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1. Introduccion

n la Ciudad de México, el derecho a la proteccion de datos personales se ha
desarrollado desde el afio 2008 con la entrada en vigor de la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal, la cual, posteriormente, fue
derogada en 2018 con la emision de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos local),
que dota al INFO CDMX de atribuciones para garantizarlo.

Una de las facultades con las que cuenta el INFO CDMX'y que se encuentra establecida en la normativa anterior-
mente referida, es la de verificar el cumplimiento de los principios y las disposiciones contenidos en la Ley y demas
ordenamientos que se deriven de esta.

Con base en esta facultad normativa, en 2019, el INFO CDMX llevé a cabo las primeras verificaciones en cumpli-
miento del programa anual aprobado para dicho afio. Por lo cual, a partir de ese aio, se establecieron los procedi-
mientos, téchicas y formatos. La implementacion de estas denot la relevancia de mejorar e innovar los procedimientos
y las herramientas para poder llevarlas a cabo. Lo anterior, debido a que las verificaciones, a largo plazo, pueden
consolidarse como uno de los principales factores de contribucion a la garantia del derecho a la proteccion de los
datos personales en la Ciudad de México.

La necesidad de mejora e innovacion en los procedimientos de verificaciones en materia de proteccion de datos
personales se vio acelerada por la pandemia ocasionada por el Covid-19. Al iniciar la pandemia, uno de los proce-
dimientos administrativos que se vieron interrumpidos debido al confinamiento, particularmente en el INFO CDMX,
fueron las verificaciones llevadas a cabo por la Direccién de Datos Personales, sin embargo, durante este periodo
fue imperante que las instituciones y las personas servidoras publicas adscritas a estos, buscaran mecanismos
que, a corto plazo, permitieran retomar las actividades que contribuyen a la garantia de los derechos humanos de
la ciudadania, entre estos, el de proteccidn de los datos personales.

En este contexto de incertidumbre, el INFO CDMX comenzo a implementar las verificaciones en su modalidad
remota y a distancia, utilizando herramientas como el correo electrénico institucional para que, por primera vez, se
desarrollaran los procedimientos de manera virtual. En ese sentido, se identificd la necesidad de desarrollar una
herramienta que ofreciera mecanismos de evaluacion, comunicacién y consulta documental de manera eficiente
y confiable.

Por lo anterior, el INFO CDMX desarrollé el Sistema de Verificaciones (SIVER), el cual es una herramienta tecnoldgica
que sistematiza los procesos operativos en un solo espacio digital, los procedimientos de verificaciones establecidos
en la Ley de Datos local, asi como los Lineamientos aplicables, permitiendo al Instituto a través de su Direccion
de Datos Personales y a los sujetos obligados de la Ciudad de México, realizar las verificaciones de manera virtual,
permitiendo que se gestione de manera eficaz cada una de las etapas del procedimiento y los tiempos establecidos
para este.

Tomando en cuenta lo anterior, se considerd de vital importancia desarrollar una guia con la finalidad de contar con
un instrumento de apoyo con informacidn que permita atender de manera practica y certera los procedimientos
de verificaciones y auditorias previstos en la Ley de Datos Local y demds normatividad aplicable.

Esta guia esta integrada por diversos apartados que desarrollan la parte normativa, los conceptos bésicos, los tipos
de verificaciones, el uso del SIVER, coémo dar atencién a una verificacién y los documentos que podran ser de
ayuda para su atencion.
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2. Conceptos basicos

Para efectos de la presente guia se entendera por:

Asesor de acompaiiamiento: Persona servidora publica adscrita a la Direccién de Datos Personales del INFO
CDMX que apoyara a los enlaces y dreas administrativas para dar la debida atencion a las observaciones y reco-
mendaciones que se hagan derivado de las verificaciones y auditorias que se realicen a los responsables.

Direccion: Direccion de Datos Personales del INFO CDMX.

Enlace: Persona servidora publica que fungird como enlace entre el sujeto obligado y el Instituto para atender
los asuntos relativos a la Ley en la materia, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 2, fraccion V de los
Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y el
articulo 2, fraccién VIII de los Lineamientos para la realizacién de verificaciones y auditorias en cumplimiento de
los articulos 112, fraccidn IV y 116 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

Grupo de personas vetrificadoras: Las personas que conforman el grupo de trabajo que realizaran una
verificacion conforme a los supuestos del articulo 112 de la Ley de Datos local.

PAV: Programa Anual de Verificaciones al que hace referencia el articulo 112, fraccién IV, de la Ley de Datos
local.

Usuario: Persona autorizada por el responsable, que forma parte de la organizacion del sujeto obligado, que da
tratamiento y/o tiene acceso a los datos y/o a los sistemas de datos personales.
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3. Marco Normativo

El' marco juridico que sustenta las acciones del Instituto, a través de la Direccion, para llevar a cabo los procedimientos
de verificaciones en la Ciudad de México es el siguiente:

@ Constitucion Politica de la Ciudad de México

@ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de
Datos local).

@ Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
(Lineamientos de datos locales).

@ Lineamientos para la Realizacién de Verificaciones y Auditorias en Cumplimiento de los Articulos 112, Fraccion
IV y 116 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
(Lineamientos de verificaciones).

En la siguiente imagen (1) se detallan las normas, articulos y ligas electrénicas donde se podré conocer mds de la
parte legal de las verificaciones;

Imagen 1. Marco juridico de las verificaciones.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, articulo 7, inciso E, numeral 2, 4y articulo 49.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Meéxico, articulos 33, 34 ultimo parrafo, 78 y 79 fracciones XIX y XXI; titulo décimo “de la
verificacion” articulos 111, 112, 13, 114, 1S y 116

Lineamientos de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados de la
Ciudad de México, Titulo Octavo, Facultad de verificacion del Instituto, articulos 166 al 174.
Titulo Noveno, De las investigaciones previas y del procedimiento de verificacion, articulos
del 175 al 186. Capitulo Il, Del procedimiento de verificacion, articulos del 187 al 201.

Lineamientos para la realizacidn de verificaciones y auditorias en cumplimiento de los articulos
M2, fraccion IV y 116 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México
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4. Supuestos para iniciar una verificacion

La Ley de Datos local, en su articulo 112, contempla cuatro supuestos por los cuales el INFO CDMX puede iniciar
una verificacion y, el articulo 116, establece lo correspondiente a las auditorias voluntarias. Con la implementacion
del SIVER, tanto las verificaciones derivadas de los cuatro supuestos, asi como las auditorias voluntarias, podran
ser realizadas de manera digital.

En atencion a lo dispuesto en el articulo 112 de la Ley de Datos local, los supuestos para iniciar un procedimiento
de verificacion son:

a. Verificacion de oficio

Cuando el INFO CDMX cuente con indicios que hagan presumir fundada y motivadamente la existencia de viola-
ciones a la normatividad aplicable.

b. Verificacion por denuncia

Cuando la persona titular de los datos considera que ha sido afectada por actos del responsable o cuando cualquier
persona que tenga conocimiento de presuntos incumplimientos a las obligaciones previstas en la normatividad
aplicable.

c. Programa Anual de Verificaciones

Programa realizado por la Direccidn con el objeto de vigilar y verificar el cumplimiento de los principios, el tratamiento
de los datos personales y la gestion de los sistemas de datos personales en posesion del responsable, mismo que
se realiza de manera anual y se presenta durante el primer trimestre del afio.

La auditorfa voluntaria es la actividad realizada por la Direccidn, a peticién de los sujetos obligados de la Ciudad de
México, con el objeto de verificar la adaptacion, adecuacién y eficacia de los controles, medidas y mecanismos
implementados para el cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley de Datos local y deméas normativa
que resulte aplicable.
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5. Generalidades del SIVER

El SIVER es una herramienta tecnoldgica que integra los procesos de sistematizacion y revision y facilitar la comu-
nicacion de la informacion de una verificacion con la finalidad de gestionar de manera eficaz cada una de las etapas
y los tiempos establecidos en la normativa aplicable.

El uso de esta herramienta tecnoldgica fue aprobado mediante el Acuerdo 1733/S0/04-05/20221 por el Pleno
del INFO CDMX el 4 de mayo del 2022.

El SIVER logré configurarse como una plataforma innovadora, confiable, eficiente, segura y transparente que cuenta
con una interfaz amigable, intuitiva y moderna.

Con la finalidad de brindar el mas alto nivel de seguridad informatica, esta plataforma tecnoldgica opera a través
de usuarios y contrasefias personalizados y asignados solamente a las personas designadas como enlaces para
dar atencion a los procedimientos contemplados.

Los sujetos obligados a los que se les inicie un procedimiento de verificacion por alguno
de los supuestos ya mencionados recibirdn de la Direccidn un usuario y contraseia. La

contraseiia podrd ser cambiada al iniciar sesién en el SIVER es importante que sea
resguardada, pues la misma es responsabilidad del enlace.

1 Podrés consultar el Acuerdo en el siguiente link:
https:/documentos.infocdmx.org.mx/acuerdos/2022/A121Fr01_2022-T02_Acdo-2022-04-05-1733.pdf
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5.1 Ingreso al SIVER

El objetivo de este apartado es conocer acerca de como ingresar al SIVER. Para ello, es fundamental saber cémo
se otorgan los usuarios y contrasefias y como cambiar las contrasefias.

En primer lugar, resulta necesario advertir que la persona designada como enlace serd quien tendra el acceso al
SIVER, por lo que, cuando la Direccién tenga conocimiento de la designacion del enlace por parte del responsable,
se remitird mediante oficio, el usuario y la contrasefia con los que sera posible acceder al SIVER.

resguardo de la informacién para ingresar al SIVER es responsabilidad de la

Q La contraseiia enviada podra ser cambiada por el enlace. Se reitera que el
persona a quien fue asignada.

