Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

I.- Datos generales

Cadigo Titulo
EC1171 Garantizar el derecho a la proteccion de datos personales

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian como
titulares de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados del Estado de México y sus
municipios, quienes cumplen la funcién de enlace entre titular de los datos personales y sujeto
obligado, promoviendo las medidas y condiciones de accesibilidad que permitan ejercer el derecho
a la proteccion de datos personales. Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de
programas de capacitacion y de formacion basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere, por
disposicién legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo tanto, para certificarse en este EC, no
deberé ser requisito poseer dicho documento académico.

Descripcidn general del Estandar de Competencia

El presente EC contempla las funciones sustantivas que deben realizar los titulares de las
Unidades de Transparencia para garantizar el derecho a la proteccion de los datos personales en
posesion de los sujetos obligados, las cuales, de conformidad con el articulo 90 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, son las siguientes: auxiliar y orientar al titular de los datos personales con relacion al
ejercicio del derecho a la proteccion de los datos personales y gestionar las acciones y
mecanismos que aseguren que éstos se traten de forma adecuada y en cumplimiento con el citado
ordenamiento legal.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria, son rutinarias y predecibles.
Depende de las instrucciones de un superior.
Se coordina con compaferos de trabajo del mismo nivel jerarquico.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarrollo
Para la Tutela de los Derechos de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México

Fecha de aprobaciéon por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
10 de junio de 2019 25 de julio de 2019

Periodo sugerido de revision
/actualizacion del EC:

3 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Formato de Estandar de Competencia Version: Pagina:
N-FO-02 7.0 1de 10



Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

Grupo unitario

9999 Ocupaciones no especificadas

Ocupaciones asociadas
Otros.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificaciéon de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Titular de la Unidad de Transparencia
Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

93 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia y de organismos
internacionales y extraterritoriales.

Subsector:

931 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia.
Rama:

9312 Administracion Publica en General.

Subrama:

93121 Administracion Publica en General.

Clase:

931210 Administracion publica en General.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacién, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el Conocer, a fin de facilitar su uso y consulta
gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

e Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

Relacién con otros estandares de competencia
Estandares relacionados

e EC0909 Facilitacién de la informacion en poder del sujeto obligado.
e EC1057 Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préactica: e Para demostrar la competencia en este EC, se
recomienda que se lleve a cabo en el lugar de trabajo y
durante su jornada laboral; sin embargo, pudiera
realizarse de forma simulada si el area de evaluacion
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cuenta con los materiales, insumos, infraestructura, para
llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de
evaluacion referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: e Para el desarrollo de la evidencia es necesario que el

candidato a certificaciébn, cuente con un equipo de
cdmputo, internet y electricidad; asi como con el dominio
bésico de los programas Word, Excel y Power Point.

Duracién estimada de la evaluacién

e 2 horas en gabinete y 5 horas en campo, totalizando 7 horas.

Referencias de Informacioén

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.
Articulo 36, fraccion Xl; articulo 57 y 67, fraccion I, inciso b).

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Programa de Cultura de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México.

Reglamento interno y/o manuales de organizacién de los sujetos obligados.
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estdndar de Competencia

Garantizar el derecho a la Elemento 1 de 3
proteccion de datos Recibe las solicitudes de derechos ARCO de los
personales particulares

Elemento 2 de 3
Realizar el procedimiento interno que asegure y
fortalezca la proteccion de datos personales

Elemento 3 de 3

Ejecutar las resoluciones emitidas por el Pleno del
Infoem sobre los recursos de revisiébn en materia de
proteccion de datos personales
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Il.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caddigo Titulo

1des E3692 Recibe las solicitudes de derechos ARCO de los particulares

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Atiende las solicitudes de derechos ARCO de los particulares:
Recibiendo la solicitud de forma escrita/electrénica,
Identificando las caracteristicas/requisitos de la solicitud,
Mencionando a los particulares los requisitos, modalidades y plazos para atender el
requerimiento, y
Turnando la solicitud al responsable de las areas adscritas.

