sistemas informaticos

e Medios digitales

e Directamente del titular

e Via telefonica

e Oficio, memorandum, circulares

VOVXVO

Departamento de Contenido Creativo

No recaba datos personales

Departamento de Fotografia

e Medios digitales
e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Edicién

No recaba datos personales

Departamento de Disefo Grafico

No recaba datos personales

Area Medios de recolecciéon

Direccion de Prensa y Comunicacion
Social

e Formulario digital
Directamente del titular
Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Atencion a Medios

Formulario digital
Directamente del titular

Medios digitales

Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Atencién a Medios
Nacionales

Medios digitales
e Sistemas informaticos
e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Prensa Escrita

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Prensa Digital

e Formularios digitales

e Medios digitales

e Sistemas informaticos

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Radio y Television

Directamente del titular
Medios digitales
Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Monitoreo de Prensa

Medios digitales
e Oficio, memorandum, circulares

Area Medios de recolecciéon

Direcciéon de Comunicacién Digital

Oficio, memorandum, circulares
Medios digitales

Formularios digitales
Directamente del titular

Departamento de Redes Institucionales

Oficio, memorandum, circulares
Medios digitales

Formularios digitales
Directamente del titular

Departamento de Plataformas y Sitios
Web

Oficio, memorandum, circulares
Formularios digitales
Medios digitales

Departamento de Publicacién Digital

Oficio, memorandum, circulares
Medios digitales
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Area Medios de recolecciéon

Direccion de Anadlisis, Politicas Publicas y | Oficio, memorandum, circulares
Discurso

Departamento de Monitoreo de la Opinion
Publica

Departamento de Comunicacién de las
Politicas Publicas

Departamento de Discurso No recaba datos personales

Area Medios de recolecciéon

Direccién de Vinculacién y Enlace Oficio, memorandum, circulares
Institucional Medios digitales

734d ONU3IEOD

oavlis3a

VOVXVO

No recaba datos personales

No recaba datos personales

Medios digitales

Directamente del titular

Oficio, memorandum, circulares
Medios digitales

Directamente del titular

e Oficio, memorandum, circulares
Medios digitales
Departamento de Eventos Especiales e Directamente del titular

e Oficio, memorandum, circulares

Departamento de Enlace con el Gobierno
Federal

Departamento de Enlace
Interinstitucional

2.2 LAS FINALIDADES DE CADA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Area Finalidades del tratamiento

e Invitaciones para participar a eventos
organizados por la Coordinacion

o Alta de correo electrénico
institucionales

e Alta del equipo de cdémputo para
asignacion de internet

e Elaboracion de gafetes institucionales

e Elaborar, revisar y validar contratos,
acuerdos, actas, minutas, denuncias y
demandas

e Control y registro del archivo de
concentracion

e Elaborar inventarios documentales

e Atender solicitudes de acceso a la
informacién

e Integrar base de datos para elaborar
6rdenes de servicio de pautas
publicitarias

e Solicitud de tramites de pagos

Coordinacion General

Departamento de Informatica y
Tecnologia

Departamento Juridico

Departamento de Pautas Institucionales

Finalidades del tratamiento

e Elaborar documentos administrativos
e Atender y dar seguimiento a

Direccion Administrativa solicitudes de acceso a la informacidn
e Integrar expedientes de archivo de
tramite
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e Directorio interno

Departamento de Recursos Humanos

¢ Integrar expedientes del personal que
labora en la Coordinacion

e Elaborar una base de datos que
permita la busqueda de informacién
del personal de una manera agil para
elaborar néminas y solicitar depdsitos
bancarios

e Dar cumplimiento a la publicaciéon de
las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la
informacion Publica

e Dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacion

e Contar con el historial de las diversas
incidencias del personal

Departamento de Recursos Financieros

e Tramitar pagos

e Dar trédmite a las solicitudes de acceso
a la informacion

e Dar cumplimiento a requerimientos
de auditorias

e Presentar informes financieros

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

e Elaborar érdenes de compra

e Integrar procesos de adquisicion

e Elaborar bases de datos

e Llevar a cabo el control de inventarios

Area |

Direccion de Imagen y Produccion

Finalidades del tratamiento

e Realizar producciones audiovisuales
e Validar los testigos de las
producciones audiovisuales

Departamento de Produccién Audiovisual

e Atender coberturas videograficas y
audiovisuales de eventos
institucionales

Departamento de Contenido Creativo

No recaba datos personales

Departamento de Fotografia

e Atender coberturas fotograficas de
eventos institucionales

Departamento de Edicién

No recaba datos personales

Departamento de Disefio Grafico

No recaba datos personales

O

VOVXVO

3a
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Direccién de Prensa y Comunicacion
Social

Elaborar una base de datos actualizada
para convocar e informar las
actividades del Gobierno del Estado
Solicitud de trdmites de pagos
Informacion de proveedores

e Validar los testigos de las publicaciones

en medios de comunicacién

Departamento de Atencién a Medios

Llevar un registro de representantes de
medios interesados en asistir a
conferencias o eventos

Registro de medios asistentes a los
eventos convocados

Departamento de Atencién a Medios
Nacionales

Integrar un registro de las solicitudes
gue realizan los medios de
comunicacion

¢ Validar los testigos de las publicaciones

de medios nacionales

Departamento de Prensa Escrita

Integrar un registro de representantes
de medios para participar en
conferencias o eventos

Integrar un registro de medios
asistentes a los eventos convocados
Validar los testigos de las publicaciones
de prensa escrita

Departamento de Prensa Digital

Integrar, actualizar y resguardar bases
de datos de los medios de
comunicacién y contactos
institucionales para participar en
conferencias o eventos

Llevar un registro de representantes de
medios interesados en asistir a
conferencias o eventos

Validar los testigos de las publicaciones
digitales

Departamento de Radio y Television

Gestion y resguardo de entrevistas con
medios de comunicacion

Gestion y produccion de materiales
audiovisuales

Validar los testigos de las publicaciones
en radio y television

Departamento de Monitoreo de Prensa

Envio de informacién correspondiente
al monitoreo

Validar los testigos correspondientes a
monitoreo

431809

O N

VOVXVO
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Area Finalidades del tratamiento m

Direccion de Comunicacién Digital

s3

VOVXVO

e Integrar el directorio de personas
responsables de las paginas oficiales de
redes sociales gubernamentales

Departamento de Redes Institucionales

e Dar acceso a las cuentas oficiales de
redes sociales de las dependencias
gubernamentales

e Actualizar la base de datos de enlaces
de las dependencias gubernamentales

e Programar citas para otorgar el acceso
a las cuentas oficiales de redes sociales

e Registro de asistencia de personas
capacitadas para la gestion de redes
sociales de las dependencias
gubernamentales

Departamento de Plataformas y Sitios
Web

e Recabar datos en los formularios para
campafas publicitarias en los sitios web

Departamento de Publicacién Digital

e Recabar datos para dar seguimiento a
las campanas gubernamentales que se
realizan en las diferentes redes
institucionales del Gobierno del Estado

e Registro y actualizacion de enlaces de
dependencias del Gobierno del Estado

Direccion de Anadlisis, Politicas Publicas y
Discurso

Area Finalidades del tratamiento

e Registrar y actualizar el directorio de
enlaces que representan a cada una de
las dependencias del Gobierno del
Estado

Departamento de Monitoreo de la
Opinién Publica

No recaba datos personales

Departamento de Comunicacién de las
Politicas Publicas

No recaba datos personales

Departamento de Discurso

No recaba datos personales

Direccién de Vinculacién y Enlace
Institucional

Area Finalidades del tratamiento

¢ Integrar directorios de entes federales,
estatales, municipales, poderes del
Estado y organismos auténomos

Departamento de Enlace con el
Gobierno Federal

e Actualizar un directorio de enlaces y/o
representantes del Gobierno Federal

Departamento de Enlace
Interinstitucional

e Actualizar un directorio de los entes de
la Administracion Publica Estatal,
Municipal, Organismos Auténomos, no
Gubernamentales y entes privados

Departamento de Eventos Especiales

e Actualizar un directorio con personal
involucrado en la logistica de los
eventos gubernamentales
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2.3 CATALOGO DE LOS TIPOS DE DATOS PERSONALES QUE SE TRATAN Y SI ©

SON SENSIBLES.

Area

Coordinacion General

\ Tipos de datos personales

Nombre

Nudmero telefénico

Correo electrénico

¢Son sensibles?

No

Departamento de Informatica y
Tecnologia

Nomlbre

Ndmero telefénico

Correo electronico

Direccion fiscal

No

NuUmero de seguridad social

Datos sobre la salud

Si

Departamento Juridico

Nombre

Domicilio

No

RFC

Documentos bancarios

Documentos patrimoniales

Si

Departamento de Pautas
Institucionales

Nomlbre

Razdén social

Direccion fiscal

Acta de nacimiento

Ndmero telefénico

Correo electréonico

No

Identificacion

Documentos bancarios

Documentos fiscales

Documentos patrimoniales

Datos de transito
movimientos migratorios

Si

Area

Direccion Administrativa

. Tipos de datos personales

Nombre

Correo electrénico

CURP

Domicilio

Nudmero telefénico

¢Son sensibles?

No

RFC

Datos sobre la salud

Si

Departamento de Recursos
Humanos

Nombre

Firma autégrafa

RFC

Edad

Sexo

Informacion académica

CURP

Estado civil

Nacionalidad

No

Acta de nacimiento

Fotografia

Si

1®)
>
>
o
>

m
-
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Sefas particulares

Huella dactilar

Documentos bancarios

Datos familiares como:
Acta de nacimiento de hijos,
padres o conyuge

Datos sobre la salud

Documentos patrimoniales

Departamento de Recursos
Financieros

Nombre

Razdén social

Direccion fiscal

Acta de nacimiento

Ndmero telefénico

Correo electroénico

No

Identificacion

Documentos bancarios

Documentos fiscales

Documentos patrimoniales

Si

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Identificacion

Documentos bancarios

Documentos patrimoniales

Documentos fiscales

Si

Area \ Tipos de datos personales ¢Son sensibles?
Nombre
Fotografia
Correo electrénico
. . . — No
Direccion de Imagen y Domicilio
Produccién Fecha de nacimiento
Edad
Documentos fiscales .
- - Si
Documentos patrimoniales
Fotografia S
Departamento de Producciéon Voz
Audiovisual Nombre
- No
Firma
Depar.'tamento de Contenido No recaba datos personales -
Creativo
Departamento de Fotografia Nombre No

Departamento de Edicién

No recaba datos personales

Departamento de Diseio
Grafico

No recaba datos personales

Direcciéon de Prensa y
Comunicacién Social

Tipos de datos personales
Nombre

CURP

¢Son sensibles?