Una de las primeras acciones que se sugieren llevar a cabo al ingresar al SIVER, es cambiar la contraseiia asignada
por la Direccion. Para ello, el enlace debera dar clic en el siguiente vinculo electrénico: _https:/siverinfocdmx.org.
mx/login. Una vez que se ingresa, en el cuadro de inicio de sesién, se debe capturar el correo electrénico habilitado
y la contrasefia. Posteriormente, dar clic en “no soy un robot™ y dar clic en “Ingresar” (ver Imagen 1).

Imagen 1. Cuadro de inicio de sesion del SIVER

Inicie sesion
sujeto.obligado.monotoreo@infiocdmx.org.mx

™

1eCAPTCHA

Ingresar

© Info CDMX

 No soy un robot

Fuente: SIVER.

ﬁ in[o INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO




Al ingresar al sistema, se desplegara una pantalla en la que deberd dar clic en el icono [l v en seguida dar clic
en “Cambiar mi contrasefia” (ver imagen 2).

Imagen 2. Cuadro para acceder al cambio de contraseiia del SIVER

in'o A Inicio B Mis verificaciones INFO CDMx ~ C*Salir

AgOStO 2025 A Cambiar mi contrasefia

Anterior SVl Siguiente

Domingo Miércoles Sébado

Fuente: SIVER.
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Al dar clic en el cuadro “Cambiar mi contrasefa”, aparecerd una ventana en la que el enlace deberd indicar la
contrasefia asignada por la Direccion, posteriormente, crear su nueva contrasefia, confirmarla y dar clic en “Guardar”
(ver imagen 3).

Imagen 3. Cambio de contrasefa

Ainfo X

Cambio de contraseiia

Contrasefia actual

Nueva contrasefia

Confirmacion de Contrasefia

Fuente: SIVER.

Ahora bien, para ingresar al SIVER e iniciar las acciones para atender las verificaciones, el enlace debera seguir los
siguientes pasos:

1. Ingresar al explorador de su preferencia.

2. Ingresar en la siguiente direccion https:/siverinfocdmx.org.mx/ o, también, mediante el hipervinculo
de las notificaciones enviadas al correo electrénico de la persona designada como “enlace” (ver Imagen 4).

Imagen 4. Notificacion de inicio de verificacion

Inicio de la verificacion No.
00/2025

postimage

free image hosting

image not found
Por medio del presente se le informa que la Or WaS removed

verificacion. No. 00/2025 , debera iniciar el
dia 15-08-2025

Favor de revisarlo en el siguiente enlace
Saludos cordiales.

CLAUDIA ALIN ESCOTO VELAZQUEZ
DIRECCION DE DATOS PERSONALES
INFO CIUDAD DE MEXICO
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3.

Ver el video tutorial en el que se describen las generalidades del SIVER.

Imagen S. Video tutorial del SIVER

Fuente: SIVER.

En la ventana en la que estd cargado el video, en la parte superior derecha de la pantalla, se encuentra el
acceso a la plataforma, identificado con la palabra “Login” (ver imagen 5).

En el recuadro 1, se deberd ingresar el correo electronico que se proporciond a la Direccion en la designacion
de enlace (ver imagen 6).

En el caso de la contrasefia, en el recuadro con el nimero 2, deberd ingresar la que le fue proporcionada (ver
imagen 6).

Posteriormente, seleccionara la casilla “No soy un robot”, correspondiente al captcha sefialado con el nimero
3 (ver imagen 6).

Dar clic en el botén “ingresar”, sefialado con el nimero 4 (ver imagen 6).

Imagen 6. Inicio de sesion en el SIVER

Fuente: SIVER.
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9. Una vez que el sistema nos dé acceso, en la pantalla se desplegara el calendario de actividades, donde
aparecen las reuniones y actividades agendadas por parte de las personas verificadoras. En la parte superior
izquierda de la pantalla, debera dar clic en “Mis verificaciones” (ver imagen 7).

Imagen 7. Calendario de actividades en el SIVER

""0 #A& Inicio 8 Mis verificaciones INFO CDMX ~ & salir

Agosto 2025

Anterior Siguiente

Domingo Miércoles Jueves Viernes

Fuente: SIVER.

10. Una vez que se seleccione la pestaia “Mis verificaciones”, se desplegara una pantalla en la que podra encontrar
las verificaciones llevadas a cabo al sujeto obligado, en la que se sefalan:
a.  Numero de verificacion.

El sujeto obligado verificado.

Fechas de inicio y término de la verificacion.

El dmbito de gobierno.

El rea verificada.

La categoria o tipo de verificacion (por denuncia, por oficio, por programa anual de verificaciones o

por auditoria voluntaria).

Nombre de la o las personas verificadoras.

h.  Nombre de la persona que realizé la ultima modificacion y la fecha.

i. Nombre de la persona que cre6 la verificacion y la fecha.

T ao0o
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1. Posteriormente, se debera dar clic en la parte superior del recuadro para acceder a la ficha de la verificacion
que contiene informacién general del procedimiento (ver imagen 8).

Imagen 8. Cuadro de informacidn del sujeto obligado a verificar

is verificaciones INFO CDMX ~ O Salir

inm #A Inicio
B Mis Verificaciones

Acompafamiento Seguimiento

o o .. B

Autorizado (0) Inicio (1) Revision (0)

00/2025
Sujeto obligado prueba

Inicio: 15/08/2025  Fin: 27/10/2025
Ambito: Organo Auténomo
Area verificada: DDP

Categoria: Verificacion por Programa
Anual de Verificaciones. (Articulo 112,
fraccion IV de la Ley de Datos Local)

Verificadores:

*Vicente Andrés Montes de Oca
Garcia

* Servicio Social / Précticas
Profesionales

& Ultima modificacién: Vicente Andrés
Montes de Oca Garcla

® Fecha de modificacion: 18/08/2025
2 Creador: Alejandro Arellano Torres
@ Fecha de creacion: 17/08/2025

Fuente: SIVER.
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12. Al dar clic en el cuadro anterior, se visualizara la relacion de los sistemas de datos personales establecidos
con los que cuenta el sujeto obligado a verificar. Para cargar la informacion requerida, debera de dar clic en
el icono de folder (ver imagen 9).

Imagen 9. Cuadro de informacion de los sistemas de datos personales

Ainfo A

La ficha de verificacién se encuentra en el estado de (Inicio)
00/2025
Sujeto obligado prueba
Inicio: 15/08/2025 Fin: 27/10/2025
Ambito: Organo Auténomo
Area verificada: DDP

Categoria: Verificacién por Programa Anual de Verificaciones. (Articulo 112, fraccion IV de la Ley de Datos Local)
Verificadores:

Vicente Andrés Montes de Oca Garcia

Servicio Social / Practicas Profesionales

Sistemas de datos verificados: (1)

1 Sistema de prueba

v

Cerrar

Fuente: SIVER.
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13. Posteriormente, aparecera la pantalla en donde se podran encontrar los documentos cargados en cada una
de las etapas del procedimiento.
Mismos que se podran descargar haciendo clic en el botén “Descargar” (ver imagen 10).

Imagen 10. Cuadro por etapas de verificacion

iinfo X
Etapa Inicio 4/24
Tipo de Documento Comentario Creado Por
verificacién
Requerimiento de
informacién

Cuestionario de

control interno

Respuesta a

requerimiento de
informacién
Etapa Revision 5/17
Tipo de Documento Comentario Creado Por
Notificacién de
revision de
documentos de
seguridad
Oficio de envio de ‘
informe de
verificacién
Acuerdo mediante

el cual se aprueban

Agregar/Actualizar Regresar ‘

Fuente: SIVER.
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14. Para poder adjuntar la documentacion solicitada, deberd permanecer en la misma pantalla; la carga de la
informacién sera por cada uno de los sistemas de datos personales con los que cuente el sujeto obligado,
por lo que debera dar clic en el botén “Agregar/Actualizar” (ver Imagen 11).

Imagen 11. Cuadro por etapas de verificacion

info X
Etapa Inicio 4/24

Tipo de Documento  Comentario Creado Por
verificacién
Requerimiento de
informacién
Cuestionario de
control interno
Respuesta a

requerimiento de
informacién

Etapa Revision 5/17

Tipo de Documento  Comentario Creado Por

Notificacién de Descargar
revision de
documentos de
seguridad

Oficio de envio de Descargar
informe de
verificacion

Acuerdo mediante Descargar

el cual se aprueban
- Agregar/Actualizar Regresar

Fuente: SIVER.

15. Al dar clic en los cuadros sefialados en el punto anterior, se desplegara la siguiente pantalla en donde se
debera seleccionar (ver Imagen 12):

1. Tipo de documento: Aparecera desplegado un listado con todos los tipos de documento que,
durante esta etapa, estaran disponibles para carga. Se muestra el listado de documentos en el anexo 1

N

Archivo: Debera seleccionar un archivo de su ordenador, ya sea en archivo Word, PDF o carpeta en
formato ZIP y que tenga un peso méaximo de 10 MB en total. Se sugiere que, al momento de nombrar
el documento, este sea en un méximo de 15 caracteres.
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3. Comentario: Podra colocar una descripcidn del documento que sera cargado.

Imagen 12. Carga y actualizacién de documento en el SIVER

Ainfo X

Carga/Actualizacion de Documentos del sistema: Sistema de prueba. Estatus actual Inici

Seleccione tipo de documento @
v
Elegir archivo  No se eligi6 ningun archivo @

Comentario @

Regresar

Fuente: SIVER.

16.

Por ultimo, deberd dar clic en el botén “Guardar”, para que sea adjuntada la informacion (ver Imagen 12). Este
mismo procedimiento debera ser repetido por cada documento de cada sistema de datos personales con
los que cuente el sujeto obligado.

Una vez realizado el paso anterior, el enlace debera estar atento a las notificaciones que envie el SIVER a
través del correo electrdnico sefalado para tal efecto.

Teniendo en cuenta la informacion para ingresar, es importante que pueda conocer los usuarios con los que
se tendrd interaccidn, las herramientas de gestion, comunicacion, almacenamiento y evaluacién con los que
cuenta SIVER.
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5.2 Tipos de usuarios

El SIVER cuenta con 6 tipos de usuarios que interacttian y tienen configuraciones especificas y accesos propios,

los cuales son:

@ Administrador (Direccién de Tecnologias de la Informacion).

