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Guia de llenado del Sistema de Inventario de Datos Personales del IDAIPQROO (SIDAP).

El articulo 34, Fraccion lll de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo, senala que para establecer y mantener las
medidas de seguridad para la proteccién de datos personales, el responsable deberd
elaborar un inventario de datos personales y de los sistemas de tratamiento de éstos;
disposicidon exigible también en el articulo 37, Fraccién | del citado ordenamiento, como parte
del documento de seguridad de los responsables.

Para dar cabal cumplimiento a dicha disposicién, el Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, cred el Sistema de Inventario de Datos
Personales (SIDAP) y su guia de llenado, con el objetivo de brindar acompanamiento y
orientacion en la elaboracion del inventario de datos personales de los Sujetos Obligados.

1. Clasificacion de Sujeto Obligado: De acuerdo al Padrén de Sujetos Obligados del
IDAIPQROO, senalar a qué grupo pertenece.

e Poder Ejecutivo: Poder Ejecutivo, Unidades Administrativas del Despacho del Poder
Ejecutivo, Organismos Descenfralizados, Empresas de participacion estatal
mayoritaria,  Fideicomisos y Fondos Publicos u Organos Administrativos
Desconcentrados.

e Poder Legislativo

e Poder Judicial

e Organos Autbnomos

e Municipios

e Partidos Politicos

2. Sujeto Obligado: Nombre del Sujeto Obligado al que pertenece el Sistema de Datos
Personales.

3. Unidad Administrativa: Area o departamento al que pertenece el Sistema de Datos
Personales.

4. Nombre del Sistema de Datos Personales: El Sistema de Datos Personales consiste en el
conjunto organizado de archivos, registros, ficheros, bases o banco de datos
personales en posesion de los Sujetos Obligados, en cualquiera que sea la forma o
modalidad de su creacién, almacenamiento, organizacién y acceso. Ejemplo:
Expediente de Personal del Sujeto Obligado.

5. Nombre del Aviso de Privacidad. Nombre del Aviso de Privacidad Integral y
Simplificado del Sistema de Tratamiento de los Datos Personales. Ejemplo: Aviso de
Privacidad Integral y Simplificado del Expediente de Personal del Sujeto Obligado. Si
no cuenta con él senalar esa deficiencia y solventarla.

6. Hipervinculo del Aviso de Privacidad Integral. La liga o link donde se encuentra
publicado el aviso de privacidad integral del sistema de datos personales.
Hipervinculo del Aviso de Privacidad Simplificado. La liga o link donde se encuentra
publicado el aviso de privacidad simplificado del Sistema de Datos Personales.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO



E'd?:.\ip

Pt do b

7. Servidor (es) Publico (s) con acceso a los Datos Personales: Senalar el cargo (s) de los
servidores publicos que tfienen acceso a la base de datos del tratamiento
correspondiente. Uno por fila. Ejemplo: Director de Recursos Humanos y Jefe de
Recursos Humanos.

8. Funciones y Obligaciones: Descripcion breve de las funciones y obligaciones, que
respecto alos datos personales, tiene el servidor publico que administra o colabora en
el Sistema de Datos Personales en cuestion.

9. Datos Personales Tratados: El listado de todos y cada uno de los datos personales que
se recaban, tratan y contiene el Sistema de Datos Personales.

10. Nomero Total de Datos Personales Tratados en el Sistema: Cantidad de datos
personales que contfiene el Sistema.

10.1 NUmero Total de Titulares con los que cuenta el Sistema: Total de Personas
contenidas en el Sistema de Datos Personales. Ej. 60 tfrabajadores (de los que se tienen
expedientes de personal)

11. Datos Personales Sensibles Tratados: Enlistar los datos personales sensibles que se
tratan, de conformidad al articulo Cuarto, Faccidén Xl de la Ley de Datos Personales del
Estado.

12. Categoria de Datos Personales: Sefalar a qué categoria de datos personales
pertenecen los datos contenidos en el Sistema. Ver el catdlogo de categorias de datos
personales del IDAIPQROO, en la seccidn de datos personales del sitio web
institucional. Estos pudieran ser: Datos de Identificaciéon, Datos de Contacto, Datos
Laborales, Datos sobre Caracteristicas Fisicas, Datos Académicos, Datos Patrimoniales
o Financieros, entre ofras. El Sistema de Datos Personales pudiera contener datos que
recaen en varias categorias.
http://www.idadipgroo.org.mx/proteccion-de-datos-personales/

13. Fundamento Legal del Tratamiento: Atendiendo el principio de Licitud senalado en el
articulo 12 de la Ley, cudl es el ordenamiento juridico, legal o normativo, en donde se
encuentran conferidas las facultades o atribuciones del responsable para llevar acabo
el tratamiento de los datos personales. Elemplo: La Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado de Quintana Roo. Senalar el articulo (s) y fraccién (es)
de dicho fundamento legal. Puede ser mds de un ordenamiento.