Identificacion oficial No
NuUmero telefénico
Correo electronico
Documentos patrimoniales S

Documentos fiscales

Oav.ls3 1340 ONU3IEOD
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Departamento de Atencion a

Nomlbre

Correo electroénico

VOVXVO

Prensa

Ndmero telefénico

. - —— No
Medios NuUmero telefénico
Firma
Nombre
Departamento de Atencién a NUmero telefonico No
Medios Nacionales Cargo de la persona
Correo electrénico
Nombre
Departamento de Prensa - —
. NuUmero telefénico No
Escrita P
Correo electrénico
Nombre
Departamento de Prensa NUmero telefonico No
Digital Correo electrénico
Cargo de la persona
. Nombre
Departamento de Radio y —
ey Correo electronico No
Television = =
NuUmero telefénico
. Nombre
Departamento de Monitoreo de —
Correo electrénico No

Area

\ Tipos de datos personales
Nombre de la persona

Correo electrénico

¢Son sensibles?

Direccion de Comunicacién > - No
Digital Ndmero de teléfono
Fecha de nacimiento
Contrasefas y accesos Si
Nombre
Correo electréonico No
Departamento de Redes —
. . Fecha de nacimiento
Institucionales =
Contrasefas y accesos .
- — Si
Ndmero telefénico
Departamento de Plataformas Nombre No
y Sitios Web Correo electroénico
Nombre
. . s Correo electréonico
Departamento de Publicaciéon , — No
Digital NuUmero telefénico
Fecha de nacimiento
Contrasenas y accesos Si

Area
Direccion de Analisis, Politicas
Publicas y Discurso

. Tipos de datos personales
Nombre

Nudmero telefénico

¢Son sensibles?

No

Departamento de Monitoreo de
la Opinion Publica

No recaba datos personales

Departamento de
Comunicacioén de las Politicas
Publicas

No recaba datos personales

Departamento de Discurso

No recaba datos personales
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Area \ Tipos de datos personales ¢Son sensibles?
DI i6n de Vi lacié Nombre
Ireccion de Vincutacion y NUmero telefonico No
Enlace Institucional —
Correo electrénico
Nombre del enlace y/o
Departamento de Enlace con el | representante del ente federal
. , — No
Gobierno Federal NuUmero telefénico
correo electrénico
Departamento de Enlace Nombre del enlace
Interinstitucional Teléfono del enlace No
Correo electrénico
Departamento de Eventos Nombre del enlace
Especiales Teléfono del enlace Si
Correo electrénico

2.4 EXISTENCIA DE NUEVAS MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE PUDIERAN

REEMPLAZAR A UNO O MAS CONTROLES IMPLEMENTADOS.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTES

(AL Administrativas

Medidas de seguridad existentes
| Fisicas | Técnicas |

0o

VOVXVO

3

1s3

oda

Unicamente el | Resguardo de la
manejo de la | informacioén en
informacién por parte | archivo en el cual
del personal del | solamente el personal
Coordinacién General departamento autorizado tenga
acceso
Aviso de privacidad
integral
Aviso de privacidad
simplificado
Unicamente el | Resguardo de la | Respaldo de
manejo de la | informacién en | informacion de las
informacion por parte | archivo en el cual | diferentes areas
del personal del | solamente el personal
departamento autorizado tenga
acceso
Departamento de Aviso de privacidad Resguarqlg .d(.e la Accespaportales con
Informatica y integral informacion dlg.ltalde usuarios \Y%
~ la dependencia en | contrasefnas
Tecnologia unidades de disco
duro
Aviso de privacidad | Archiveros con llave Bloqueo y cierre de
simplificado sesiones
Puertas con cerradura
Unicamente acceso a
personal autorizado
Aviso de privacidad | Destruccién  segura | Acceso a sistemas con
integral de documentos usuario y contrasefna
Departamento A.viso”de privacidad | Archiveros con llave Respaldo” de !a
Juridico simplificado informacién a través

del Departamento de
Informatica Yy
Tecnologia
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Clausula de | Puertas con | Bloqueo y cierre de
confidencialidad cerraduras para | sesiones

acceso a la oficina,

solo personal

autorizado
No se deja a la vista | Realizacion de | Uso de conexiones
informacidén personal | inventarios seguras

documentales

Departamento de
Pautas
Institucionales

Declaracion de | Resguardo de la | Respaldo de
acuerdo de | informacion en | informacion que
confidencialidad y | archivo fisico con | reside en cada uno de
aviso de privacidad | acceso limitado al | los equipos de
entre los proveedores | personal autorizado computo

y la dependencia

Intervienen Definicion de una | Creaciéon de
Unicamente el | zona en donde se | contrasefnas a las que
personal del | resguardan los | solo tienen acceso el
departamento en el | archivos fisicos, | personal del
tratamiento de los | digitales y equipos de | departamento

datos personales

coémputo Unicamente
para el personal del
departamento

Aviso de privacidad
integral

Aviso de privacidad
simplificado

Direccién
Administrativa

Administrativas
Politicas de uso de la
informacioén al
personal autorizado

Fisicas
Medidas de seguridad
de acceso a las
instalaciones, puerta
con cerradura

Medidas de seguridad existentes

Técnicas
Respaldo de
informaciéon a través
del Departamento de
Informatica \Y
Tecnologia

Resguardo de la
informacién fisica en
los archiveros con
acceso limitado

Usuario y contrasefa
de acceso a equipos
de cdmputo donde se
encuentra la
informacion

Aviso de privacidad
integral

Aviso de privacidad
simplificado

Restriccion del

Escritorios, archiveros,

Equipos de computo

personal autorizado cajones y puerta de | con usuarios \Y%
Departamento de . S acceso con llave contrasenas

Aviso de privacidad
Recursos Humanos .

integral

Aviso de privacidad

simplificado

Aviso de privacidad | Destruccién  segura | Contrasefa de

integral de documentos sistemas

Aviso de privacidad | Archiveros con llave Equipos de cOmputo
Departamento de simplificado con usuarios y

Recursos Financieros contrasefas

Puertas con
cerraduras para
acceso a la oficina,
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solo personal
autorizado
Aviso de privacidad | Resguardos en | Mediante equipos de

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

integral

recopiladores dentro
de los archiveros y
oficinas bajo Illave

cémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad

simplificado

Resguardo
dispositivos (USB)

en

Medidas de seguridad existentes
| Fisicas | Técnicas |

Administrativas

Produccién
Audiovisual

Manejo de la | Resguardos en | Mediante equipo de
informacién por parte | archiveros coémputo con usuarios
del personal del y contrasenas
Direccion de Imagen | departamento
y Produccioén Aviso de privacidad Resguardo de forma
integral digital. (Nube)
Aviso de privacidad Resguardo en Discos
simplificado Duros
Manejo de la | Resguardos en | Mediante equipo de
informacién por parte | archiveros coémputo con usuarios
Departamento de del personal del y contrasenas
departamento

Aviso de privacidad
integral

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Contenido Creativo

No recaban datos personales

Departamento de
Fotografia

Manejo de la
informacién por parte
del personal del
departamento

Resguardos en

archiveros

Mediante equipo de
cémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
integral

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo en Discos
Duros

Manejo de la Mediante equipo de
informacién por parte cémputo con usuarios
del personal  del y contrasefias
departamento

Departamento de
Edicion

No recaban datos personales

Departamento de

Disefo Grafico

No recaban datos personales

Direccién de Prensa 'y
Comunicacién Social

Medidas de seguridad existentes

Administrativas
Aviso de privacidad
integral

Fisicas
Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros y
oficinas bajo llave

Técnicas
Mediante equipo de
coOmMputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos

Duros

Oav.ils3 130 ONU3IEOD
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Departamento de
Atencién a Medios

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros vy
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
coémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Atencion a Medios
Nacionales

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros vy
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
cémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Prensa Escrita

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros vy
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
computo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Prensa Digital

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros vy
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
cémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Radio y Televisién

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros vy
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
computo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Departamento de
Monitoreo de Prensa

Aviso de privacidad
integral

Resguardos en
recopiladores dentro
de los archiveros y
oficinas bajo llave

Mediante equipo de
coémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de forma
digital. (Nube)

Resguardo en Discos
Duros

Direccién de
Comunicacién Digital

Medidas de seguridad existentes

Administrativas

Actualizacién de
responsivas
relacionadas con los

accesos otorgados a
las cuentas oficiales

Fisicas

Resguardo de oficios
gubernamentales en
archiveros con llave

Técnicas

Resguardo de accesos
a las cuentas oficiales
de redes sociales
mediante un sistema
de bdveda digital

Oav.ls3 1340 ONU3IEOD

VOVXVO
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0o

d31g

de redes sociales de
las dependencias

734a ON

s3

oavli

Aviso de privacidad
simplificado

Actualizacion
periédica de
contraseflas de las
cuentas oficiales de
redes sociales

Aviso de privacidad

Restriccidn de acceso

Departamento de
Redes Institucionales

integral a sitios web
institucionales
Resguardo de
material
gubernamental en
disco duro
institucional

Actualizacion de | Resguardo de oficios | Resguardo de

responsivas
relacionadas con los
accesos otorgados a
las cuentas oficiales
de redes sociales de
las dependencias

gubernamentales en
archiveros con llave

accesos a las cuentas
oficiales de redes
sociales mediante un
sistema de bodveda
digital

Aviso de privacidad
simplificado

Actualizacion
periddica de
contrasefas de las
cuentas oficiales de
redes sociales