@ Direccidn (Titular de la Direccién de Datos Personales).

@ Subdireccion (Titular de la Subdireccion de Verificacion de Cumplimiento).

@ Personas verificadoras (Personal designado mediante oficio de comision u orden de verificacion, adscrito a la
Subdireccion de Verificacion de Cumplimiento).

@ Asesor de acompaiiamiento (Personal adscrito a la Direccion de Datos Personales que atenderd dudas y emitira
recomendaciones durante la etapa de acompafamiento).

@ Sujeto obligado.

5.3. Herramienta de Gestion de Proyectos

La gestion y planificacion de proyectos nos permite aumentar la eficiencia y optimizar los recursos humanos vy fi-
nancieros, reduciendo la brecha de riesgos que pudieran existir, por ello, el SIVER incluye herramientas que ayudan
a organizar de manera éptima los tiempos y documentos derivados del procedimiento de verificacion. Al respecto
cuenta con:

@ Diagrama de Gantt.

@ Controles de tiempo.

@ Controles de plazos.

@ Notificaciones via correo electrdnico.

S.4. Herramienta de comunicacion

El SIVER permite la generacion de avisos y notificaciones a los usuarios via correo electronico; haciendo que los usuarios
involucrados cuenten con canales eficientes y certeros de comunicacion. También, incluye un calendario mediante el
cual se agendan y visualizan las reuniones, asi como la liga de acceso para, en su caso, la sala virtual.

5.5. Herramienta de almacenamiento

Los procedimientos de verificacion conllevan la gestion, sistematizacion y andlisis de inmensas cantidades de in-
formacion, por ello, el SIVER permite, mediante un repositorio digital, que, a su vez, organiza la informacion por cada
etapa de la verificacion, almacenar, organizar y clasificar los documentos digitales cargados por la Direccion y los
sujetos obligados.

S.6. Herramientas de evaluacién

EI SIVER cuenta con herramientas que permitan evaluar la informacion recibida. En ese sentido, se realiza la revision
de los siguientes rubros por cada sistema de datos personales:

@ Acuerdos de creacion, modificacion o supresion publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
@ Avisos de privacidad, en sus dos modalidades, integral y simplificada.

@ Documentos de seguridad.

@ La informacidn inscrita en el Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales.

La informacién remitida por el sujeto obligado en el procedimiento de verificacidn, se evallia bajo los siguientes
criterios:

@ Cumple;

@ Cumple parcialmente;
@ No cumple;

@ No aplica.
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6. Procedimiento de atencion a las verificaciones
por oficio o por denuncia mediante el SIVER.

En el presente apartado se dara a conocer de manera especifica el procedimiento para la atencion de las verifica-
ciones por oficio o por denuncia mediante el SIVER.

6.1. Investigacion previa

La investigacion previa es la accion efectuada por la Comisionada o el Comisionado Ponente con el fin de contar
con elementos suficientes para poder dilucidar los hechos que podrian constituir un presunto incumplimiento a la
Ley de Datos local.

Las investigaciones previas pueden iniciar por los siguientes supuestos:

. De oficio: cuando el Instituto cuente con indicios que hagan presumir, de manera fundada y motivada, la
existencia de violaciones a la Ley de Datos local y a los Lineamientos de datos locales.

. A peticidn de parte: cuando un tercero presente un esctrito, en el que se considere tener conocimiento de
presuntos incumplimientos a las obligaciones previstas en la Ley de Datos local y en los Lineamientos de
datos locales.

. A peticion de la persona titular: cuando el titular presente una denuncia, en la que se considere que ha sido
afectado por actos del responsable que puedan ser contrarios a lo dispuesto por la Ley de Datos local y los
Lineamientos de datos locales.

La investigacion previa NO se lleva a cabo mediante el SIVER,
sino a través de los medios que las ponencias para ello determinen.

Para conocer mas acerca del procedimiento de investigacion previa, se recomienda revisar el Anexo 2.

6.2. Inicio de las verificaciones

Una vez analizados los hechos, la informacién y los elementos que obran en expediente de denuncia, y la Comi-
sionada o el Comisionado Ponente encuentra elementos suficientes para determinar que el responsable incurrié
en acciones u omisiones que constituyen un probable incumplimiento a normativa en materia de proteccion de
datos personales de la Ciudad de México, debe instruir el inicio del procedimiento de verificacion a través del
Acuerdo correspondiente (para conocer el procedimiento se puede consultar el anexo 3).
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Posteriormente, la Comisionada o el Comisionado Ponente deben notificar el acuerdo de inicio de verificacion a:

« La persona denunciante (en su caso).
« Elresponsable.
« La Direccidn.

Una vez que la Direccidn recibe el acuerdo de inicio de verificacion, revisara si ya obra o no en sus registros,
la designacion de la persona que fungira como enlace para la atencion de las verificaciones en materia de proteccion
de datos personales del sujeto obligado que sera verificado.

En caso de no contar con la designacion de enlace por parte del responsable verificado, la Direccién emitird un
oficio por el que ordena de manera fundada y motivada la practica del procedimiento de verificacion, el cual sera
dirigido al Titular del sujeto obligado y notificado a su correo electrdnico institucional.

En dicho oficio, se deberd indicar el objeto del procedimiento de verificacion y, también, se debera solicitar que se
efectuie la designacion del enlace indicando los siguientes datos de contacto: nombre, cargo, correo electrénico

institucional y nimero telefénico institucional.

Una vez que la Direccion tiene conocimiento sobre quién es el enlace del sujeto obligado, se le enviara un oficio
asignando el usuario y la contrasefia con los cuales podra ingresar al SIVER.

Al iniciar sesion en el SIVER, el enlace debera dar clic en el icono 'y podra observar las siguientes etapas:

wiozaoo B o W) mewson W) acoweatawieo  J)  seumiento B covcuwsion )

de oficio o por denuncia son las siguientes:

Las unicas etapas aplicables al procedimiento de verificacion
n « Autorizado e Inicio  Revisién ¢ Conclusion
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Una vez efectuada la designacion del enlace o identificado que la designacion del enlace ya habia sido notificada
previamente por el responsable a la Direccién, la persona nombrada como jefe de grupo registrara en el SIVER la
ficha de la verificacién, sefialando, entre otros, los datos a la persona o personas verificadoras autorizadas para su
ejecucion (ver Imagen 13).

Imagen 13. Ficha de la verificacion en el SIVER

Ahinfo x

La ficha de verificacién se encuentra en el estado de (Revi

00/2025
Sujeto obligado prueba

Inicio: 15/08/2025 Fin: 17/10/2025
Ambito: Grgano Auténomo
Avrea verificada: DDP

Categoria: Verificacion por Programa Anual de Verificaciones. (Articulo 112, fraccion IV de la Ley de Datos Local)
Verificadores:

Sistemas de datos verificados: (1)
B =

1  Sistema de prueba [ 1] v &
& Ultima modificacion: ¥ @ & % = & Creador: pnznya s 1y
(O Fecha de modificacién: 18/08/2025 (@ Fecha de creacion: 18/08/2025

Cambiar Etapa Cerrar

Fuente: SIVER.

Posterior a esta accién, de manera automatica, el SIVER generard un correo electrénico y enviara la notificacion de
la verificacién en curso a las cuentas del enlace y la persona o personas verificadoras.

Posteriormente, la persona o personas verificadoras deberan dar clic en el botén (REIUEEEEEEN ¢ [a ficha de ve-
rificacion aparecerd en la etapa de “Inicio”.

El cambio de etapa también es notificado por el SIVER de manera automética al enlace mediante correo
electronico.

En la etapa de “Inicio”, la persona o personas verificadoras remitirian mediante el SIVER los siguientes
documentos:

@ Orden de verificacion.
@ Oficio de comision del personal verificador.
@ Requerimiento de informacion.
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Cada que se cargue uno de los documentos sefalados en el SIVER, se generard de manera automatica un correo
electrénico en el que se informara al enlace y a las personas verificadoras, que se registré un nuevo documento
(ver Imagen 14).

Imagen 14. Correo electrénico de notificacion de registro de documento

Se registré nuevo
documento en el expediente

de verificacion No. 19/2025 postimage
free image hosting

image not found
or was removed

Por medio del presente se le informa que se
registré nuevo documento en el expediente de
verificacion. No. 19/2025 el dia 04-06-2025, por
partede ¥t e . v x o2 o2 v

/

Para que el enlace pueda consultar los documentos registrados, debera dar clic en el vinculo electrénico sefialado,
el cual lo dirigira a la pagina del SIVER. Una vez situado en la pagina de inicio, deberd dar clic en (D

Después, se desplegara una ventana en la que el enlace debera capturar el correo electrdnico que sefald en el
oficio de designacién, la nueva contrasefia generada, dar clic en “no soy un robot” y dar clic en ingresar.

Una vez situado en la pagina de inicio del SIVER, el enlace debera dar clic en el icono , después podra
ver la barra de las etapas del procedimiento y debera dar clic en la etapa “Inicio” en la que aparecera la ficha de

verificacion en la que también debera dar clic.

Realizado lo anterior, el enlace tendra la siguiente vista:
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Imagen 15. Cuadro con informacién por sistema de datos personales

info X
La ficha de verificacion se el tra en el estado de (Revision)
00/2025
Sujeto obligado prueba

Inicio: 15/08/2025 Fin: 17/10/2025

Ambito: Organo Auténomo

Area verificada: DDP

Categoria: Verificacion por Programa Anual de Verificaciones. (Articulo 112, fraccion IV de la Ley de Datos Local)
Verificadores:

Vicente Andrés Montes de Oca Garcia
Diego Roberto Rodriguez Lépez
Servicio Social / Practicas Profesionales

Sistemas de datos verificados: (1)

1 Sistema de prueba [ [} &

Fuente: SIVER.

