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Unidad de Administración y Finanzas


DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE LA “TARJETA DE SEGURIDAD” 

I.- El inventario de datos personales y el protocolo de actuación de la UIPC
A consideración del Jefe de Piso de la Unidad Interna de Protección Civil (UIPC) responsable respecto de las tarjetas personales de seguridad disponibles (de quienes en forma voluntaria desean participar con su información individual) y a resguardo.

Conocimiento de los supuestos diferenciados de actuación para el Jefe de Piso y personal voluntario (brigadista)
II.-Funciones y obligaciones de las personas que traten datos personales

	CARGO
	FUNCIÓN
	OBLIGACIONES

	Jefe de Piso (UIPC)
	Recabar y resguardar la información personal de quienes en forma voluntaria autoriza para un trato acorde a sus particularidades de salud y atención en caso de emergencia.
	Garantizar el resguardo, integridad y confidencialidad de los datos personales.

	Brigadista
	Resguardo y uso de la información en caso de ausencia del Jefe de Piso.
	Garantizar el resguardo, integridad y confidencialidad de los datos personales


· De ser necesario, en caso de ausencia del Jefe de Piso de la UIPC durante un evento emergente, un voluntario brigadista asignado se hará cargo de la información a resguardo y uso.
· La actualización de la información individual corresponde a la persona interesada.
· Conocen la normatividad actual sobre la protección de datos personales.
III.- Análisis de Riesgo

El tratamiento de la información en su conformación y resguardo tiene un riesgo mínimo en tanto que se mantiene en forma física (sobre lacrado) en un solo lugar y bajo la responsabilidad única del Jefe de Piso. No se elabora base de datos ni se comparte con otros pisos o elementos del sistema de protección civil en el inmueble.
IV.- El análisis de brecha

La información individual se integra de manera voluntaria mediante autorización expresa de cada persona a la UIPC. El Jefe de Piso está obligado a resguardarla físicamente y a usarla solo en caso de emergencia.
V.- Plan de Trabajo

	Acciones
	Temporalidad
	Responsable
	Descripción

	Notificación a usuarios.
	N/A
	Jefe de Piso
	El Jefe de Piso notificará a los usuarios de su piso acerca de la “Tarjeta de Seguridad”, destacando el carácter voluntario para su llenado, los alcances de la misma, así como las políticas de privacidad a las que está sujeta la Tarjeta de Seguridad

	INFORMACIÓN DE LA TARJETA DE SEGURIDAD

	Llenado de la Tarjeta
	Una vez
	Usuario interesado
	Cada usuario interesado llenará a puño y letra su “Tarjeta de Seguridad”, posteriormente, se guardará en un sobre, mismo que será firmado por el usuario interesado

	Sellado de sobre
	Una vez
	Jefe de Piso
	Se sellará sobre la firma autógrafa, estableciendo la fecha en que se selló el sobre, el nombre del usuario interesado y el piso en el que reside.

	Resguardo de información
	Permanente
	Jefe de Piso y/o persona designada
	El Jefe de Piso resguardará y será el único que tendrá acceso a la información. Del mismo modo, será obligación del usuario interesado mantener actualizada su “Tarjeta de Seguridad”.

	Actualización de información
	N/A
	Usuario interesado
	Al existir una solicitud para actualizar la “Tarjeta de Seguridad”, el Jefe de Piso, frente al usuario interesado, abrirá el sobre de resguardo, entregará la anterior tarjeta y brindará una nueva para que sea actualizada por el usuario. Una vez actualizada, la misma deberá ser resguardada en un sobre firmado por el usuario, sellando el mismo sobre la firma autógrafa y estableciendo la fecha de actualización.



	MANEJO DE INFORMACIÓN

	Uso de la información
	N/A
	Jefe de Piso
	En caso de una emergencia, la información únicamente será entregada al personal médico que esté atendiendo al usuario afectado.

	Suplente
	N/A
	Brigadista designado
	Ante la ausencia del Jefe de Piso y en caso de emergencia, habrá un brigadista designado como suplente para el acceso a las “Tarjetas de Seguridad”.

	SEGURIDAD DEL PERSONAL Y DE LA INFORMACIÓN

	Capacitación
	Anualmente
	Unidad de Transparencia
	Los servidores públicos de la Unidad de Transparencia privilegiarán la asesoría en materia de datos personales y los incluirán en su plan anual de capacitación.

	Vulneración a la Tarjeta
	N/A
	Jefe de Piso y Coordinador de la Unidad Interna de Protección Civil
	En caso de una vulneración al resguardo de las Tarjetas, el Jefe de Piso deberá notificar al Coordinador de la Unidad Interna de Protección Civil para que este, con las facultades que le corresponden, notifique al Titular del área afectada y al Titular de la Unidad de Administración y Finanzas, destacando la información de la persona afectada, así como las acciones preventivas y correctivas establecidas a raíz de este hecho.


VI.- Los mecanismos de monitoreo y revisión de las medidas de seguridad

El jefe de Piso, en caso de alguna eventualidad, tiene la obligación de llamar a los servicios de emergencia y/o en su caso entregar al puesto de mando y servicio médico las tarjetas de seguridad; para, en su caso, atender a la persona que lo requiera.
Dichas tarjetas estarán debidamente selladas, identificables y firmadas por piso y nombre, para su uso pertinente en caso de emergencia.
Si se requiere atender a alguna persona en caso de emergencia y se requiera su traslado a algún hospital, el Jefe de Piso o el responsable del puesto de mando, entregará el sobre sellado únicamente al personal médico que dará la atención correspondiente; posteriormente cuando la persona regrese a su área de labores, puede volver a elaborar otra Tarjeta de Seguridad.
VII.- El Programa de capacitación

En relación a los cursos de capacitación en materia de transparencia y protección de datos personales, los miembros de la UIPC deberán conocer el manejo y resguardo de los datos personales contenidos en la Tarjeta de Seguridad. Los servidores públicos involucrados en la aplicación del protocolo de actuación en casos de emergencia, deberán contar ya sea con cursos de capacitación en tal materia o que el tema sea parte de los contenidos de los mismos. De manera indicativa se sugieren los siguientes cursos específicos:  Introducción a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales Sector Público y Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.

IX. Aprobación del documento de seguridad
	Fecha de aprobación
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