Aviso de privacidad

Restriccion de acceso

integral a sitios web
institucionales
Resguardo de
material
gubernamental en
disco duro
institucional
Actualizaciéon de | Resguardo de oficios | Restriccion de acceso
responsivas gubernamentales en | a sitios web
relacionadas con los | archiveros con llave institucionales
accesos otorgados a
las cuentas oficiales
de redes sociales de
Departamento.c!e las dependencias
Plataformas y Sitios Aviso de privacidad Resguardo de
Web . - .
simplificado material
gubernamental en
disco duro
institucional

Aviso de privacidad
integral

Departamento de
Publicacién Digital

Resguardo de
responsivas de los
accesos a la cuenta de
redes sociales oficial

Resguardo de oficios
gubernamentales en
archiveros con llave

Resguardo de accesos
a las cuentas oficiales
de redes sociales
mediante un sistema
de bdéveda digital

VOVXVO
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o
del Gobierno  del m
Estado -
Aviso de privacidad Actualizacion ;
simplificado periddica de
contrasefas de las

cuentas oficiales de
redes sociales

Aviso de privacidad
integral

Direccién de Anilisis,
Politicas Publicas y
Discurso

Medidas de seguridad existentes

Interviene
Unicamente el
personal de la
Direccién

Se resguarda la
informacion en
archiveros y oficinas
con |lave, solo
personal autorizado
puede disponer de la
informacion

Mediante equipo de
coémputo con usuarios
y contrasefas

Aviso de privacidad
simplificado

Aviso de privacidad
integral

Departamento de
Monitoreo de la
Opinién Publica

No recaba datos personales

Departamento de
Comunicacion de las
Politicas Publicas

No recaba datos personales

Departamento de
Discurso

No recaba datos personales

Direccién de
Vinculacién y Enlace
Institucional

Administrativas
de la

Manejo
informacién por parte
del personal

Resguardo

informacion en
archiveros y oficinas
con Ilave, solo
personal autorizado
puede disponer de la
informacion

Medidas de seguridad existentes

de la | La se

informacion
resguarda via digital y
en equipo de
cémputo, se accede
mediante usuario y
contrasefa

Aviso de privacidad en
formularios de
registro

Equipo electronico
exclusivo de la
Direccién

Aviso de privacidad
simplificado

Aviso de privacidad
integral

Departamento de
Enlace con el
Gobierno Federal

Aviso de privacidad
simplificado

Resguarda la
informacion en
archiveros y oficinas
con [lave, solo
personal autorizado
puede disponer de la
informacioén

Cuenta con usuario y
contrasena para
acceder al equipo

VOVXVO
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Aviso de privacidad
integral

N
Il
e
L

Tk

N7
A

N

111
Tr

|G

Aviso de privacidad [ Resguarda la | Cuenta con usuario y |-

simplificado informacion en | contrasefia de acceso |-

archiveros y oficinas | a equipo de cémputo |’
Departamento de con Ilave, solo
Enlace personal autorizado

Interinstitucional

puede disponer de la
informacion

s3

VOVXVO

Aviso de privacidad
integral

Departamento de
Eventos Especiales

Aviso de privacidad
simplificado

Resguardo de la
informacion en
equipo electrénico y
drive al cual solo
accede el personal
autorizado

Cuenta con usuario y
contrasefia de acceso
a equipo de computo

Aviso de privacidad
integral

Coordinacién General

MEDIDAS DE SEGURIDAD A IMPLEMENTAR

Medidas de seguridad a implementar

Administrativas
Capacitar al personal

Fisicas
Mantener
actualizados los
expedientes

Técnicas
Cambio constante de
contrasena

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de computo

Departamento de

Capacitar al personal

Mantener
actualizados los
expedientes

Cambio constante de
contrasena

Informatica y Mantgner _actuallzada Mante.ner
. la vigencia de los actualizados los
Tecnologia : - .
expedientes del equipos de coémputo
archivo de tramite y
de concentracion
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasena
expedientes
Mantener actualizada Mantener
Departamento la vigencia de los actualizados los
Juridico expedientes del equipos de computo

archivo de tramite y
de concentracion

Fumigar el archivo de
concentracion

Departamento de
Pautas
Institucionales

Capacitar al personal

Mantener
actualizados los
expedientes

Cambio constante de
contrasena

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de cémputo
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Direccién
Administrativa

Oav.ls3 13d ONU3IEOD

VOVXVO

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de

Recursos Financieros

"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”
Administrativas Fisicas Técnicas

Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefa
expedientes

Mantener actualizada Mantener

la vigencia de los actualizados los

expedientes del equipos de computo

archivo de tramite y

de concentracion

Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefna
expedientes

Mantener actualizada Mantener

la vigencia de los actualizados los

expedientes del equipos de computo

archivo de tramite y

de concentracion

Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefna
expedientes

Mantener actualizada Mantener

la vigencia de los actualizados los

expedientes del equipos de computo

archivo de tramite y

de concentracion

Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasena

Departamento de

Servicios Generales

expedientes

Recursos Materiales y

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de computo

Medidas de seguridad a implementar

Administrativas Fisicas Técnicas
Establecimiento  de | Mantener Respaldo periédico
un checklist de | actualizados los | (backups) de archivos
validacion antes de la | expedientes en la nube y/o
publicacion de servidores
cualquier contenido institucionales
Control documental Cambio constante de
mediante registros de contrasefnas
Direccion de Imagen versiones y
y Produccion autorizaciones .
Mantener actualizada Control de accesos a
la vigencia de los carpetas compartidas
expedientes del (Drive, servidores
archivo de tramite y internos)
de concentracion
Capacitar al personal Encriptacion de
informacion sensible
(cuando aplique)
Departamento de Establecimiento  de | Mantener Respaldo  periddico
Produccion un checklist de | actualizados los | (backups) de archivos
Audiovisual validacion antes de la | expedientes en la nube y/o
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publicacion de
cualquier contenido

servidores
institucionales

Control documental
mediante registros de
versiones Y
autorizaciones

Cambio constante de
contrasenas

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Control de accesos a
carpetas compartidas
(Drive, servidores
internos)

Capacitar al personal

Encriptacion de
informacion sensible
(cuando aplique)

Departamento de
Contenido Creativo

No recaba datos personales

Departamento de
Fotografia

Establecer un | Mantener Respaldo  periddico
checklist de | actualizados los | (backups) de archivos
validacion antes de | expedientes en la nube y/o
publicar cualquier servidores

contenido institucionales
Control documental Cambio constante de
mediante registros de contrasefas
versiones \Y

autorizaciones

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Control de accesos a
carpetas compartidas
(Drive, servidores
internos)

Capacitar al personal

Encriptacion de
informacion sensible
(cuando aplique).

Departamento de
Edicion

No recaba datos personales

Departamento de
Disefio Grafico

No recaba datos personales

Medidas de seguridad a implementar

Fisicas

Administrativas
Capacitar al personal

Mantener

Técnicas
Cambio constante de

Departamento de
Atencion a Medios

expedientes

actualizados los | contrasena
expedientes
Direccién de Prensay | Mantener actualizada Mantener
Comunicacién Social | la vigencia de los actualizados los
expedientes del equipos de computo
archivo de tramite y
de concentraciéon
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefa

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de coémputo

3a ol

VOVXVO
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Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasena
Departamento de : expedientes
Atencion a Medios Mantgner gctuallzada Mante.ner
. la vigencia de los actualizados los
Nacionales expedientes del equipos de computo
archivo de tramite y
de concentracion
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefna
expedientes
Departamento de Mantener actualizada Mantener
Prensa Escrita la vigencia de los actualizados los
expedientes del equipos de computo
archivo de tramite y
de concentracion
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefa
expedientes
Departamento de Mantener actualizada Mantener
Prensa Digital la vigencia de los actualizados los
expedientes del equipos de cémputo
archivo de tramite y
de concentracion
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefa
expedientes
Departamento de Mantener actualizada Mantener
Radio y Television la vigencia de los actualizados los
expedientes del equipos de coémputo
archivo de tramite y
de concentracion
Capacitar al personal Mantener Cambio constante de
actualizados los | contrasefa

Departamento de
Monitoreo de Prensa

expedientes

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de computo

Direccién de
Comunicacién Digital

Administrativas
Elaborar y actualizar
responsivas para el
uso y resguardo de
accesos a cuentas
oficiales de redes
sociales, sitios web y
plataformas
institucionales

Mantener
actualizados
expedientes

los

Medidas de seguridad a implementar

Fisicas

Técnicas
Cambio constante de
contrasefas

Integrar y mantener
actualizado el
directorio de personas

servidoras publicas
autorizadas para el
uso de cuentas

oficiales y tratamiento
de datos personales

Implementar
respaldos periédicos
de la informacién
institucional
contenida en medios
electrénicos

Oav.ls3 17340 ONU3IIEOD

VOVXVO

Pagina 22 de 50

A &
1
i

Olj

i A
ETAS

N
L&

M

11l
Tr

|G

N7
J ©

[l

M
dlr;

Trasg
C

Y
A

1§}

2 il
~ ANYC

N
qlllr;

Trasy
C

ls
T/ A\

C

N7
i

M
11l
r

1§}

i
cJ ©

i
L&

M

11l
Tr

|G

N
L&

ol
& QE

M

P11
e

I

=0
S i
‘AN

M
Pl]
- =

A

i 4
/AN

lif}

N7
Y



COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SOCIAL——

"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

>

d31a0

d ON

Capacitar al personal

3

Departamento de
Redes Institucionales

Elaborar y actualizar | Mantener
responsivas para el | actualizados
uso y resguardo de | expedientes
accesos a cuentas
oficiales de redes
sociales, sitios web y
plataformas
institucionales

Cambio constante de
contrasenas

Integrar y mantener

actualizado el
directorio de personas
servidoras publicas
autorizadas para el
uso de cuentas

oficiales y tratamiento
de datos personales

Implementar
respaldos periédicos
de la informacién
institucional
contenida en medios
electrénicos

Capacitar al personal

Departamento de
Plataformas y Sitios
Web

Elaborar y actualizar | Mantener
responsivas para el | actualizados
uso y resguardo de | expedientes
accesos a cuentas
oficiales de redes
sociales, sitios web y
plataformas
institucionales

Cambio constante de
contrasefas

Capacitar al personal

Implementar
respaldos peridédicos
de la informacién
institucional
contenida en medios
electrénicos

Departamento de
Publicacién Digital

Elaborar y actualizar | Mantener
responsivas para el | actualizados
uso y resguardo de | expedientes
accesos a cuentas
oficiales de redes
sociales, sitios web y
plataformas
institucionales