Después, el enlace deberd dar clic en el icono s en donde podra consultar el tipo de documento, el comentario
y el nombre de la persona verificadora que lo creé (ver imagen 16).

Imagen 16. Cuadro con informacion por sistema de datos personales

Avinfo x

Etapa Inicio 4/24

Tipo de Documento Comentario Creado Por

verificacién

Requerimiento de
informacién

Cuestionario de
control interno

requerimiento de

informacién

Fuente: SIVER.

Asimismo, el enlace podra descargar y guardar los oficios y documentos que hayan sido cargados al SIVER dando

clic en el icono
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Recibidos los oficios y documentos, el enlace tendrd un plazo no mayor a S dias hébiles contados a partir del dia
siguiente de la notificacidn, para proporcionar a través del SIVER la informacion solicitada.

Para ello, el enlace debera posicionarse en la ficha de verificacion, dar clic en el icono 'mm vy luego en el botén
Agregar/ actializar , para que se despliegue la siguiente pantalla:

Imagen 17. Cuadro para carga y actualizaciéon de documentos del sistema

Hinfo X

Carga/Actualizacién de Documentos del si

Seleccione tipo ¢

Elegir archivo  No se eligi6 ningln archivo

Comentario

Fuente: SIVER.

El enlace seleccionara el tipo de documento, posteriormente seleccionaré el archivo que corresponda en formato
Word o PDF, (también podrda adjuntar la informacién en una carpeta comprimida), asi como realizar algtin comentario.

En seguida, podré dar clic en el icono ([fETER LD

Para comprobar que la documentacidn se cargd de manera correcta, debera situarse nuevamente en la ficha de
registro de verificacion, dar clic en el icono r'—- y constatar que la ventana que se despliegue muestre la siguiente
informacidn:

Imagen 18. Cuadro con archivos e informacion de los documentos cargados

Hinfo I
Etapa Inicio 4/24
Tipo de Documento Comentario Creado Por

verificacion

Recusimeiode
informacién

Cuestionario de
control interno

requerimiento de

informacién

Fuente: SIVER.
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Al dar clic en el botén debera descargarse correctamente el archivo.

En caso de que no descargue algtin documento, el enlace debera cargar de nueva cuenta la informacion, realizando
los pasos descritos en lineas anteriores.

Cuando se venza el plazo de los S dias otorgados para atender el requerimiento de informacién, la persona o
personas verificadoras cambiaran la etapa de “Inicio” a la etapa de “Revision”. El SIVER realizard de manera auto-
matica la notificacion al enlace mediante correo electrdnico.

Cuando la verificacion de oficio o por denuncia pasen a la etapa de
a “Revision”, el SIVER no permitira al enlace cargar informacion
o documentacion adicional.

6.3. Revision

En la etapa de revision, la persona o personas verificadoras, efectuardn un analisis de los siguientes aspectos: Lo
determinado o instruido a través del acuerdo de inicio de verificacion emitido por la Comisionada o el Comisionado
instructor; las manifestaciones, pruebas y demas documentos aportados por las partes; y, los hallazgos realizados
en las visitas de verificacion o virtuales.

Derivado del andlisis de los aspectos enlistados, la Direccion formulard un dictamen, el cual contard con los siguientes
apartados:

Antecedentes Es la relatorfa cronoldgica de las actuaciones realizadas desde la recepcion del escrito de
denuncia por parte del INFO CDMX, hasta la instruccion, mediante acuerdo, del inicio de
la verificacion emitida por la ponencia correspondiente.

Objetivo Se establece y determina el alcance del andlisis efectuado en el dictamen.
Competencia Se fundamentan las atribuciones que tiene la DDP para la realizacion del dictamen.
Andlisis Se realiza estudio del cumplimiento o incumplimiento de los puntos controvertidos (figuras,

conceptos, principios, deberes y demas obligaciones previstas en la Ley de Datos local
y los Lineamientos de datos locales).

Conclusiones Se sefala puntualmente las disposiciones de la Ley de Datos, sus Lineamientos y demas
normativa aplicable que se consideran cumplidas o incumplidas.

Recomendaciones | Se sefialan las acciones que el responsable puede llevar a cabo para subsanar los in-
cumplimientos determinados.

Este dictamen servird de base para que la Comisionada o el Comisionado
Q instructor emita la resolucion del procedimiento de verificacion de oficio o
por denuncia.

ﬁ inin INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO




El dictamen elaborado serd enviado a la Ponencia correspondiente para que se encuentre en la posibilidad de emitir
la resolucion en la que se establezcan las medidas que debera adoptar el responsable y el plazo que tiene para
realizarlo.

Posteriormente, la resolucion emitida es sometida a votacion del Pleno de este Instituto para su aprobacion. Al
momento de aprobarse la resolucidn, la persona o personas verificadoras cambiaran la etapa de “revision” a la etapa
de “conclusién” en el SIVER.

El cambio de etapa es notificado por el SIVER de manera automatica al enlace por medio de un correo
electrénico.

6.4. Conclusion

En esta etapa, la persona o personas verificadoras cargaran al SIVER, el oficio mediante el cual se remite el dictamen
correspondiente a la ponencia respectiva, y en caso de que la resolucién sea compartida a la Direccion de Datos
Personales, se podrd notificar en la etapa de conclusion. (ver imagen 19).

Imagen 19. Cuadro de la etapa de conclusion

Etapa Conclusién 1/7

Tipo de Documento  Comentario Creado Por

Resolucién Descargar

Fuente: SIVER.
Asimismo, el Enlace podra descargar y guardar los oficios y documentos que hayan sido cargados al SIVER dando

clic en el icono

El procedimiento de verificacion de oficio o por denuncia concluye
con la resolucién que emita el Pleno del INFO.
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7. Procedimiento de atencion de las verificaciones
por programa anual mediante el SIVER.

En lo que se refiere al procedimiento de las verificaciones por programa anual, en este apartado se dara a conocer
de manera especifica su atencion mediante el SIVER. Para conocer de manera grafica sobre el procedimiento
normativo podrd consultar el anexo 4.

7.1. Planeacion

El Programa Anual de Verificaciones es el documento aprobado por el Pleno que contiene las acciones que llevara
a cabo la Direccion de Datos Personales, para verificar el cumplimiento de los principios y tratamiento de los datos
personales, asi como la gestion de los sistemas en posesion de los responsables.

El PAV busca generar acciones de mejora que permitan a los sujetos obligados contar

con un ambiente mas sélido de autocontrol, autocorreccion y autoevaluacion.

Durante el primer trimestre de cada afio, corresponde a la Direccién someter a consideracion del Pleno, a través
de la Secretaria Técnica, el acuerdo mediante el cual se aprueba el PAV que contiene tres documentos anexos:

@ Determinacion y justificacion de la muestra.
@ Cronograma que contiene los periodos estimados de realizacion.
@ PAV detallado con los sujetos obligados y puntos a verificar que, en su caso, determine la Direccion.

7.2. Inicio

Para iniciar una verificacion por PAV mediante el SIVER, la Direccién enviaré un oficio a la persona titular del sujeto
obligado solicitando designe a una persona servidora publica como enlace, quien estara encargada de atender la
verificacion. La persona titular del sujeto obligado remitira el nombre, contacto y correo electrdnico de la persona
designada.

La Direccion, al contar con la informacion antes sefialada, enviara mediante medios digitales, el usuario y contrasefia
al enlace. Con dicha informacion, el sujeto obligado podra ingresar al SIVER.

Posteriormente, mediante la respectiva orden de verificacion, la Direccidn notificara al titular del sujeto obligado, la
practica de la verificacion y el inicio de esta.

Nota: La ejecucion de la verificacion deberd tener una duracién maxima de cincuenta dias contados
a partir de la fecha de la entrega de la orden de verificacion y hasta la entrega del Informe
de Resultados de la Verificacion con la respectiva resolucién de Pleno del Instituto.

En el caso de las Auditorias, dicho plazo podra ampliarse hasta por un periodo igual.
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En ese sentido, la orden de verificacidn o de auditoria es el mandamiento escrito emitido por la persona titular de
la Direccion, en el que se funda y motiva la procedencia de la actuacién por parte del Instituto. Dicho documento
deberd contener lo siguiente:

N
T Nombre del responsable del sujeto obligado verificado o auditado

Nombre del sujeto obligado verificado o auditado

Nombre de la unidad administrativa que es responsable del tratamiento de datos personales
y/0 de la bases de datos a la que se practicara la verificacion o auditoria, asi como el
domicilio donde habra de efectuarse

2\ w
\_\ Fundamento juridico
]
eNe¥eqe\ Nombre de los Verificadores o Auditores que la practicaran con mencién explicita
M @f de los responsables de coordinar y supervisar la ejecucion

i
. Objeto de la Verificacion y periodo que se revisara
/

Durante la etapa de inicio de la verificacion, se realizard un requerimiento de informacion que es el documento que
tiene por objeto solicitar al sujeto obligado la documentacion e informacion necesaria para el desahogo de la veri-
ficacion. La informacidn requerida versara sobre los sistemas de datos personales que sean motivo de verificacion.
Por ejemplo, los acuerdos publicados en gaceta, avisos de privacidad, acuses de inscripcion, edicién o supresion
en el RESDP y demas informacion que resulte necesaria para conocer sobre el tratamiento de los datos personales
y los sistemas que detentan los responsables.

El responsable del sujeto obligado y/o la persona servidora publica designada para atender los requerimientos de
informacion, debera proporcionar de manera oportuna y veraz los informes, documentos y, en general, todos aquellos
datos necesarios para la realizacion de la verificacion o auditoria en los plazos en que le sean solicitados, mismos
que no deberan exceder de cinco dias habiles.

En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacion en el plazo inicialmente concedido,
se podra otorgar un plazo adicional, previa solicitud por escrito de dichas personas servidoras publicas. Para poder
cargar dicha solicitud al SIVER, a continuacién, se explica el procedimiento (ver imagen 20):

1. Enelapartado de “seleccionar tipo de documento” escoger la opcidn “solicitud de plazo adicional para atender
el requerimiento de informacion”.

