		FICHA DE IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES
QUE CONTIENEN DATOS PERSONALES



	Sistema de datos Personales “NOMBRE DEL SISTEMA”

	

	[image: ]DATOS DE IDENTIFICACIÓN
	(8)

	Unidad Administrativa:
	
	Nivel de Seguridad

	Dirección de área:
	
	Básico
	

	
	Medio
	

	Serie Documental:
	
	Alto
	

	No. Registro 
(INFO CDMX)
	
	Tipo de sistema:

	
	
	
	
	Físico:
	

	Fecha de creación
	
	
	
	Automatizado/impreso:
	

	Fechas extremas:
	
	  Copia de respaldo:
	si
	No
	
	

	
	
	Medio de almacenamiento: 
	

	CATEGORIA DE DATOS PERSONALES     

	
	Fuente:
	

	
	Titular
	
	Acceso público
	

	1.Identificativos
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.Electrónicos
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.Laborales
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.Patrimoniales
	
	
	
	
	
	
	
	Datos de
menores
o con
discapacidad
	Si
	
	No
	

	5.Procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.Académicos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.Tránsito y movimientos migratorios
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.Salud
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.Biométricos
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.Especialmente protegidos
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.Naturaleza pública
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	MARCO JURÍDICO

	Vigencia de la serie:
	
	Vigencia de los datos:
	

	Fecha de destrucción de datos:
	
	Consentimiento de difusión:
	Si
	
	No
	
	Revocación:

	
	
	
	
	
	
	
	
	Si
	

	
	
	Consentimiento de tratamiento:
	
	
	
	
	No
	

	Fundamento legal para destrucción:
	

	Valor documental:
	
	Valor del dato personal:
	

	TRATAMIENTO

	TRANSFERENCIA:
	



	Área
	Fecha
	CESIÓN:
	Si
	
	No
	

	
	
	
	Instrucción:
	

	
	
	
	Categorías de cesión:
	

	
	
	
	Fecha de cesión
	

	
	
	
	Periodicidad:
	

	
	Solicitud/fecha:

	Acceso:
	
	
	
	

	Rectificación:
	
	
	
	

	Cancelación:
	
	
	
	

	Oposición:
	
	
	
	

	Existe versión pública:
	Si
	
	No
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5.8.10. Instructivo de llenado para el formato ficha de identificación de expedientes que contienen datos personales.

1. Se anotará el nombre completo del Sistema de Datos Personales. Ejemplo: Sistema de Datos Personales “Registro y Control del Personal”.
2. Se anotará el nombre completo de la Unidad Administrativa que tiene la función institucional para detentar y administrar el Sistema de Datos Personales. Ejemplo: Secretaría Administrativa. 
3. Se anotará el nombre de la Dirección de Área que tiene la función específica para detentar y administrar el Sistema de Datos Personales. Ejemplo: Dirección de Recursos Humanos.
4. Se anotará el nombre y clave de la serie documental en la que se ubica el Sistema de Datos Personales, esto de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística del Tribunal Electoral de la Ciudad de México. Ejemplo: TECDMX-SA-RH-17 Expediente Único de Personal. 
5. Se anotará el número de registro designado por el INFO-CDMX correspondiente al Sistema de Datos Personales.
6. Se anotará la fecha de creación del Sistema de Datos Personales (día, mes y año).
7. Se anotará las fechas extremas en que se actualicen los datos personales. Ejemplo 2012- 2017.
8. Se marcará con una X el nivel de seguridad.
9. Se marcará con una X el tipo de sistema en su modalidad.
10. Se marcará con una X si existe o no copia de respaldo de los datos personales.
11. Se anotará el medio de almacenamiento de la copia de respaldo. Ejemplo CD, servidor, PC u otro.
12. Se marcará con una X la categoría de los Datos Personales.
13. Se marcará con una X si el expediente cuenta o no con datos personales de menores de edad o con discapacidad.
14. Se anotará el tiempo de la vigencia completa de la serie documental en la que se ubican los datos personales, conforme al catálogo de disposición documental.
15. Se anotará la fecha en que deban ser cancelados los datos personales de cualquier documento o soporte que los contenga.
16. Se anotará el fundamento legal para la destrucción y/o cancelación de los datos personales.
17. Se anotará el valor documental del expediente conforme a la serie documental archivística correspondiente al catálogo de disposición documental.
18. Se anotará el tiempo en años que tienen vigencia los datos personales conforme al catálogo de disposición documental.
19. Se marcará con una X si él o la titular de los datos personales otorgo o no el consentimiento para la difusión de sus datos.
20. Se marcará con una X si él o la titular de los datos personales otorgo o no el consentimiento para el tratamiento de sus datos.
21. Se marcará con una X si él o la titular de los datos personales revocó el consentimiento de difusión.
22. Se anotará si los datos personales contienen valor histórico, científico o estadístico.
23. Se anotará la fecha, el nombre de la unidad administrativa y el área específica a la cual se transfirieron parcial o totalmente los datos personales como parte de la gestión institucional.
24. Se anotará si los datos fueron concedidos o no a alguna institución, el nombre de la institución a la que se entregaron, categoría de los datos, fecha y periodicidad en que se entregan.
25. Se anotará la fecha en que se realizaron los procedimientos de acceso, rectificación, cancelación y oposición, como parte de la solicitud respectiva.
26. Se anotará si existe o no, en el expediente, la versión pública de los documentos que contienen datos personales.
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