Cambio constante de
contrasefas

Integrar y mantener

actualizado el
directorio de personas
servidoras publicas
autorizadas para el
uso de cuentas

oficiales y tratamiento
de datos personales

Implementar
respaldos peridédicos
de la informacién
institucional
contenida en medios
electrénicos

Capacitar al personal

Direccién de Anilisis,
Politicas Publicas y
Discurso

Administrativas
Mantener actualizada | Mantener
la vigencia de los | actualizados
expedientes del | expedientes
archivo de tramite y
de concentraciéon

Medidas de seguridad a implementar

Fisicas

Técnicas
Mantener
actualizados los
equipos de coOmputo

Capacitar al personal
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Departamento de
Monitoreo de la
Opinién Publica

No recaban datos personales

Oav.ls3 130 ONU3IIEOD

Departamento de
Comunicacién de las
Politicas Publicas

No recaban datos personales

Departamento de
Discurso

No recaban datos personales

Medidas de seguridad a implementar

Técnicas

Direccién de
Vinculacién y Enlace
Institucional

Administrativas
Capacitar al personal

Fisicas

Mantener
actualizados
expedientes

los

Cambio constante de
contrasena

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de computo

Departamento de
Enlace con el
Gobierno Federal

Capacitar al personal

Mantener
actualizados
expedientes

los

Cambio constante de
contrasefna

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de coémputo

Departamento de
Enlace
Interinstitucional

Capacitar al personal

Mantener
actualizados
expedientes

los

Cambio constante de
contrasefa

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de coémputo

Departamento de
Eventos Especiales

Capacitar al personal

Mantener
actualizados
expedientes

los

Cambio constante de
contrasena

Mantener actualizada
la vigencia de los
expedientes del
archivo de tramite y
de concentracion

Mantener
actualizados los
equipos de cémputo

3. CICLO DE VIDA DE LOS DATOS PERSONALES.

Tomando en cuenta la obtencién de los datos personales, el tratamiento que se
les da y en observacion de la Ley General de Archivos, vigente a partir del 15 de
junio de 2018, la cual tiene entre sus objetivos el de garantizar la organizacion,
conservaciony preservacion de los archivos para facilitar e impulsar el ejercicio del
derecho a la verdad y el acceso a la informacion, asi como el derecho a la

VOVXVO

Pagina 24 de 50

A &
1
i

Olj

i AN 4
) i)

N
IS

[l

M
dlr;

Trasg
C

Y
A

1§}

=

M
11l
Tr

N
&

N
1l
e

C

r

N
Y

M
11
T s g

C

\s
T/ A

=

NAENA
ooa
J

M

11l
Tr

C

ls
/AN

|5

A
!

M
11l
Tr

YT
IS

I

il

M
911
==

i}

NP7
) &

M
shmlFLL
- =

N
Y

r

=
1]l

)T
E

kit
Th

r,



"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

proteccion de los datos personales contenidos en los archivos de los sujetos

obligados.

Considerando lo que establece en su articulo 11 fracciéon |, se relacionaron los

COORDINACION DE

COMUNICACION
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expedientes que contienen datos personales con las series documentales que
forman parte del cuadro de clasificacion archivistica, esto contribuira a un mejor
tratamiento de los datos personales desde que se recaban hasta su destino final.

Unidad Finalidades Series
administrativa documentales

Coordinacién
General

Documentar las

1C.2 Comité de

Valores

Plazos de conservacion

documentales |Tramite |Concentraciéon

sesiones ordinarias y Etica Administrativo | 2 afos 4 anos
extraordinarias
Organizacion,
conservaciéony 1C.5 Control de Administrativo 1afo 5 afios

control de

correspondencia

correspondencia

Departamento
de Informatica
y Tecnologia

Unidad
administrativa

Finalidades

Organizacion,
conservaciéony

Series
documentales

1C.5 Control de

Valores Plazos de conservacién
documentales | Tramite| Concentracién

;i Administrativo 1afo 2 anos
control de correspondencia
correspondencia
L 3C.1 Planes
Planes estratégicos L
p estratégicos de . . - -
de tecnologias de la . Administrativo | 2 afos 2 anos
) - tecnologias de la
informacion - L
informacion
3C2
Administraciéon de Administraciéon de
correo electrénico correos Administrativo | 2 afos 2 anos
institucionales electrénicos
institucionales
Tecnologias y 3C3 Altade
servicios de la equipos de Administrativo | 2 afios 2 aflos
informaciéon coOmMputo

Departamento
Juridico

Finalidades

Series

Valores

Plazos de conservacion

documentales documentales | Tramite | Concentracién
Elaboracion de
. 2C1 L .
contratos, convenios, P Administrativo . .
T Procedimientos 3anos 3 anos
seguimiento de P y legal
S Juridicos
juicios
Certificaciones de 2C':? Regl's/tro Y Administrativo - .
certificacion de 2 anos 3anos
documentos y legal
documentos
Organizacion,
conservaciony 1C.5 Control de Administrativo 1afRo 2 afos

control de

correspondencia

correspondencia

Unidad
administrativa

Finalidades

Series
documentales

Valores
documentales

Plazos de conservacion

Realizar Ia 1S.1.1 Expedientes
contratacion de o peal Administrativo | 2 afos 4 afos
Departamento PSR de radio
de Pautas pautas institucionales
. . Realizar la .
Institucionales L 1.2, . . - .
contratacion de 1S]dze E;z\e/ili%r;tes Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales
Pagina 25 de 50
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o

Realizar la 1S.1.3 Expedientes m

contratacién de de medios Administrativo | 2 afos ;

pautas institucionales impresos n

Realizar la 1S.1.4 Expedientes ID’

contratacién de de medios Administrativo | 2 afos o

pautas institucionales digitales
Organizacion,

conservaciony 1C.5 Control de Administrativo 1afRo

control de
correspondencia

correspondencia

Unidad
administrativa

Documentar las

Series
documentales

1C.1 Comité de

Valores
documentales

Plazos de conservacion
Concentracion

sesiones ordinarias y Administrativo | 2 afos
o Control Interno
extraordinarias
Documentar las 1C.3 Adjudicacion
- I Directa (Sub- Administrativo -
sesiones ordinarias y N 2 anos
o comité de y Legal
extraordinarias L
adquisiciones)
Integrar expediente 1C.4
del proceso de Procedimiento de | Administrativo ~
- 2 afos
entrada y salida de entrega- y Legal
servidor publico recepcion
Organizacion,
conservaciéony 1C.5 Control dg Administrativo 1afo
control de Correspondencia
correspondencia
Documentar las 7C.1 Sistema
sesiones ordinarias y Institucional de Administrativo | 2 afos
extraordinarias Archivo
D.ocumenFar '?’5 7C.2 Grupo L . ~
sesiones ordinarias y T Administrativo | 2 afos
o Interdisciplinario
extraordinarias
Planeacion de las 7C.3 Programa
Direccion actividades Anual de Administrativo | 2 anos
Administrativa archivisticas durante Desarrollo
el ano Archivistico
Resguardo de las
herramientas
tef;'?;igfae 7C.4 Instrumentos
propician de Controly Administrativo | 3 afios
organizaciony
Consulta
control de
documentos de
archivo
Traslado controlado
. 7C.5
de expedientes de un . . . -
; . Transferencias Administrativo 2 anos
archivo de tramite a
L Documentales
uno de concentracion
Proceso de consulta
de un expediente 7C.6 Préstamos . . -
- Administrativo Tano
dentro del archivo de Documentales
concentraciéon
Proceso para la
eliminacion de .
documentacién que 7C.7 Bajas Administrativo | 2 afos

ha prescito su valor
documental

Documentales

(VT ETe | Finalidades
administrativa
Departamento

de Recursos
Humanos

Regular, normary
gestionar la
organizacién y

Series
documentales

4C.1 Plantilla de
Personal

Valores
documentales

Administrativo

Pagina 26 de 50

A
1
i

r
(W)

N
Y

N

21|
Tr s

=

r
4

N
Y

M
1l
T s

|G

[l

in
cJ ©

N7
LS

1§}

i
ANYE

=
qll}

)T
C

r
P

N
Y

M
dlllr;

Tras g
C

r

i
= ©

N
Y

=
T

#0
C

ra

N
Y

=
oIz

#T
E

r
L

G
cZ ©

NG
IS

il

M

2|11
e

C

r
L

N
Y

N
1311
Tr s

=

lif}

N7
LS



COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SQCIAL——

"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

planificacion del
capital humano

Registrar, gestionary
controlar el
cumplimiento de la
jornada laboral del
personal

4C.2 Control de
Asistencias e
Incidencias

Administrativo

Tano

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

Gestion, organizacion,
resguardo y control
de toda la
documentaciéon
derivada del pago de
sueldos y
prestaciones del
personal

4C.3 Nodminas

Administrativo

Agrupar, organizary
resguardar toda la
documentacion del
personal generada
durante su vida
laboral

4C.4 Expedientes
de Personal

Administrativo

Resguardar toda la
documentacion
generada en los

procesos de
formacion,
actualizaciény
profesionalizacion del
personal

4C.5 Capacitacion
y Desarrollo de
Personal

Administrativo

1afo

Organizacion,
conservaciony
control de
correspondencia

1C.5 Organizacioén,
conservaciony
control de
correspondencia

Administrativo

1afo

Unidad
administrativa

Departamento
de Recursos
Financieros

Finalidades

Agrupar, organizary
conservar los
informes contables

Series
documentales

5C.1 Estados
financieros

Valores

documentales

Administrativo
y fiscal

2 afnos

Plazos de conservacion

Tramite | Concentracién

4 anos

Registrar, soportar
documentalmente y
controlar las entradas
de recursos

5C.2 Pdlizas
ingresos

Administrativo
y fiscal

Registrar, controlar y
respaldar todos los
movimientos
contables
relacionados con la
salida de recursos
financieros

5C.3 Pdlizas diario
egresos

Administrativo
y fiscal

2 anos

4 anos

Registrar, gestionary
resguardar toda la
documentacion
soporte relacionada
con la entrada de
recursos econdmicos,
movimientos
bancariosy la
ejecucion del
presupuesto
autorizado