2. En el apartado “Seleccionar archivo”, remitir el documento mediante el cual solicita un plazo adicional.

3. En el apartado “Comentario”, podra colocar una pequeiia descripcion de la solicitud de plazo adicional.
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Imagen 20. Cuadro de la etapa de conclusidn

Hinfo X

Carga/Actualizacién

Seleccione tipo de documento @
v
Elegir archivo = No se eligié ningun archivo @

Comentario :

Regresar

Fuente: SIVER.
7.3. Revision
Una vez cargada la informacidn, las personas verificadoras procederan a recopilarla, registrarla y analizarla.

La ejecucion del trabajo de verificacién consiste en una serie de actividades que se realizan de manera ldgica y
sistematica para allegarse de los elementos informativos necesarios y suficientes para determinar los cumplimientos
o incumplimientos.

Las personas verificadoras realizardn, mediante cuatro fases, la revision de las documentales remitidas:

La persona verificadora se allegara de la informacién y documentacion para el andlisis del concepto a revisar;
debera ser cuidadoso y explicito en la formulacion de sus solicitudes.

Realizard las cédulas andliticas en las que se asentaran los datos referentes al analisis, comproba-
cién y conclusion sobre los conceptos a revisar.

Consiste en la desagregacion de los elementos de un todo para ser examinados en su detalle, y obtener un
juicio sobre el todo o sobre cada una de sus partes. La profundidad del andlisis sera en funcién del objetivo
planteado y en relacion directa con el resultado del estudio y evaluacién de control interno. Si el concepto
especifico a revisar muestra irregularidades relevantes que pudiesen constituir posibles responsabilidades, el
andlisis serd méas extenso.

La evaluacion se realizara tomando como base todos los elementos suficientes para poder concluir que lo
revisado se encuentra debidamente sustentado con la evidencia documental, evitando basarse en suposi-
EVALUAEégHG%gg ciones. Las conclusiones se asentaran en los documentos de trabajo diseiiados por cada persona verifica-
dora, en caso de determinarse irregularidades, se incluiran en cédulas de observaciones, en las que se
sefalaran, las disposiciones legales y normativas que se incumplen.
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Las cédulas analiticas contienen datos e informacion detallada de los conceptos revisados y los procedimientos
en materia de proteccién de datos personales (el desarrollo de estas cédulas corresponde a las personas verifica-

doras por parte de la Direccién).

Las cédulas analiticas se encuentran divididas en los siguientes cuatro rubros:

1. Aviso de privacidad, en sus modalidades integral y simplificada.
2. Registro Electronico de los Sistemas de Datos Personales.

3. Acuerdos publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
4. Documentos de Seguridad

En el SIVER aparecera un apartado por cada uno de los rubros, tal como lo muestra la siguiente imagen:

Imagen 21. Resumen de la evaluacion en el SIVER

vinfo

Resumen de evaluacién del sistema: Sistema de prueba

X

Cédula Evaluadas

Acuerdos 2023 0 de 46
Aviso de privacidad 2023 0de97 m
Registro Electrénico de los Sistemas de Datos Personales 2023 0de39
Documentos de Seguridad 2023 0de 196

Fuente: SIVER.
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Para verificar los documentos de seguridad, se realizaran notificaciones a los sujetos obligados en los cuales se
especificara la modalidad (virtual o presencial) mediante la cual se llevara cabo dicha actividad.

Cabe mencionar que se privilegiara el uso de los medios digitales para la realizacion de las verificaciones y auditorias.
Sin embargo, también se podra realizar la verificacidn en el domicilio donde se encuentren los documentos de
seguridad. En ambos casos, el enlace debera permitir el acceso a las instalaciones, o en su caso, asistir a la reunidn
virtual programada mediante SIVER.

En el caso de una verificacion virtual de documento de seguridad por medio del SIVER, le serd remitido al enlace,
la “Notificacion de revision de documentos de seguridad”. Esta notificacion se podra descargar de la siguiente forma
(ver Imagen 22):

1. Ingresar al SIVER.
2.  Bajar la pantalla hasta la parte indicada como “Etapa de revision”.
3. Debera dar clic en “Descargar” para visualizar el documento en comento.

Imagen 22. Etapa de revision en el SIVER

Etapa Revision

Tipo de

Documento Comentario Creado Por

Notificacion
de revisién de

documentos

de seguridad

Fuente: SIVER
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También, en el calendario inicial, se podra encontrar la fecha y el horario de la reunién para la revision del documento
de seguridad. El calendario con esta informacion lo podra encontrar de la siguiente forma:

1. Dar clic en el recuadro en el que se ve remarcado en color rojo el dia (ver imagen 23).
Imagen 23. Calendario en el SIVER

{hinfo X
Mis Reuniones
Agosto 2025
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado
1
b 5 6 7 8

Fuente: SIVER
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2.

Al dar clic en el recuadro anterior, se desplegara una pantalla en la que podra apreciar las reuniones agendadas.
Para poder ver los detalles de la reunién, tendrd que dar clic sobre las letras de color blanco (ver imagen 24).

Imagen 24. Calendario con reuniones agendadas en el SIVER

‘vinfo x
Mis Reuniones
Agosto 2025
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 >
4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 €
18 19 @ 20 21 22 2
3
Verificacién 00/25- Documento De Seguridad
24 25 26 27 28 29 30

Fuente: SIVER.
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3. Al dar clic en la informacion con las reuniones agendadas, se desplegara la pantalla donde encontrara: tipo,
fecha, orden, detalles y liga de conexién de la reunién (ver Imagen 25).

Imagen 25. Detalle de la reunion

‘hinfo
Detalle de la reunion

Titulo: Verificacién 00/25- Documento de seguridad

Tipo: Reunién de revisién documento de seguridad.
Fecha: 2025-08-20 09:00:00
Orden: Revisién de documento de seguridad.

Detalles: Se solicita se tomen las previciones pertinentes para poner a disposicién el documento de
seguridad

Cerrar Ver verificacion

Fuente: SIVER.

Para dar a conocer los resultados que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos se haran
constar mediante el informe de observaciones, que contendra:

La descripcién de las observaciones.

Las disposiciones legales y normativas incumplidas.

Las recomendaciones para contribuir a la solucion de los hechos determinados.

El nombre, cargo y firma del responsable del sujeto obligado verificado de las personas servidoras puiblicas
(enlace) directamente responsables de atender las observaciones planteadas y de las personas verificadoras
o0 auditoras responsables de coordinar y de supervisar la ejecucion.

@ Lafecha de firma y fecha compromiso para solventar las observaciones.

(ONONONC

La presentacion de las observaciones se llevard a cabo en una reunidn ante el responsable o enlace del sujeto
obligado verificado o auditado, mismas que se formalizaran con la firma de las cédulas de observaciones.

El responsable del sujeto obligado verificado contara con un plazo de cuarenta y cinco dias, contados a partir del
dia siguiente en que fueron suscritas las cédulas de observaciones.
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Cuando la persona servidora publica designada como enlace se negara a firmar las
referidas cédulas, los verificadores o auditores deberan elaborar un acta, en la que se
hara constar que se le dio a conocer el contenido de las observaciones y se asentara
su negativa a firmarlas, esta Ultima circunstancia no invalidara el acto ni impedira que
surta sus efectos.

Elinforme de resultados derivado de la verificacion o auditoria se dara a conocer al responsable del sujeto obligado,
a través del acuerdo que para tal efecto determine el Pleno del Instituto.

La Direccidn remitira a la Secretaria Técnica del Instituto, los siguientes documentos para que sean sometidos a
consideracion del Pleno del Instituto:

O) Proyecto de acuerdo por el que se aprueba el informe de resultados y las observaciones
derivadas del procedimiento de verificacion.

O) Informe de resultados de la verificacion.

O) Cédulas de observaciones en original firmadas por el enlace para atender la verificacion.

Dicho informe de resultados se hara llegar en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contado a partir de que se
suscriban las cédulas de observaciones.
Es importante tomar en consideracién lo siguiente:

El Informe de Resultados de la Verifica- Cuando la verificacién o auditoria
cién o Auditoria, se integrara con los no permita determinar observacion
antecedentes correspondientes; el objeto alguna, el informe se comunicara
y periodo revisado; los resultados de los dentro del plazo establecido para
trabajos desarrollados; la conclusion y las realizar la verificacion.

respectivas cédulas de observaciones.

Los hallazgos y las cédulas prelimi-
nares podran comentarse durante
la verificacién o auditoria previamen-
te a su presentacion para firma.
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7.4. Acompaiamiento

La etapa de acompafiamiento se llevara a cabo durante los cuarentay cinco dias que se les otorga a los responsables
verificados para atender las observaciones y recomendaciones que se advierten en el informe de observaciones.

Dentro de la etapa de acompafamiento, los responsables verificados podran solicitar reuniones, tanto presenciales
como virtuales con el asesor de acompariamiento designado para el procedimiento, con el objetivo de abordar las
dudas que surjan por parte del enlace o las unidades administrativas verificadas, para presentar los acuerdos de
creacion, modificacion y supresion y/o los avisos de privacidad en cualquiera de sus dos modalidades.

Por medio del SIVER pueden programarse el niimero de reuniones que se estimen necesarias para cumplir con lo
determinado en el informe de observaciones. Ver imagen 26).

Imagen 26. Configuracion de reuniones en el SIVER

(vinfo <

Crear reunion
Titulo de la reunion Fecha y hora
Reunién de acompariamiento 21/08/2025,09:00 a.m.
Orden del dia Tipo de reunién
Orientacién para la atencion de observaciones. Reunién para resolucion de dudas pt e
Detalles

Atencién a dudas

Liga de acceso
https://us02web.zoom.us/j/83847107270?pwd=ZklmYUxDUOxyTUxvZXNXeEdpWG5FUT09

Regresar rdar

Fuente: SIVER.