2. Notificando la procedencia/No procedencia de los derechos ARCO al particular:
Verificando la procedencia/No procedencia de los derechos ARCO vy,
Dando respuesta a la solicitud del particular.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. El expediente de la solicitud de derechos ARCO integrado:
Contiene el original de la solicitud,
Contiene el acuse de la solicitud,
Contiene el oficio enviado al area administrativa que resguarda los datos personales objeto
de derechos ARCO, e
Incluye la notificacion al ciudadano de la procedencia/No procedencia de la solicitud de
derechos ARCO.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Principios en materia de Proteccion de datos personales. Conocimiento
(Calidad, consentimiento, finalidad, informacion, lealtad,
licitud, proporcionalidad y responsabilidad).

2. Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Conocimiento
Oposicion).

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
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RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacién emergente:

e El solicitante muestra agresividad cuando pide asesoria para realizar una solicitud de

derechos ARCO.

Respuesta esperada:

e El servidor publico responde con una actitud amable y tolerante; escucha al particular, lo
invita al didlogo y le asesora.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden:

2. Amabilidad:

3. Responsabilidad:

GLOSARIO

1. Administrador:

2. Derechos ARCO:

3. LPDPPSOEMYM:

4. Responsable:

5. Sujeto obligado:

La manera en que realiza el proceso para la atencién a la solicitud
con base en la modalidad del requerimiento.

La manera en que se dirige a los particulares, de forma amable y
respetuosa para atender solicitudes de derechos ARCO.

La manera en que realiza cada una de sus obligaciones en
cumplimiento a la obligatoriedad que establece Ia
LPDPPSOEMYM.

Con base en la LPDPPSOEMYM es la servidora o el servidor publico o
persona fisica 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.

Con base en la LPDPPSOEMYM son los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

De conformidad con la LPDPPSOEMYM son aquellos sujetos obligados a
que se refiere la presente Ley que deciden sobre el tratamiento de los datos
personales.

De conformidad con la LPDPPSOEMYM, son sujetos obligados, el Poder
Ejecutivo, el Poder Legislativo, el Poder Judicial, los ayuntamientos, los
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organos y organismos constitucionales auténomos, los tribunales
administrativos, los partidos politicos, los fideicomisos y fondos publicos.

6. Titular: Persona fisica o juridica colectiva que corresponde los datos personales
gue sean objeto de tratamiento.

Referencia Caddigo Titulo

2de 3 E3693 Realizar el procedimiento interno que asegure y fortalezca la
proteccion de datos personales

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Orienta a las areas administrativas en el cumplimiento y tratamiento de los datos personales.
Gestionando con los responsables el tratamiento de los datos personales.
Asesorando a los responsables en materia de proteccioén de datos personales.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. El Oficio de turno/Requerimiento al &area administrativa responsable del tratamiento y
resguardo de los datos personales elaborado:
Contiene el nombre del area administrativa competente,
Contiene la fundamentacion y motivacion del turno, y
Contiene el sefalamiento del plazo/plazos internos para que el area administrativa
correspondiente envie la informacion a la Unidad de Transparencia.

2. El Manual de procedimientos interno para la proteccion de datos personales:
Contiene una exposicion de motivos,
Contiene una fundamentacion legal,
Incluye un diagrama de flujo del proceso interno para la atencion a las solicitudes de
derechos ARCO,
Contiene los cargos de los responsables del procedimiento interno,
Contiene los mecanismos de identificacion para que las y los titulares de los datos
personales puedan ejercer sus derechos ARCO,
Incluye el proceso interno a través del cual se verifica que la documentacion solicitada en
el ejercicio de los derechos ARCO corresponda al titular de los datos personales,
Incluye los plazos de atencion para las solicitudes de derechos ARCO,

Formato de Estandar de Competencia Version: Pagina:
N-FO-02 7.0 7 de 10



Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

Incluye el procedimiento para realizar un aviso de privacidad.