5C.4 Control
presupuestal y
financiero

Administrativo
y fiscal

Gestion y control para
planificar, ejecutary
supervisar las metas y
presupuestos

5C.5 Programa
operativo anual

Administrativo
y fiscal
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

Agrupar, ordenary
conservar todos los
documentos que

evidencian la
planeacién,

aprobacion y cambios

realizados al

presupuesto original

5C.6 Presupuesto

autorizadoy

modificaciones
presupuestarias

Administrativo
y fiscal

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

Sistematizar, registrar
y verificar el grado de
avancey logro de los
objetivos, programas

y metas
institucionales

5C7

Cumplimiento de

metas

Administrativo
y fiscal

Cotejar, verificar y
ajustar los saldos
contables de los

activos fijos

5C.8 Conciliaciéon

de ingresos
(activo fijo)

Administrativo
y fiscal

Organizacion,
conservaciéon y
control de

correspondencia

1C.5 Organizacion,

conservacion y
control de

correspondencia

Administrativo

2 afhos

Unidad
administrativa

Departamento
de Recursos
Materiales y

Servicios
Generales

Finalidades

Series
documentales

Valores

documentales

Plazos de conservacion

Concentracién

control de

correspondencia

control de

correspondencia

Control, inventario y 6C.1 Plantilla . . .
. . . Administrativo 3 anos
gestion vehicular vehicular
Gestionar y registrar 6C.2
todo el ciclo de vida Almacenamiento,
operativo de los controly Administrativo 2 anos
bienes (muebles e distribuciéon de
insumos) bienes muebles
Agrupar, organizary
resguardar todos los
documentos
generados durante el 6C.3 Ordenes de Administrativo 2 afos
proceso de compra
adquisicion de bienes
o contratacién de
servicios
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservacion y conservaciény Administrativo 2 afios

Unidad
administrativa

Finalidades

Organizar y conservar

Series
documentales

Valores

documentales

Plazos de conservacion

Concentracién

todos los
do'cumenFo's, 2S.3 disefio de
materiales graficos y imagen
audiovisuales geny Administrativo 0 afos
produccion
generados para la
L2 L 2 gubernamental
creacion, gestiony
. . difusion de la imagen
Direcci6n de institucional
Imagen y Realizar la
Produccién - 1S.1.1 Expedientes - . .
contratacién de ] Administrativo 4 anos
LT de radio
pautas institucionales
Realizar la .
contratacién de 151.2. Expefjl'e/ntes Administrativo 4 anos
LT de television
pautas institucionales
Realizar la 1S.1.3 Expedientes
contratacién de de medios Administrativo 4 anos
pautas institucionales impresos
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién” :

o

Realizar la 1S.1.4 Expedientes m

contratacién de de medios Administrativo | 2 afos 4 anos ;

pautas institucionales digitales n

Organizacion, 1C.5 Organizacion, g
conservacion y control conservacion . . . -

y y Administrativo Tano 2 anos °

de correspondencia

control de

correspondencia

Unidad
administrativa

Departamento
de Produccién
Audiovisual

Finalidades

Organizar y conservar
todos los
documentos,
materiales graficos y

Series

2S.3 disefio de

documentales

Valores
documentales

Plazos de conservaciéon

Tramite

Concentraciéon

L imagen . . - .
audiovisuales 9 y Administrativo | 6 afos 0 anos
produccion
generados para la
L. . gubernamental
creacién, gestiony
difusion de la imagen
institucional
Realizar la .
L 1S.1.1 Expedientes L . . .
contratacion de de radio Administrativo 2 anos 4 anos
pautas institucionales
Realizar la .
. 1S.1.2. Expedientes - . . .
contratacion de L Administrativo | 2 afos 4 anos
L de television
pautas institucionales
Realizar la 1S.1.3 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales impresos
Realizar la 1S.1.4 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 anos 4 anos
pautas institucionales digitales
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservacioén y control conservacion . . . ~
Y Y Administrativo 1afo 2 afos

de correspondencia

control de

correspondencia

Unidad
administrativa

Finalidades

Series

documentales

Valores
documentales

Plazos de conservacion

Tramite

Concentracion

VOVXVO

Y-

2S.3 Disefio de
. imagen . . . .
Creativo 9 y Administrativo 6 anos 0 anos
produccion
gubernamental
Realizar la .
L 1S.1.1 Expedientes . . . .
contratacién de . Administrativo 2 anos 4 anos
L de radio
pautas institucionales
Realizar la .
., 1S.1.2. Expedientes . . - .
contratacion de . Administrativo 2 anos 4 anos
Departamento L de television
A pautas institucionales
de Contenido - -
. Realizar la 1S.1.3 Expedientes
Creativo . . . . - .
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales impresos
Realizar la 1S.1.4 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales digitales
. . 1C.5 Organizacion,
Organizacion, -
. conservaciény . . . -
conservaciéon y control Administrativo 1ano 2 anos
. control de
de correspondencia )
correspondencia
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

Valores
documentales

Unidad
administrativa

Plazos de conservacion

Tramite | Concentracion

Series
documentales

Finalidades

. 2S.3 disefio de
Cubrir los eventos imagen
institucionales del g y Administrativo | 6anos 0 afos
) produccién
Gobierno de Estado
gubernamental
Realizar la .
L 1S.1.1 Expedientes . . ~ ~
contratacion de . Administrativo 2 anos 4 anos
L de radio
pautas institucionales
Realizar la .
L 1S.1.2. Expedientes . . - ~
contratacion de .. Administrativo 2 anos 4 anos
L de television
Departamento | pautas institucionales
de Fotografia Realizar la 1S.1.3 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales impresos
Realizar la 1S.1.4 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales digitales
. . 1C.5 Organizacion,
Organizacion, -
.. conservaciony . . . -
conservacién y control Administrativo 1ano 2 anos
A control de
de correspondencia .
correspondencia

Valores Plazos de conservacion
documentales | Tramite | Concentracién

Unidad . Series
. . . Finalidades
administrativa documentales

. 2S.3 disefio de
Cubrir los eventos

A imagen . . - .
institucionales del 9 y Administrativo | 6 afos 0 anos
A produccion
Gobierno de Estado
gubernamental
Realizar la .
., 1S.1.1 Expedientes . . . .
contratacion de R Administrativo 2 anos 4 anos
L de radio
pautas institucionales
Realizar la .
.. 1S.1.2. Expedientes . . - .
contratacion de . Administrativo | 2 afos 4 anos
L de television
Departamento | pautas institucionales
de Edicién Realizar la 15.1.3 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales impresos
Realizar la 1S.1.4 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2 anos 4 anos
pautas institucionales digitales
L 1C.5 Organizacion,
Organizacion, .
. conservaciény . . . -
conservacién y control Administrativo Tano 2 anos

control de

de correspondencia .
correspondencia

Valores
documentales

Unidad
administrativa

Plazos de conservac

Tramite | Concentracion

Series
documentales

Finalidades

2S.3 disefio de

Cubrir los eventos

0O4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

institucionales del |magen‘§/ Administrativo 6 afos 0 anos
Departamento ) produccién
. Gobierno de Estado
de Diseio gubernamental
Grafico Realizar la .
L 1S.1.1 Expedientes . . . .
contratacién de . Administrativo 2 anos 4 anos
L de radio
pautas institucionales
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién” :
o
Realizar la . m
L 1S.1.2. Expedientes - . - ~ -
contratacion de g Administrativo | 2 afios 4 anos -
N de television n
pautas institucionales -
B " >
Realizar la 1S.1.3 Expedientes o
L. . L . - . o
contratacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
pautas institucionales impresos
Realizar la 1S.1.4 Expedientes
contratacion de de medios Administrativo | 2anos 4 afnos
pautas institucionales digitales
. ., 1C.5 Organizacion,
Organizacion, -
o conservaciony . . . ~
conservacion y control Administrativo 1afo 2 anos

de correspondencia

control de
correspondencia

Direccién de
Prensay
Comunicacién
Social

Unidad
administrativa

Organizar, resguardar
y controlar la

Finalidades

Series
documentales

3S.2 Boletines y

Valores
documentales

Plazos de conservacién
Tramite

Concentracion

control de
correspondencia

control de
correspondencia

s - Administrativo | 4 afos 2 afos
documentacion comunicados
emitida
Registrar, organizary 3S.3 Notas
conservar informativas de Administrativo | 3 afos 3afos
testimonios sonoros audio
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afko 5 afos

Unidad
administrativa

Departamento
de Atencién a
Medios

Finalidades

Control y registro
evidencial de
representantes de
medios de
comunicacion en
eventos
institucionales

Series
documentales

2S.1.1 Conferencias

Valores
documentales

Administrativo

Plazos de conservacion

Tramite

1afo

Concentracién

1afo

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la
planificacion,

ejecuciony
evaluacion de

entrevistas
institucionales

2S.1.2 Entrevistas

Administrativo

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados

2S.2 Plataformas
digitales

Administrativo

1afo

Organizacion,
conservaciony
control de

correspondencia

1C.5 Organizacion,
conservaciony
control de
correspondencia

Administrativo

1afo

Unidad
administrativa

Departamento
de Atencién a
Medios
Nacionales

Finalidades

Resguardo de

Series
documentales
1C.1 Registro de

Valores
documentales

Plazos de conservacion

Tramite| Concentracion

control de
correspondencia

control de
correspondencia

testigos de difusion testigos Administrativo | 2 afios 2anos
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afo 2 afos

VOVXVO

Y-
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

Unidad

administrativa documentales documentales| Tramite| Concentraciéon
Organizar, resguardar
y controlar Ia 352 Bolgtlnes y Administrativo | 4 afos 2 anos
documentacioén comunicados
emitida
Departamento Registrar, organizar y 3S.3 Notas
de Prensa conservar informativas de Administrativo | 3afos 3anos
Escrita testimonios sonoros audio
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afRo 5 afios
control de control de
correspondencia correspondencia

Finalidades

Series

Plazos de conservaciéon

Valores

Oo4av.is3 73 ONU3IEOD

VOVXVO

Unidad
administrativa

ig}'cfourf%%ré%i 1S.1.4 Expedientes
S de medios Administrativo | 2 afios 4 aflos
institucional en L
Departamento . L digitales
medios digitales
de Prensa —— ——