De igual forma, se pueden brindar asesorias por parte del personal de la Direccion mediante correos electronicos
y llamadas telefdnicas para solventar las dudas que tengan al momento de atender las recomendaciones realizadas

con motivo de la verificacion.

En la etapa de acompaiamiento, el enlace de la verificacion remitira a la persona designada como asesor o asesora
de acompaiiamiento, mediante el SIVER, los documentos en formato editable que considere pertinentes para
revision.

Por parte del personal de la Direccidn, se revisara la informacidn y, en caso de considerarlo necesario, se emitiran
comentarios o sugerencias que podran ser atendidos por las unidades administrativas verificadas.
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En ese sentido, el enlace del sujeto obligado podra mantener la comunicacion que considere pertinente hasta la
conclusion de la atencidn de las observaciones.

Durante el plazo de los cuarenta y cinco dias habiles para atender las observaciones realizadas con motivo de la
verificacion, los responsables deberdn remitir las documentales mediante el SIVER, las cuales deben permitir
sustentar su cumplimiento (ver imagen 27). Entre las que se destacan las siguientes:

- El oficio mediante el cual se informa la atencién de las observaciones derivadas de la verificacion.

- Publicacion en la Gaceta Oficial de los acuerdos de creacion, modificacion o supresion, seglin sea el caso.
- Avisos de privacidad, en sus modalidades integral y simplificada.

« Acuses de inscripcién o edicién en el Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales.

Imagen 27. Carga de documentos para dar cumplimiento a las observaciones en el SIVER

info x

Carga/Actualizacién de Documentos del sistema: Sistema de prueba. Estatus actual

Seguimiento

Seleccione tipo de documento

Notificacion de cumplimiento

Elegir archivo  Atencion de observaciones y evidencias.rar

Comentario

Se remite la carpeta comprimida que contiene el oficio mediante el cual se notifica la atencion de las observaciones y recomendaciones, asi
como las evidencias correspondientes

Regresar

Fuente: SIVER.

7.5. Seguimiento

El seguimiento es la parte final de la verificacion, en la cual las personas verificadoras revisan y las evidencias re-
mitidas para sustentar la atencion de las observaciones y recomendaciones, con la intencién de emitir las cédulas
y oficio que advierta el cumplimiento del sujeto obligado responsable.

La Direccion, a través de las personas verificadoras designadas para el procedimiento, analizaran la informacion
remitida por el responsable verificado y podra, en su caso, realizar requerimientos de informacién cuando considere
que la informacion proporcionada no cumple en su totalidad para la solventacion de las observaciones.
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Ahora bien, en caso de que la persona verificadora considere que el sujeto obligado responsable cumple a cabalidad
con la atencion de las recomendaciones sefialadas en el informe de observaciones, deberd emitir el informe de
seguimiento correspondiente, en el que plasmara las observaciones iniciales, las recomendaciones realizadas para
su solventacion y la determinacién de si se cumple o no con lo manifestado en el informe de observaciones.

Cuando la persona verificadora realice un requerimiento de informacion, deberad solicitar la o las documentales que
hagan falta y advertir el plazo que tiene el sujeto obligado para atender dicho requerimiento.

Una vez concluida la revision de la informacion a través de la cual fueron atendidas las observaciones, se emitira
el oficio de seguimiento, en el cual serdn plasmadas las observaciones iniciales, asi como su estatus de cumpli-
miento y el porcentaje general de su atencion por parte del sujeto obligado.

Imagen 28. Etapa de seguimiento en el SIVER

Etapa Seguimiento 3/13

Tipo de Documento  Comentario Creado Por

Segunda revisién
documento de
seguridad

Descargar

Oficio de envio de
resultados de
seguimiento

Descargar

Cédulas de
seguimiento

Descargar

Fuente: SIVER.

El oficio de envio del informe de seguimiento sera signado por la persona titular de la Direccién y como anexo
contendra el informe de seguimiento que se haya realizado con motivo de la verificacion.

La notificacion del oficio en comento y sus anexos, implican la conclusion del procedimiento iniciado en atencion
a lo establecido en el programa anual de verificaciones que se esté atendiendo.
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8. Anexos

ANEXO 1
@ Formato orden de verificacién o auditoria
@ Formato requerimiento de informacidn
@ Formato respuesta a requerimeinto de informacion
@ Formato solicitud de plazo adicional para antender el requerimeinto de informacion
® Instructivo de llenado informe de verificacion o auditoria
® Formato informe de verificacion o auditoria
@ Instructivo de llenado oficio de envio de informe de verificacion o auditoria
@ Formato oficio de envio de informe de verificacion o auditoria
@ Formato oficio de modificacidn del personal comisionado para llevar a cabo la verificacion
@ Instructivo de llenado oficio envio de resultados de seguimiento
® Formato oficio de envio de resultados de seguimiento
® Formato oficio de designacion de enlace
@ Formato notificacion de cumplimiento
@ Cuestionario de control interno
® Formato repuesta de solicitud de plazo adicional para atender

el requerimiento de informacién

@ Formato notificacion de reunidn para revisar documento de seguirdad
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ANEXO 2 (o )

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO v
DE INVESTIGACION PREVIA La Comisionada (o) ponente, por
DE OFICIO decision propia, inicialai igaci
previa
L Acuse derecibido

La Secretaria Técnica asigna
numero de expediente

v

La Comisionada (o) ponente
establece los asuntos sobre los
que se realiza el analisis

Acuerdo deinicio de
investigacion previa

Acuerdo de
impesicion de
med das cautelares

Acterdo de
requerimiento de
informacion

Acuerdo de
requerimiento de
informacion

Acwerdode
requerimiento de
informacion

Acuerdo de
Determinacién

Acuerdo de
requerimiento de

informacion
adicional

—

-

Acuerdo deincio de -
verificacién Conduye
investigacié n previa,
| 50 dias maximo |

Documento de
respuesta

En unplazo no
mayora Sdias |
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO
DE INVESTIGACION PREVIA
POR DENUNCIA

A peticion del titular A peticion de parte

La Secretaria Técnica asigna
nimero de expediente

Turna ala Comisionada (o)

Estudiay analiza los hechos, informacién y

Acuse de recibido

el
denunicante, para determinar:

Acuerdo de Acverdo de Acuerdo de Acuerdo deinicio del
o I i prevencion previa
Reconducir la denundia Incompetencia del INFO Prevencién Adnitirla denundia
- — A
T enunplazono Enunplazono ‘ " thunplazono
Lmayora sdias | | mayoratodiss | | mayorasdias |

La Comisionada (o)

establece los asuntos sobre
los que se realiza el andlisis

La contestacion
desahoga la prevencion
La contestacién no

desahoga la prevenci
Se desecha la denuncia

Acterdo de
requerimiento de
informacion

Acterdo de
impasicién de.
medidas cautelares

Acuerdo de
requerimiento de
informacion

Acterdo de
Deteminacion Concluye

investigacion previa,
| 50 dias maximo

Acverdo deincio de
verificacién Conduye
estigacin previa,

|50 dias méximo |

En un plazono
| mayorasdis |
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ANEXO 3

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO
DE VERIFICACION DE OFICIO
O POR DENUNCIA

Orden de inicio de
verificacion

La DDP podré:

personal verificador
Requerimiento de
informacion

Oficio de imposicion
demedidas
cautelares.

Orden de
verificacion in situ
Oficio de comision

Realizar verificaciones in situ Ordenar medidas cautelares.

l

Los verificadores acceden alas
El reponsable, encargado y/o tercero instalaciones u oficinas del
manifiesta (n) o que a su derecho convenga y reponsable, encargadoy/o tercero

presenta (n) pruebas

Requerir informacion

Orden de
verificacion in situ
Oficio de comision

Documento de.
respuesta

Asolictud del Por opinion de
titular la DDP.

a

- Acta de verificacion

En un plazo no
mayora 5 dias

Los verificadores concluyen la
verificacién in situ

a respuesta &
clara?

Oficio de
requerimiento de
informacion

adiconal
v
La DDP analiza los hechos, informacién y
| denunicante, el
Documento de reponsable, encargado y/o tercero
respuesta
Resolucién del
Responde (r) al Pleno
requerimiento de
informacion adicional
— | La DDP envia el dictamen a la Comisionada (o) 1aC ponente condluyel
™ enunplazono ponente el procedimiento de verificacién
| mayorasdas | A

T Enunplazono
‘ mayor de 50 dias, a
partir del Acuerdo
fin deinide_
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ANEXO 4

DIAGRAMA DEL

PROCEDIMIENTO Proye deAnvréo
DE VERIFICACION e e )

POR PAV

El primer trimestre

Comisionado presidente decadaatio |

Acuerdo del Pleno
Anexo1
Anexo2
Anexo3

£l Comisionado Presidente presenta al
Pleno del INFO el PAV con sus anexos para)
su discucny aprobacion.