Incluye el procedimiento para realizar la creacion de un sistema de datos personales.
Incluye el procedimiento para crear un documento de seguridad.

Contiene el acuerdo por el que el Comité de Transparencia del sujeto obligado aprueba los
procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en el ejercicio de los derechos
ARCO.

3. El Sistema de Datos Personales y Aviso de Privacidad integrados:
Contiene el oficio de creacion/modificacion del sistema de datos personales, y
Contiene el Aviso de Privacidad en sus versiones integral y simplificado completamente
requisitados de conformidad con las disposiciones establecidas en la LPDPPSOEMYM.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Aviso de privacidad. Conocimiento

2. Conceptos y generalidades del sistema de datos Conocimiento
personales.

3. Mecanismo con el que se hace el registro de bases de datos Conocimiento
personales.

4. Medidas y niveles de seguridad. Conocimiento

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que trata de forma cordial y amable a las areas
administrativas.

2. Orden: La manera en que integra la informacién contenida en los
expedientes del registro de las solicitudes.

3. Responsabilidad: La manera en que cumple con el procedimiento interno para
garantizar la proteccion de datos personales de conformidad con la
LPDPPSOEMYM.
GLOSARIO
1. Aviso de privacidad: De conformidad con la LPDPPSOEMYM es el documento fisico,

electronico o en cualquier formato generado por el responsable
que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle
los propositos del tratamiento al que seran sometidos sus datos
personales.
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2.Base de datos De conformidad con la LPDPPSOEMYM al conjunto de archivos,
personales: registros, ficheros, condicionados a criterios determinados con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de
soporte, procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

3.Comité de Con base en lo establecido en la LPDPPSOEMYM se entiende
Transparencia: como la maxima autoridad en materia de protecciéon de datos
personales.

4. Medidas de seguridad: De acuerdo a la LPDPPSOEMYM son las acciones, actividades,
controles o mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que
permitan proteger los datos personales.

5.Sistema de  datos Se le llamaré asi a los datos personales contenidos en los archivos

personales: de un sujeto obligado que puede comprender el tratamiento de una
o diversas bases de datos para el cumplimiento de una o diversas
finalidades.

Referencia Cadigo Titulo

Ejecutar las resoluciones emitidas por el Pleno del Infoem sobre
los recursos de revision en materia de proteccion de datos
personales

3de3 E3694

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Gestiona las acciones requeridas para dar tramite a los recursos de revision:
Identificando los plazos de interposicion y respuesta al recurso de revision,
Ejecutando las resoluciones que emita el Pleno del Infoem en materia de proteccion de
datos personales.
Corroborando el acuerdo entre las partes para dar cumplimiento con la gestion sobre la
garantia del derecho a la proteccion de datos personales.
Notificando al &rea administrativa correspondiente las resoluciones emitidas por el Pleno
del Infoem, y
Dando seguimiento a los recursos de revision en materia de datos personales.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
PRODUCTOS
1. El Expediente sobre la resolucion del recurso de revision integrado:

Contiene la notificacion del sentido de la resolucién al titular de los datos por parte del
sujeto obligado
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Contiene el acta administrativa de conciliacion.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad: La manera en que el Titular de la Unidad de Transparencia da
cumplimiento en tiempo y forma, a las resoluciones del Pleno del
Infoem con base en la LPDPPSOEMYM.

GLOSARIO
1. Infoem: Se refiere al Instituto de Transparencia, Acceso a la informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México
y Municipios.

2. Recurso de revision:  Con base en la LPDPPSOEMYM se establece como el medio de
defensa que los particulares tienen frente a un presunto actuar
indebido por parte de los sujetos obligados.

3. Sentido de las Se refiere a aquellas determinaciones realizadas por el pleno
resoluciones: del Infoem con base en el andlisis de un recurso de revision.
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