Digital Organlza(;lpn, 1C5 Organlz.a’uon,

conservaciéon y conservacion y Administrativo 1afo 5 afios

Finalidades

Series
documentales

Plazos de conservaciéon

Valores

control de
correspondencia

control de
correspondencia

ntrevistas y materia . ministrativo afos afos
e | A 2 4
. de Radio
producido
Resguardo de .
Departamento - . 1S.1.2 Expedientes L . . .
. entrevistas y material L Administrativo | 2 afos 4 afos
de Radio y . de Television
P producido
Television —— ————
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afo 5 afios

Resguardo de

Unidad Finalidades Series Valores Plazos de conservacion
administrativa documentales documentales| Tramite| Concentracién

1S.1.1 Expedientes

control de
correspondencia

control de
correspondencia

Unidad
administrativa

informacion de de medios Administrativo | 2 afos 4 afos
Departamento monitoreo de prensa digitales
de Monitoreo Organizacion, 1C.5 Organizacion,
Pren i6 i6 . . . -
de Prensa conservaciény conservaciony Administrativo 1afo 5 afios

Finalidades

Difusion de

Series
documentales
1.5.1.4 Expedientes

Valores Plazos de conservacion

documentales| Tramite| Concentracién

control de
correspondencia

control de
correspondencia

Unidad
administrativa

Gestionar 2S.2 Plataformas . . . o
. S Administrativo Tano 2 anos
. .o Documentacion digitales
Direccion de Organizaciéon 1C.5 Organizacion
Comunicacién congservaci()n , éonsegjrvacién '
Digital y y Administrativo 1ano 2 anos

Finalidades

Series
documentales

Valores
documentales

Plazos de conservacion

Tramite| Concentracion

control de
correspondencia

control de
correspondencia

(VT ETe |
administrativa

Finalidades

Series
documentales

Plazos de conservacion

Valores

Gestionar 2S.2 Plataformas L . . -
. L Administrativo Tano 2 anos
Documentacion digitales
Departamento Organizacién 1C.5 Organizacién
de Redes cor?servacién , éonsSrvacién '
Institucionales y y Administrativo Tano 2 aflos
control de control de
correspondencia correspondencia
Pagina 32 de 50

13l
Tr

o
*
=

Olj

A

N
Y

M

2|11
Tr s

=

r
4

[l

N A
FTAS

N7
LS

1§}

M

11l
Tr

=

N
&

N
1]
C

r
P

M
dlllr;

Tras g
C

NG
TAS

r'l
Pl

i 4
L
= ©

N
Y

=
T

#0
C

ra

N
Y

=
oIz

#T
E

r
L

i
cZ ©

NG
IS

il

M

2|11
e

C

i
Lo
/AN

lif}

N7
LS



"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SQCIAL——

Unidad
administrativa

Departamento

de Plataformas

y Sitios Web

Valores Plazos de conservaciéon

documentales| Tramite| Concentracion

Series
documentales

Finalidades

Oo4dav.is3 73 ONU3IEOD

VOVXVO

Gestionar 2S.2 Plataformas . . . -
. L Administrativo Tano 2 anos
Documentacion digitales
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afRo 5 afos

control de
correspondencia

control de
correspondencia

Unidad
administrativa

Departamento
de Publicacién
Digital

Plazos de conservacion

Tramite| Concentracion

Valores
documentales

Series
documentales

Finalidades

Gestionar 2S.2 Plataformas . . . o
. S Administrativo Tano 2 anos
Documentacion digitales
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo 1afRo 2 afios

control de
correspondencia

control de
correspondencia

Unidad
administrativa

Direccién de
Analisis,
Politicas

Publicas y
Discurso

Valores
documentales

Series

documentales

1C.5 Organizacion,
conservaciony

Plazos de conservacién

Tramite| Concentracién

Finalidades

Organizacion,
conservaciéony

Administrativo | 2 afios 2 anos
control de control de
correspondencia correspondencia
Organizar, clasificar y

conservar

expedientes

relacionados con la 3S.] accionesy
planeacién, estrategias Administrativo | 2 afios 2 afios

implementacion de
politicas, programas y
proyectos
gubernamentales

gubernamentales

Unidad
administrativa

Departamento

de Monitoreo

de la Opinién
Publica

Valores
documentales

Series

documentales

1C.5 Organizacion,
conservaciony

Plazos de conservaciéon

Tramite| Concentracion

Finalidades

Organizacion,
conservaciony

Administrativo | 2 afios 2 anos
control de control de
correspondencia correspondencia
Organizar, clasificar y

conservar

expedientes

relacionados con la 3S.1 accionesy
planeacién, estrategias Administrativo | 2 afios 2 afios

implementacion de
politicas, programas y
proyectos
gubernamentales

gubernamentales

Unidad
administrativa

Valores Plazos de conservacion

documentales| Tramite| Concentracion

Series

Finalidades documentales

Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo | 2 afios 2 afos
control de control de
correspondencia correspondencia
Departamento Organizar, clasificar y
de conservar
Comunicacién expedientes
de las Politicas relacionados con la 3S.] accionesy
Publicas planeacion, estrategias Administrativo | 2 afios 2 anos
implementacion de gubernamentales
politicas, programas y
proyectos
gubernamentales
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SQCIAL——

Unidad

administrativa

Departamento
de Discurso

Finalidades

Organizacion,
conservaciony

Series
documentales

1C.5 Organizacion,

conservaciony

Valores
documentales

Plazos de conservacion

Tramite| Concentracion

O4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

implementacion de
politicas, programas y
proyectos

gubernamentales

gubernamentales

Administrativo | 2 afos 2 afos
control de control de
correspondencia correspondencia
Organizar, clasificar y

conservar

expedientes

relacionados con la 3S.1accionesy
planeacién, estrategias Administrativo | 2 afos 2 afos

Unidad
administrativa

Finalidades

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la

Series
documentales

2511

Valores Plazos de conservacién
documentales

Tramite| Concentracion

planificacién, . Administrativo 1afo 1afo
- . Conferencias
ejecuciony
evaluacion de
conferencias
institucionales
Organizar, gestionar y
conservar los
documentos
generados durante la
. .. planificacion, 2S.1.2. Entrevistas | Administrativo | 2 afos 4 afos
Direccién de - 2
Vinculacién y ejecuciony
Enlace evaluacion de
Institucional entrevistas
institucionales
Organizar, gestionar y
conservar los 2S.2 Plataformas . . . -
.. Administrativo Tano 2 anos
documentos digitales
generados
Organizar, gestionar -
9 9 y 2S.3 Disefio de
conservar los imagen
documentos geny Administrativo | 6 afios 0 afios
produccion
generados durante la
- gubernamental
produccion
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservacion conservacion . . - o
y y Administrativo 2 anos 2 anos
control de control de
correspondencia correspondencia
Unidad . Series Valores Plazos de conservacion
e . Finalidades e 2
administrativa documentales documentales| Tramite| Concentracion

Departamento
de Enlace con
el Gobierno
Federal

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la
planificacion,

ejecuciony
evaluacion de
conferencias
institucionales

2S.1.1.
Conferencias

Administrativo

1afo

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la

2S.1.2. Entrevistas

Administrativo
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SQCIAL——

planificacién,
ejecuciony

evaluacién de
entrevistas

institucionales

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

Organizar, gestionar y
conservar los

2S.2 Plataformas

Administrativo

1ano

VOVXVO

documentos digitales
generados
Organizar, gestionar L
9 9 y 2S.3 Disefio de
conservar los imagen
documentos geny Administrativo | 6anos 0 afos
produccion
generados durante la
L gubernamental
produccion
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservaciony conservaciony Administrativo | 2 afos 2 afnos

control de
correspondencia

control de

correspondencia

Departamento de

Enlace

Interinstitucional

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la
planificacién,

ejecuciony
evaluacion de
conferencias
institucionales

2S5
Conferencias

Administrativo

Plazos de conservaciéon

Unidad . Series Valores
s . Finalidades
administrativa documentales documentales

Tramite| Concentracion

1afo

1afo

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la
planificacion,

ejecuciony
evaluacion de

entrevistas
institucionales

2S.1.2. Entrevistas

Administrativo

2 afnos

4 anos

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados

2S.2 Plataformas

digitales

Administrativo

2 afhos

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la

produccion

25.3 Disefio de
imageny
produccion

gubernamental

Administrativo

6 anos

0 anos

Organizacion,
conservaciony
control de
correspondencia

1C.5 Organizacion,

conservaciony
control de

correspondencia

Administrativo

Unidad
administrativa

Departamento
de Eventos
Especiales

Finalidades

Organizar, gestionar y
conservar los
documentos

generados durante la
planificacion,

ejecuciony
evaluacion de
conferencias
institucionales

Series
documentales

2S.1.1.
Conferencias

Valores

Administrativo

documentales| Tramite| Concentracion

1afo

Organizar, gestionar y
conservar los

2S.1.2. Entrevistas

Administrativo

4 anos
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COORDINACION DE

COMUNICACION
+——SQCIAL——

"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

documentos
generados durante la
planificacion,
ejecuciony
evaluacién de
entrevistas
institucionales

Organizar, gestionar y
conservar los

2S.2 Plataformas

S Administrativo Tano 2 anos
documentos digitales
generados
Organizar, gestionar L
9 9 y 25.3 Disefio de
conservar los imagen
documentos geny Administrativo | 6 afos 0 afos
produccion
generados durante la
L gubernamental
produccion
Organizacion, 1C.5 Organizacion,
conservacion conservacion L . . o
y y Administrativo | 2 afos 2 anos

control de
correspondencia

control de
correspondencia

administrativa

Administrador

Usuario

Arisay lvonne

Coordinacion
General

Eulogio Daniel
Herndndez Juarez

Hernandez Lopez

4. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LAS Y LOS USUARIOS QUE TRATAN
DATOS PERSONALES.

Establecer y documentar los roles y responsabilidades, asi como la cadena de
rendicion de cuentas de las personas servidoras publicas que traten datos
personales en la Coordinacién de Comunicacion Social.