Orden de verificacién
Requerimiento de
informacion

La DDP notifica al responsable el inicio de la
préctica de la verificacion por PAV mediante
mandamiento escrito, pudiendo:

I
v v v v

- . . Implementar medidas correctivas de- o v eaciones in o Ampliar, reducir o sustituir al personal y/
Requerir informacién y/o documentacion Caracter tempora Practicar verificaciones in situ ‘omodificar el periodo a revisar
Orden de verificacion in

situ L

Acta de condlusion de modificacién
verificacion in situ

nstalaciones cel resporszble La DDP o hace del conocimiento del
responsable

informacion 2

Orden de
verificacion in situ

La DDP requiere

informacion nuevamente L2 DDP anakiza lainformacidn y El responsable acusa de recibo de

elementos presentados por el
reponsable puiioy letra

Documento de
respuesta

Acta de condlusion

Cédulas de La DDP sefiala los resultados que situ Se an firmas de las personas que
El responsable solventa el observaciones determinen presuntas intervinieron en fa verificacion
requerimiento de informacién irregularidades o incumplimientos
adicional normativos
—_"
T Enun plaro

LLno mayorasaes |

Céduasde

obsewaciones

La DDP se reune con el responsable
para la presentacion delas
observacionesy su suscripcion

Ofidio de natificacion
Acuerdo del Pleno que

aprueba las observaciones —

Informe de resutados La DDP natifica al responsable el —p{ En un plazono mayora 5
Cédulasde chservaciones  informe de resultados y sus anexos dias, a partir de la |

suseritas por el Enlace
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DIAGRAMA DE SEGUIMIENTO “
DE VERIFICACION

POR PAV Documentacién

necesaria

—
—
—— |

El responsable envia alaDDP la -
documentacién que compruebe |a atencién —bl Enun plazo no mayor a 45|
delasobservadones | dias, a partir de la

¢la informacién
remitida resulta

suficiente?
A La DDP revisala documentacién
Requerimientos de Cédulasde remitida por el responsable
informacion seguimiento . 5 endo constar el resultado
Denosolventarse laobservacones,se la i::::::e las &
haré del conocimiento del Pleno i
Oficio de condusién
i Cédulasde | DDP notifica al respnsable el
imi Rdo e est Y anto el B Fin
EL responsable atiende el \_/— verificacion por PAV
requerimiento de
informacion

- Sila DDP determina actos u
- ok N L
- omisiones de servideres publicos,

se hard del conodimiento del Pleno
Enun plazono

| mavoraas dis |
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ANEXO 5

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS

El responsable solicita de manera voluntaria
a1a DDP realice una auditorfa voluntaria

Orden de auditoria
Ofico personal
‘comisionado
informaclén |\, bop norfca i responsable el inico de fa
auditorfa mediante mandamiento escrito,
pudiendor:
I}
- » . Implementar medidas correctivas de caracter . L Ampliar, reducir o sustituir al personal y/o
Requerir informacion y/o documentacion ; Practicar auditoria in situ odicar el perioda s eviar
O e i Ofico de
SE Acta de conclusién de modificacién
do
° 61 responsable
TR desanega el ITESEL S e L2 DDP lo hace del conocimiento del
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ANEXO 6

DOCUMENTOS DE APOYO

INSTRUCTIVO DE LLENADO ORDEN DE VERIFICACION O AUDITORIA

Identificador | Descripcion

1 Nombre de la unidad administrativa que emite la orden.

2. Fecha y localidad de elaboracién de la orden de verificacion o auditoria.

3. Numero de la verificacion o auditoria.

4 Nombre y cargo de la persona servidora publica a quien se dirige la orden y el domicilio donde
’ se ubica la unidad verificada o auditada.

5 Normatividad en la que se fundamente la emisidon de la orden de verificacion o auditoria,
’ dependiendo del sujeto obligado a verificar o auditar.

6. Numero de verificacion y nombre del sujeto obligado.

7 Personal comisionado en la verificacion o auditoria, con la indicacion de la persona servidora
’ publica designada como Jefa de Grupo.

8. Objeto, alcances de la verificacién o auditoria y periodo por revisar.

9. Nombre y firma de la persona Titular de la unidad administrativa que emite la orden.

10 Nombre, cargo y adscripcion de las personas servidoras publicas a los que se enviara copia

de la orden.
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FORMATO ORDEN DE VERIFICACION O AUDITORIA

DIRECCION DE DATOS PERSONALES (1)

FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DE LA ORDEN DE VERIFICACION O AUDITORIA

ORDEN DE VERIFICACION NUMERO:

(2

ASUNTO: Se ordena la practica de verificacion
No: _____ al (Nombre del sujeto obligado)

(4) NOMBRE DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE
CARGO

Domicilio del sujeto obligado o unidad verificada o auditada
PRESENTE

Con objeto de verificar el cumplimiento de los principios, el tratamiento de los datos personales y la gestion de
los sistemas de datos personales en posesion del responsable de acuerdo a lo establecido en la Ley de Pro-
teccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y con fundamento en
lo dispuesto por (5)_______ se le notifica que se llevard a cabo la verificacion numero (6)___________ , mediante
el Sistema de Verificaciones (SIVER) .

Para tal efecto se solicita su intervencion para que se proporcione a las personas verificadoras (7)______,
registros, reportes, correspondencia y demés efectos relativos a la consecucion de metas que estimen necesarios,
asi como suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucion de la verificacion mediante
el SIVER.

Para ello, la persona designada como Enlace podréa acceder al sistema con el usuario y contraseiia que se le
proporcioné previo a la presente notificacion.

(8)Comunico a usted que la practica de dicha verificacion es con el objetivo de constatar la observancia de los
principios, el tratamiento de los datos personales y la gestion de los sistemas de datos personales en posesion
del responsable. Asf como fortalecer la generacién de acciones de mejora que permitan a los sujetos obligados
contar con un ambiente mas sdlido de autocontrol, autocorreccion y autoevaluacion.

Asimismo, le informo que, durante el proceso de verificacion, los sistemas de datos personales que detenta
(NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO O UNIDAD ADMINISTRATIVA VERIFICADA) hasta el dia de hoy, no
deberan ser modificados o suprimidos hasta que, a través de una recomendacion que surja como resultado de
la verificacion, se instruya hacerlo. En el mismo sentido, la informacion inscrita en el Registro Electrdnico de
Sistemas de Datos Personales no debera ser modificada o actualizada hasta que una recomendacion lo
especifique.

Agradeceré girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que al personal comisionado se le
brinde todas las facilidades necesarias para la realizaciéon de su cometido.

ATENTAMENTE
(9)NOMBRE

CARGO

(10) c.cp.
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FORMATO REQUERIMIENTO DE INFORMACION

DIRECCION DE DATOS PERSONALES
FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO
ASUNTO: Requerimiento de informacion para la verificacion

No: _____ al (Nombre del sujeto obligado)
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA
DESIGNADA COMO ENLACE
Domicilio del sujeto obligado o unidad verificada o auditada
PRESENTE
Derivado de la verificacion o auditoria practicada al amparo de la orden No. _____ defecha____de__________

de 20__, al (sujeto obligado o unidad verificada o auditada), con fundamento en el articulo 6°, inciso A, fraccidn
I de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; 7°, inciso E, de la Constitucion Politica de la Ciudad
de México; 37 y S1de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México; 1, 78, 79, fracciones IX y XXI, 111, 112, fraccion IV, de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; 25 fraccion VI, del Reglamento Interior del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México; asimismo, los articulos 166 y 167 de los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, numerales 12 y 13 de los Lineamientos para la
Realizacion de Verificaciones y Auditorias en Cumplimiento de los Articulos 112, fraccién IV y 116 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Lineamientos
de verificaciones), en cumplimiento al Programa Anual de Verificaciones 20XX, atentamente solicito disponga
lo conducente, para que en un plazo que no exceda de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la recepcién del presente, se proporcione mediante el Sistema de Verificaciones (SIVER) la siguiente
informacién:

(LISTA DE INFORMACION REQUERIDA)

Para cargar la informacién anteriormente requerida puede consultar la “Miniguia: Introduccion al SIVER para los
enlaces de verificacidn” que fue enviada a su correo electrénico junto con su usuario y contrasefia. O bien,
comunicarse a los correos y/o nimeros sefialados en el mismo correo.

La informacion y documentacion generada por el drea deberd ser firmada por la persona servidora publica
responsable de su elaboracién y autorizacidn, indicando nombre y cargo.

Es importante mencionar que, en caso de no entregar la documentacion solicitada, se deberd manifestar por
escrito si se cuenta o no con dicha informacion, indicando las razones por las cuales no se dispone de ella, o
bien, la causa que origina el retraso y, de ser el caso, acreditarlo con documentacion suficiente y competente.
Asimismo, la persona verificadora podra solicitar el acceso a los sistemas de datos personales y recabar de los
mismos la informacion complementaria a la sefialada en esta solicitud.

Con la seguridad de contar con su colaboraciéon al respecto, reitero a usted mi atenta y distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE
(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA QUE EMITE EL REQUERIMIENTO)
Ccp.:
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FORMATO RESPUESTA AL REQUERIMIENTO DE INFORMACION

FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO: Atencion al requerimiento de informacién para la verificacion No. _____
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE EMITIO EL
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
PRESENTE

En atencién al oficio (ntiimero de oficio del requerimiento de informacién), mediante el cual se requirié diversa
informacidn relativa al tratamiento de datos personales que se lleva a cabo, asi como de los sistemas de datos
personales que detenta este (nombre del sujeto obligado), tengo a bien informarle que la informacion se envia de
la siguiente manera:

(Describir de manera detallada la forma en la que se atiende el requerimiento, haciendo saber qué informacién
se plasma en el propio documento y cual se carga o se envia a través de carpetas comprimidas referenciadas
para su facil identificacion).

ATENTAMENTE
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE PARA ATENDER LA VERIFICACION
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FORMATO SOLICITUD DE PLAZO ADICIONAL PARA LA ATENCION
DEL REQUERIMIENTO DE INFORMACION

FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO
NUMERO DE OFICIO:

ASUNTO: Solicitud de plazo adicional para la atencion del

requerimiento de informacion de la verificacion No. _____

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE EMITIO

EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION

PRESENTE

Derivado de la verificacion ntimero XX/20XX, hago referencia a su oficio (nimero de oficio del requerimiento de
informacién), mediante el cual solicita que, en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su la recepcion, se remita diversa informacion relacionada con los sistemas de datos personales que detenta
este sujeto obligado.

Al respecto y con fundamento en el numeral 16, segundo parrafo de los Lineamientos para la Realizacién de Veri-
ficaciones y Auditorias en Cumplimiento de los Articulos 112, Fraccién IV y 116 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, solicito se conceda un plazo adicional para
la atencion del requerimiento en cuestion (explicar razones y motivos de la solicitud).

ATENTAMENTE
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE PARA ATENDER LA VERIFICACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INFORME DE VERIFICACION O AUDITORIA

Identificador | Descripcién

1 Nombre del Sujeto Obligado.

2 Numero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la del indice y se numerara
’ una vez que se cuente con el informe completo.