14. Hipervinculo del Fundamento Legal del Tratamiento: La liga (s) o link (s) de la
normatividad aplicable donde le confieren al responsable las atribuciones para tratar
los datos personales.

15. Finalidad concreta, licita y explicita del Tratamiento: Todo tratamiento de datos
personales que efectie el responsable deberd estar justificado por finalidades
concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas con las atribuciones que la
normatividad aplicable les confiera, mismas que deberdn estar establecidas en los
avisos de privacidad del sistema de tratamiento.

16. Senalar si el fratamiento de DP requiere consentimiento: El consentimiento implica que
cuando no se actualice algunas causales de excepcion previstas en el articulo19 de
la Ley, el responsable deberd contar con el consentimiento previo del titular para el
tratamiento de los datos personales. El consentimiento del titular deberd otorgarse de
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manera: libre, especifica e informada. Responder si/no. Si su respuesta es no, deberd
senalar alguna de las causales de excepcién en la columna 18.

17. En caso de recabar el consentimiento, senalar de qué tipo es: Expreso; Tacito; Expreso
y por Escrito o N/A. (ver el articulo 16 de la Ley).

18. Supuestos del Art. 19 LPDPPSOQROO, que se actualizan: En caso de que la finalidad no
requiera el consentimiento del titular, senalar el o los supuestos del articulo 19 de la Ley
que se actualizan.

19. El tratamiento de los DP conllevan una difusion: Indicar si o no, en el tratamiento se
realiza alguna difusién de los datos personales.

20. Senalar el Instrumento Juridico que ordena la difusion de los Datos Personales. Indicar
el fundamento juridico que ordena la difusion de los datos personales. Senalar el
articulo o articulos y fraccién (o fracciones) del ordenamiento en cuestion. Eiemplo: la
Ley de Transparencia.

21. Senalar el plazo de conservaciéon de los DP: Sefalar el plazo de conservacion de los
datos personales con base a los instrumentos de clasificaciéon archivistica.

22.Seccion de Archivo: Indicar la clave de identificacion de la seccién a la que
corresponde el fratamiento, con base a los instrumentos archivisticos.

23. Serie de Archivos: Indicar clave de identificacién de la serie a la que corresponde el
tratamiento.

24. Subserie de Archivos: Indicar clave de identificacién de la subserie a la que
corresponde el tratamiento, en su caso.

25. Riesgo Inherente y Nivel de Riesgo por tipo de Datos Recabado y Tratado. Determinar
el valor del riesgo con base al andlisis de riesgos de la Metodologia BAA, sefialada en
el Documento Orientador para la Implementacion del Sistema de Gestion del
IDAIPQROO.

26.Tipo de Soporte: Senalar el tipo de almacenamiento en el que se encuentran los datos
personales: soportes fisicos; soportes electronicos o ambos fipos de soporte.

27. ;Se redlizan transferencias?: Senalar si o no, se realizan transferencias en el marco del
tratamiento de los Datos Personales.

28. Sujeto Obligado o Tercero al que se transfieren los datos personales, en su caso: Senalar
el nombre del Sujeto Obligado, razén o denominacion social de los terceros a los que
se fransfieren los datos personales, cuando ello sea posible, o bien, N/A en su caso. Uno
por fila (de ser varios). Elemplo: IMSS.

29. Finalidades de la Transferencia: Senalar las finalidades para las cuales se transfieren los
datos personales por cada uno de |os terceros.

30. ;Requiere consentimiento la transferencia? Senalar si la transferencia requiere o no
consentimiento.

31. Supuestos del Art. 77 LPDPPSOQROO, que se actualizan. Senalar el supuesto que en su
caso se actualiza, si no, se requiere de la suscripcion de cldusulas contractuales,
convenios de colaboracion u otro instrumento juridico.

32. ;La transferencia requiere la suscripcion de clausulas contractuales, convenios de
colaboracion v ofro instrumento juridico? Indicar si la transferencia requiere de la
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suscripcion de cldusulas contractuales, convenios de colaboraciéon u otfro instrumento
juridico, en términos del artficulo 77 de la LPDPPSOQROO.

Supuesto del articulo 81 que se actualiza, en su caso. Si senald que la fransferencia no
requiere consentimiento (en el apartado 30), senale el o los supuestos del arficulo 81
de LPDPPSOQROO, que se actualizan en su caso.

Politicas de Datos Personales. Sefalar si el tratamiento de datos personales cuenta con
Politicas de Datos Personales.

Hipervinculo a las Politicas de Datos Personales. La liga o link donde se encuentran
publicadas las Politicas de Proteccion de Datos Personales, aplicable al tratamiento
de los mismos.

Cédigos de Etica. Cuenta con cddigos de ética en el Sujeto Obligado.

Hipervinculo al Cédigo de Etica. La liga o link donde se encuentra publicado el cédigo
de ética del sujeto obligado o similiar (codigo deontoldgico, decdlogo de buenas
prdcticas, etc).

Observaciones: Senalamientos adicionales que considere importante mencionar.