Funciones

de la
de

e Funciones
unidad central
correspondencia

Guadalupe Patricia
Cruz Garcia

e Archivo de tramite

U_ngdad . Administrador
administrativa

Departamento de
Informaticay
Tecnologia

Miguel Gaytan
Ramirez

Cecilia Abigail Estrada
Elorza

e Administrar Y%
mantener la
infraestructura
tecnoldgica
institucional
operativa con el
adecuado soporte
tecnoldgico

e Implementar el
desarrollo \Y
administracion de la
pagina web
institucional

e Proporcionar
conectividad
permanente de
equipos de
coémputo y telefonia
de las areas
administrativas

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

Y-
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

e Programar y realizar
el mantenimiento
preventivo y/o
correctivo de los
equipos de
coOmputo

l.!n!dad . Administrador
administrativa

Departamento
Juridico

Miguel Alfonso

Curioca Vega

Valeria Hernandez
Quevedo

Roxanna Cruz
Martinez

e Elaborar y revisar
contratos, acuerdos,
actas, minutas,
certificaciones;
seguimiento de
juicios; control vy
registro del archivo
de concentracion,
elaboraciéon de
inventarios
documentales

l{n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Pautas
Institucionales

Ariana ltzel Cruz

Mesinas

Misael Aparicio
Monjaras

Maria José Cruz Ruiz

e Recibir y revisar la
documentacién
legal, fiscal Yy
personal de los
proveedores para su
contratacion

e Elaboracién y envio
de pautas
institucionales

e Recibir y revisar la
documentacion
comprobatoria de
las pautas

administrativa

Direccién
Administrativa

Jesus Emilio de Leo

Blanco

Maria Elena Pacheco
Garcia

e Encargadadela
correspondencia,
archivo de tramite y
enlace de
transparencia

L{n.ldad . Administrador
administrativa

e Encargada de

Departamento de
Recursos Humanos

Manuel Pérez
Gonzalez

Nancy Anabel Javier
Gonzalez

integrar y actualizar
los expedientes del
personal

Adali Dolores Martinez
Lépez

e Encargada del

control de ndéminas
ordinarias y recibos
de pago

Luis Enrique Lépez
Méndez

e Encargado de las

incidencias del
personal

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién” :
o
e Encargado de Ia E
recepcion y archivo |,
L de la |2
Fernando Ruiz Luis g >
documentacion o
enviada y recibida |’

del departamento

Karla Patricia Sosa
Navarrete

e Encargada del
archivo de tramite
del departamento

Wendy Anel Martinez
Reyes

e Encargada de |Ia
documentacién de
procesos de
Entrega-Recepcion
de la dependencia

Soledad Palma
Santiago

e Encargada del area
de capacitacion vy
desarrollo de
personal

l.!n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Alberto Salvador
Montes Quiroz

Graciela Jiménez
Desales

e Contabilidad

Bladimir Juval
Cenobio Aquino

e Presupuesto

U'n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Sésimo Hernandez
Santos

José Yael Castellanos
Cisneros

e Integrar expedientes
de compra de bienes
y servicios, control
de combustible,
inventario de bienes
muebles, plantilla
vehicular, procesos
de adquisicion de
bienes y servicios

Gisela Virgen Pérez
Arango

e Integrar expedientes
de compra de bienes

\Y% servicios,
inventario de bienes
muebles, procesos

de adquisicion de
bienes y servicios

Sandra Eréndira
Urbina Bustamante

e Solicitud de

cotizaciones

Unidad
administrativa

Direccién de Imagen
y Produccioén

Administrador

Alberto Harim
Sanchez Ramos

Usuario

José Fernando
Hernandez Heredia

Funciones

e Recepcidon y archivo
de la
documentacion
enviada y recibida

e Enlace
Administrativo

VOVXVO

Y-
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

l.!n!dad . Administrador
administrativa

e Coberturay registro

Departamento de
Produccion
Audiovisual

Romeo Mendoza
Herrera

Romeo Mendoza
Herrera

de eventos

Produccién de

campanas
semanales
Registro de
actividad
audiovisual
Registro de
documentos

impresos de los

derechos de uso de

imagen

l.!n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Contenido Creativo

No recaba datos

L!n.ldad . Administrador
administrativa

e Recepcion,

Departamento de
Fotografia

Daniel Geovani
Dominguez Cortés

Daniel Geovani
Dominguez Cortés

seleccién y envio de

enlaces de
fotografias para
redes, medios vy
cuentas Y su

posterior resguardo

L{n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Edicion

No recaba datos

L{n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Disefo Grafico

No recaba datos

U.n.ldad . Administrador
administrativa

e Encargadadela

Direccion de Prensa
y Comunicacién
Social

Natanael Giovani
Jarquin Cruz

Oliva Clavel Ruiz
Pascual

correspondencia,
archivo de tramite

e Enlace
Administrativo

U.n.ldad . Administrador
administrativa

e Coordinar

Departamento de
Atencién a Medios

Gabriela Reyes
Vasquez

Gabriela Reyes
Vasquez

e Vigilar

logistica
conferencias
Gobernador

protocolos

la
de
del

Yy ejecutar

de

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién” :
o

. - . \*

atenciéon a medios |n

locales en los |

eventos ¥

. . . >

institucionales o

o

e Dar seguimiento y

orden en la
acreditacion de
medios de
comunicacion en
cobertura de
eventos del
Gobernador Yy

donde sea solicitado

Unidad

administrativa

Departamento de
Atencion a Medios
Nacionales

Administrador

Flor Elena Pacheco
Herndndez

Usuario

Flor Elena Pacheco
Herndndez

Funciones

e Integrar y actualizar

los expedientes vy
atencion a medios
nacionales

administrativa

Departamento de
Prensa Escrita

Oscar Eduardo
Contreras Cabrera

Oscar Eduardo
Contreras Cabrera

e Recolectar
informacion,
seleccionarla,
elaborar
comunicados y
boletines de prensa,
y compartirlo con
medios de
comunicacién

lJ.n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Prensa Digital

Victoria Adriana
Gomez GOmez

Victoria Adriana
Gomez Gomez

e Elaborary actualizar
el censo de medios
de comunicacion
digital, gestionar y
difundir contenidos
institucionales

e Integrar y
resguardar la
informacion
generada;

l{n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Radio y Televisién

Andrea Lizeth Garcia
Jarquin

Ana Laura Castellanos
Castellanos

e Resguardar la
informacion y
garantizar el
tratamiento
adecuado de los
datos personales

conforme a la
normativa aplicable

VOVXVO

N7
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

L{n‘ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Monitoreo de Prensa

Martin Alejandro Feria
Sanchez

Jorge Ernesto
Ramirez Rojas

e Resguardar la
informacion y el
tratamiento
adecuado de los
datos personales se
realizan conforme a
la normativa
aplicable

l.!n!dad . Administrador
administrativa

Direccion de
Comunicacién
Digital

Denisse Valeria
Chirinos Casco

Yulissa Fernanda Rios
Esteban

e Resguardar el
archivo documental
y los oficios que

contengan datos
personales o
informacioén

sensible en

archivero bajo llave,
garantizando su
organizacion,
conservacion,
confidencialidad

l{n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Redes
Institucionales

Amanda Ramona
SigUenza Beltran

Amanda Ramona
SigUenza Beltran

e Resguardar los
accesos

correspondientes a
las redes sociales

institucionales  de

las  dependencias
del Gobierno del
Estado.

lJ.n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Plataformas y Sitios
Web

Keila Cruz Lépez

Keila Cruz Lépez

e Resguardar los sitios
web y plataformas
institucionales

U.n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Publicacién Digital

Gildardo Arturo Elorza
Garcia

Gildardo Arturo Elorza
Garcia

e Resguardar los
accesos

correspondientes a
las redes sociales

institucionales  de

las  dependencias
del Gobierno del
Estado

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

L{n‘ldad . Administrador
administrativa

Direccién de
Andlisis, Politicas
Publicas y Discurso

Jael Alejandra
Ramirez Garcia

Alondra Gémez
Alberto

e Recibir y resguardar
la informacién que
se recibe a través de

los oficios de
actualizaciones de
enlace lo mas

profesional posible

Unidad Administrador

Usuario

Funciones

Oo4av.is3 73a ONU3IEOD

VOVXVO

N7

administrativa
Departamento de

Monitoreo de la

Opinién Publica

No recaba datos

U.n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Comunicacion de las
Politicas Publicas

No recaba datos

l{n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Discurso

No recaba datos

l.!n!dad . Administrador
administrativa

Direccion de
Vinculacién y Enlace
Institucional

Nallely Morales
Medina

Nallely Morales
Medina

e Ser el vinculo con los

Entes de la
Administracion

Pdblica Estatal,
Municipal \%

Organismos
Gubernamentales

para difundir las
acciones,
programas y

servicios de manera

satisfactoria

U.n.ldad . Administrador
administrativa

Departamento de
Enlace con el
Gobierno Federal

David Garcia Luis

David Garcia Luis

e Resguardar los
datos que se reciben
para conformar el
directorio de

enlaces federales

l{n!dad . Administrador
administrativa

Departamento de
Enlace
Interinstitucional

Montserrat Antonio
Chavez

Montserrat Antonio

Chévez

e Resguardar los
datos que se reciben
para conformar el
directorio de
enlaces estatales
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"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién”

l.!n!dad . Administrador
administrativa

e Resguardar los
datos que se reciben
para conformar el

Departamento de

Eventos Especiales Marlene Lopez Gijon

Marlene Lépez Gijon

directorio del
personal
involucrado en la
logistica de los
eventos

gubernamentales
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5. ANALISIS DE RIESGO.

Para dar cumplimiento al articulo 27, fraccion IV de |la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados, el responsable debera
realizar un analisis de riesgos de los datos personales tratados las amenazas y
vulnerabilidades existentes para los datos personales y los recursos involucrados
en su tratamiento, como pueden ser, de manera enunciativa mas no limitativa,
hardware, software, personal del responsable, entre otros.

Para determinar las medidas de seguridad a implementar se analizaran los

siguientes puntos:

a) Beneficio para el atacante: Aquellos datos personales que representen

mayor
econdmico por venderlos o usarlos).

beneficio tienen mas probabilidad de ser atacados (beneficio

b) Accesibilidad para el atacante: Aquellos datos personales que sean de facil
acceso tienen mayor probabilidad de ser atacados (miles de personas pueden
acceder a la vez a una base de datos a través de un sitio web).

c) Anonimidad del

atacante: Aquellos datos personales cuyo acceso

represente mayor anonimidad tienen mas probabilidad de ser atacados
(internet es un medio mMas andénimo que presentar fisicamente a las

instalaciones de la institucion).

Unidad administrativa Numero de titulares de datos personales

Coordinacion General de Comunicacion Social 80
Departamento de Informatica y Tecnologia 170
Departamento Juridico 150
Departamento de Pautas Institucionales 134
Direccion Administrativa 170
Departamento de Recursos Humanos 3N
Departamento de Recursos Financieros 200
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios

138
Generales
Direcciéon de Imagen y Produccién 7
Departamento de Produccién Audiovisual 2

oavlis3
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Departamento de Contenido Creativo

No recaba datos

Departamento de Fotografia

48

Departamento de Ediciéon

No recaba datos

Departamento de Disefio Grafico

No recaba datos

Direccién de Prensa y Comunicacién Social 8

Departamento de Atencion a Medios 426
Departamento de Atencidén a Medios Nacionales 1

Departamento de Prensa Escrita 426
Departamento de Prensa Digital 1

Departamento de Radio y Television 100
Departamento de Monitoreo de Prensa 30
Direccion de Comunicacion Digital 80
Departamento de Redes Institucionales 78
Departamento de Plataformas y Sitios Web 78
Departamento de Publicacién Digital 80
Direcciéon de Andlisis, Politicas Publicas y Discurso 70

Departamento de Monitoreo de la Opinién Publica

No recaba datos

Departamento de Comunicacion de las Politicas
Publicas

No recaba datos

Departamento de Discurso

No recaba datos

Direccion de Vinculaciéon y Enlace Institucional 90
Departamento de Enlace con el Gobierno Federal 20
Departamento de Enlace Interinstitucional 50
Departamento de Eventos Especiales 20
Total de titulares de datos personales 2,968

Identificacion y clasificacion de datos personales

< Datos con riesgo inherente bajo: Se considera informacién general
concerniente a una persona fisica identificada o identificable, como: datos
de identificacion, informacién académica o laboral.

< Datos con riesgo inherente medio: Se contemplan datos que permitan
conocer la ubicacién fisica de la persona, como direcciodn fisica, informacion
relativa al transito de las personas dentroy fuera del pais, asi como: niUmero

de dependientes, beneficiarios,
referencias personales.

familiares,

referencias

laborales vy

< Datos con riesgo inherente alto: Se contemplan a los datos personales
sensibles: aquellos que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente o futura informacion genética, creencias
religiosas, filosoéficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.
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< Datos con riesgo inherente reforzado: Son aquellos como: informacién?
adicional de tarjeta bancaria (nUmero de tarjeta de crédito y de débitos
combinado con cualquier otro contenido de la misma, como fecha de’g’
vencimiento de los coédigos de seguridad, datos de banda magnética o
numero de identificacion personal (PIN).

Tipo de dato Nivel de riesgo inherente

Identificacion

Bajo

Académicos

Bajo

Patrimoniales

Inherente medio

Familiares

Inherente medio

Bancarios

Inherente reforzado

Biométricos

Inherente alto

6. ANALISIS DE BRECHA.

Con relacion al articulo 27, fraccion V de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, para la realizacion del analisis de
brecha el responsable debera comparar las medidas de seguridad existentes
contra las faltantes en la organizacion del responsable.

Medidas de seguridad a implementar

Tipo de medida de seguridad

Capacitar al personal

Administrativas

Mantener actualizada
expedientes del
concentracion

la vigencia de
archivo de tramite y de

los

Administrativas

Mantener actualizados los expedientes Fisicas
Mantener actualizados los equipos de Técnicas
coémputo

Cambio constante de contrasefa Técnicas

7. PLAN DE TRABAJO.

Posterior a la revision de las acciones a implementar y de acuerdo con el resultado
del analisis de riesgosy del analisis de brecha, priorizando las medidas de seguridad
mas relevantes e inmediatas a establecer se propone el siguiente plan de trabajo:

Acciones a implementar

Primer
trimestre

Segundo
trimestre

Tercer
trimestre

Cuarto
trimestre

Capacitar al personal X X
Mantener actualizada la vigencia de los

expedientes del archivo de tramite y de X X X X
concentracion

Mantener actualizados los expedientes X X X X
Mantener actualizados los equipos de X X
cémputo

Cambio constante de contrasena X X X X

VOVXVO
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8. MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE MEDIDAS DE

SEGURIDAD.

Las medidas de seguridad propuestas a implementar en cada una de las areas

se evaluardn de manera trimestral,

tanto

las medidas de seguridad

administrativas como las técnicas para determinar su eficacia o vulnerabilidad.

Mecanismos de monitoreo y revisiéon de

Primer Segundo Tercer

Cuarto

0Aav.ls3 13d ONU3IEOD

VOVXVO

medidas de seguridad
Realizar actividades de capacitacion dirigida
B las personas servidoras publicas de la
Coordinacion de Comunicacién Social

trimestre trimestre trimestre

trimestre

mplementar cartas responsivas para las
personas servidoras publicas y prestadores
de servicio social

Revision de las medidas de seguridad a
mplementar

En las visitas fisicas se revisara lo siguiente:

a) Nuevos activos que se incluyan en la gestidon de riesgos.

b) Modificaciones necesarias a los activos, como podria ser el cambio o migracién

tecnologica.

c) Las nuevas amenazas que podrian estar activas dentro y fuera de su

organizacion y que no han sido valoradas.

d)

explotadas por las amenazas correspondientes.

La posibilidad de que vulnerabilidades nuevas o incrementadas sean

e) Las vulnerabilidades identificadas para determinar aquellas expuestas a
amenazas nuevas o pasadas que vuelvan a surgir.

f) El cambio en el

impacto o consecuencias de amenazas valoradas,

vulnerabilidades y riesgos en conjunto, que resulten en un nivel aceptable de

riesgo.

g) Los incidentes y vulneraciones de seguridad ocurridas.

9. PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION.

Con lafinalidad de garantizar que lasy los servidores publicos de la Coordinacion
de Comunicacion Social, cuenten con conocimientos que permitan contribuir a
un adecuado tratamiento de los expedientes que contienen datos personales se
ha programado realizar capacitaciones en los siguientes temas:
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Principios y deberes de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en
Posesiéon de Sujetos Obligados del
Estado de Oaxaca
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Datos personales y cuales son
sensibles

Responsabilidad administrativa de las
personas servidoras publicas

Recomendaciones de  seguridad
técnicas

10. GLOSARIO

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 utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion 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, informacidén genética, creencias religiosas,
filosoéficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Administrador: Servidora o servidor publico facultada y nombrada por el
responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo

su responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

Disponibilidad: Propiedad de la informacioén para ser accesible y utilizable

cuando se requiera.

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales que posee.

Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos

personales.
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Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la
gestion, soporte y revision de la seguridad de la informacién a nivel
organizacional, la identificacién, clasificaciony borrado seguro de la informacion,
asi como la sensibilizacion y capacitacion del personal, en materia de proteccion
de datos personales

Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para
proteger el entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados
en su tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben
considerar las siguientes actividades: a) Prevenir el acceso no autorizado al
perimetro de la organizacioén, sus instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e
informacioén; b) Prevenir el dafno o interferencia a las instalaciones fisicas, areas
criticas de la organizacién, recursos e informacioén; c) Proteger los recursos
moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que pueda salir de la
organizacion, y d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos
personales de un mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e
integridad.

Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se
valen de la tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el
entorno digital de los datos personales y los recursos involucrados en su
tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las
siguientes actividades: a) Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la
informacioén, asicomo a los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados;
b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades que requiere con motivo de sus funciones; c) Revisar la configuracion
de seguridad en la adquisicion, operacion, desarrollo y mantenimiento del
software y hardware, y d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios
de almacenamiento de los recursos informaticos en el tratamiento de datos
personales.

Responsable: |Los sujetos obligados del ambito federal, estatal y municipal,
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, a que se refiere el articulo 1 de la Ley que deciden sobre el
tratamiento de datos personales.

Encargado: Persona fisica o juridica publica o privada, ajena a la organizacién del
responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a
nombre y por cuenta del responsable.
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Integridad: Propiedad de la informacién para salvaguardar la exactitud y
completitud de la informacion.
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Riesgo: Potencial o probabilidad de que ocurra un escenario donde una amenaza
explote una o varias vulnerabilidades existentes en un activo o grupo de activos, y
gue este cause un impacto negativo o dano.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

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

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencidén, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracién, utilizacién, comunicacién, difusiéon, almacenamiento,
posesion, acceso, mManejo aprovechamiento divulgacidon, transferencia o
disposicion de datos personales.

Vulnerabilidad: Circunstancia o condicidon propia de un activo, que puede ser
explotada por una o0 mas amenazas para causarle dano.

Vulneracion de seguridad: Incidente de seguridad que afecta los datos
personales en cualquier fase de su tratamiento.

Usuario: Servidor o servidora publica que utiliza, trata, procesa conserva, elimina
los datos personales que se recaban de acuerdo a cada finalidad.

1. NORMATIVIDAD.
< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Oaxaca

Pagina 49 de 50

.

N

Il
Tr

=

Olj

NP
A

N

111
Tr

|G

l&
T/ A\

M

11l
Tr

|G

[l

i
ITAS

1§}

Y
A

M

11l
Tr

=

1§}

N7
A

1l
C

r

i i
AN

1§}

N7
A

M
il
Tr

=

I}

NP
A

11l
|G

M
r

ls
T/ A\

|5

A
!

M
11l
Tr

il

YT
IS

M
1l
==

I

i}

r

Y
A

G

i i
A

r,

NA
Y



r
m&‘% COORDINACION DE

lla!!lu COMUNICACION
E-z"' J +~——SOCIAL—

m
"2026, Ao del Bicentenario del Natalicio de Margarita Maza Parada, ejemplo de dignidad, lealtad y servicio a la nacién” :

% Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica con Social y BuenE
Gobierno del Estado de Oaxaca z

% Ley General de Archivos

% Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca

< Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado
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