3 Numero total de hojas que integran el informe de verificacién o auditoria
’ a partir del indice.

4 Numero de la verificaciéon que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual o de audi-
) torfa solicitada.a.

S. Nombre del sector al que pertenece el sujeto obligado.

6. Sector al que pertenece el sujeto obligado..

7. Nombre del Sujeto Obligado verificado o auditado.

s Clave del programa y descripcion de la verificacion de conformidad con el programa anual

de trabajo - detallado o auditoria.

Nota: En el cuerpo del modelo del informe se citan las instrucciones a seguir, con negtitas entre paréntesis, para
identificar la informacion que se debe incluir en cada espacio.
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FORMATO INFORME DE VERIFICACION O AUDITORIA

ﬁ Intn Hoja No.: (1) de (3)

Direccion de Datos Personales del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de

Cuentas de la Ciudad de México(1) No. de Verificacion o audito-

ria: (4)
Sujeto Obligado: (1) ‘ Sector: (5) Clave: (6)
Unidad verificada o auditada: (7) ‘ Clave de programa y descripcién de Verificacion o auditoria (8)
iNDICE
Hoja (anotar el numero de

hoja donde se ubica cada capitulo)
l. Antecedente de la Verificacion o auditoria
Il. Objeto y Alcance
IIl. Resultado del Trabajo Desarrollado
IV. Conclusién y Recomendacion General

V. Cédulas de Observaciones
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- Direccién de Datos Personales del Instituto de Transpa- | Hoja No.: (2) de (3)
Inin rencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad | No. de Verificacion

de México o auditoria: (4)

Sujeto Obligado: (1) ‘ Sector: (5) Clave: (6)

Clave de Programa y descripcion de la verificacion

Unidad verificada o auditada: (7) o auditoria: (8)

I. Antecedente de la verificacion o auditoria

Indicar la causa que dio origen a la verificacién o auditoria, asi como el numero y fecha de la orden de verifi-
cacidén o auditoria, fecha de notificacién y los datos de quien la recibio.

Mencionar los nombres de los verificadores o auditores comisionados conforme la orden de verificaciéon o
auditoria y en caso de sustitucion o incorporacion de personal asignado; esto se mencionarad conforme al
oficio respectivo.

Indicar la fecha de inicio y conclusion de la verificacion o auditoria (esta Ultima debera coincidir con la fecha
del oficio de envio del informe).

Sefalar la unidad que se inspecciono, asi como su objetivo primordial.
II. Objeto y periodo revisado
1.1 Objeto

Mencionar de manera clara y concisa los propésitos que se persiguieron con la verificacion o auditoria, deter-
minados desde su planeacion.

11.2 Alcance

Sefalar de manera clara y precisa los alcances de la verificacion o auditoria, las dreas o conceptos evaluados,
el periodo revisado (lapso en el que se realizaron las operaciones revisadas), cantidad e importe de las activi-
dades u operaciones revisadas y su proporcién porcentual respecto de sus universos particulares.

Incluir la declaracion de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de verifica-
cion o auditoria, y aplicando los procedimientos de verificacion o auditoria necesarios en cada caso; e indicar
los principales procedimientos utilizados.

lll. Resultados del Trabajo Desarrollado

Resumir las deficiencias u omisiones detectadas en la verificacion o auditoria con la finalidad de captar la
atencion e interés hacia aquellos aspectos relevantes que requieren mayor cuidado y celeridad para su reso-
lucién, sin que sea una transcripcion de las observaciones determinadas

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, también podra destacar aquellos
aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse referencia a los elementos de éxito que
permitieron la consecucion de los objetivos.

ﬁ in[o INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO




Direccién de Datos Personales del Instituto de Transpa- | Hoja No.: (3) de (3
- rencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
In n Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad

de México
No. de verificacién

1 0 auditoria:(4)
Sujeto Obligado: (1 ‘ Sector: (S Clave: (6)
Unidad verificada o auditada: (7) ‘ Clave de programa y descripcién de verificacién o auditoria (8)

IV. Conclusion y Recomendacion General

Expresar la opinion que el verificador o auditor se forma sobre la situacién de los conceptos revisados, en su
caso, indicar los logros alcanzados, el cumplimiento de objetivos y metas, apego a la hormatividad aplicable y
confiabilidad de los sistemas de control e informacion del Sujeto Obligado verificada o auditada.

La recomendacion general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y concreto para la solucion de
las areas de oportunidad detectadas en la Verificacion o auditoria y para promover la eficiencia de operacion.

V. Cédulas de Observaciones

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas por los servidores
publicos responsables de las unidades inspeccionadas, las cuales también deben estar firmadas por los veri-
ficadores o auditores que intervinieron en la verificacion o auditoria.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO OFICIO DE ENVIO DE INFORME DE VERIFICACION O AUDITORIA

Identificador | Descripcion

1 Nombre del Sujeto Obligado.
2 Numero consecutivo de las hojas del oficio de envio.
3 Numero total de las hojas que integran el oficio de envio.
4 Numero de la verificacién que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo o
de auditoria solicitada.
Nombre del sector al que pertenece el sujeto obligado.
Sector al que pertenece el sujeto obligado.
Nombre de Unidad verificada o auditada.
s Clave del programa y descripcion de la verificacion o auditoria de conformidad con el progra-

ma anual detallado del INFO.

Nota: En el cuerpo del modelo de oficio se citan las instrucciones a seguir, con negritas entre paréntesis, para
identificar la informacion que se debe incluir en cada espacio.
Oficio de envio de informe de verificacion o auditoria
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FORMATO OFICIO DE ENVIO DE INFORME DE VERIFICACION O AUDITORIA

-
Inin Direccién de Datos Personales del Instituto de | Hoja No. (2) de (3)
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México. (1)
No. de verificacién o au-

ditoria: (4)

Sujeto Obligado: (1 Sector: (5 Claveij@

Unidad verificada o auditada: (7) | Clave de programa y descripcién de verificacién o auditoria (8)

Unidad verificada o auditada: (7) | Clave de programa y descripcién de verificacién o auditoria (8)

Oficio No. (anotar el niimero que corresponda).
Fecha: (anotar la fecha de envio del informe).

(Anotar el nombre de la persona servidora publica a quien se dirigi6 la orden de verificacién o auditoria)
(Cargo del destinatario)

(Domicilio oficial del destinatario)

En relacién con la orden de verificacion o auditoria No. (anotar el nimero de la orden de verificacion o auditoria)
de fecha (mencionar la fecha de emision de la orden de verificacion o auditoria), y de conformidad con los articulos
(anotar el fundamento legal), se adjunta el informe de la verificacion o auditorfa practicada a (indicar la Unidad
verificada o auditada). En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que pre-
viamente fueron comentadas y aceptadas por los responsables de su atencion, de las cuales sobresalen las
siguientes:

(Redactar brevemente las observaciones que se consideren mas importantes).

Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implemente las medidas
correctivas y preventivas acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con la Unidad verificada o auditada
en las cédulas de observaciones correspondientes. Informo a usted que, a partir de la fecha comprometida para
su atencion, realizaremos el seguimiento de las observaciones determinadas hasta constatar su solucidn
definitiva.

Atentamente

Nombre y firma del Titular de la Direccién de Datos Personales
c.p. (Nombre, cargo y adscripcién de los servidores publicos a los que se enviara copia del informe).
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FORMATO OFICIO DE MODIFICACION DEL PERSONAL COMISIONADO
PARA LLEVAR A CABO LA VERIFICACION

DIRECCION DE DATOS PERSONALES
Fecha Y Localidad De Elaboracién Del Oficio

ASUNTO: Modificaciones del personal comisionado
para llevar a cabo la verificacion.

NOMBRE DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO
CARGO
PRESENTE

Derivado de la verificacion practicada al amparo del orden de verificacion nimero ______, defecha ___de ____
de ____, al (sujeto obligado o unidad verificada o auditada), y con fundamento en el numeral 17 de los Lineamientos
para la Realizacion de Verificaciones y Auditorias en Cumplimiento de los Articulos 112, Fraccion IV y 116 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, le comunico la baja
de las personas verificadoras (nombre de las personas verificadoras que se daran de baja de la verificacion).

En ese mismo sentido, le notifico la incorporacion del/el verificador(a) (nombre de la persona(s) verificadora(s) que
se integrara(n))

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA QUE EMITE EL OFICIO DE CAMBIO DE PERSONAL
VERIFICADOR)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO OFICIO DE ENVIO DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO

Identificador Descripcion
1 Nombre del sujeto obligado correspondiente.
2 Numero de oficio que corresponda.
3 Nombre de verificacion o auditoria a la que se le da seguimiento.
4 Nombre y cargo del Titular del sujeto obligado al que se practicé el seguimiento y domicilio

oficial.

Fecha en que se emite el oficio de resultados de seguimiento.

Fundamento legal del seguimiento.

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad auditora que emite el oficio.

0 N | n

Nombre de los servidores publicos a quien se les marca copia del oficio de seguimiento.
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FORMATO OFICIO DE ENVIO DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO
DIRECCION DE DATOS PERSONALES

Fecha y localidad de elaboracion del oficio
Asunto: Se informa seguimiento de la auditoria num. (3)

NOMBRE DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO
CARGO
PRESENTE

En relacién con el seguimiento de la(s) observacién(es) determinada(s) en la verificacién o auditoria numero _(3)_,
que la Direccion de Datos Personales de este Instituto practicé a la (el) ___(1)___, con fundamento en lo dispuesto

por los articulos _______ (6)______ , con el resultado del seguimiento, conforme a lo siguiente:
No. Descripcién de la observacion Estatus
L N I
20\ ______ L
3\

Se anexa(n) la(s) cédula(s) de seguimiento correspondiente(s).

Por lo anterior, solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que en un plazo que no
exceda de ___ dias habiles contados a partir de la recepcion del presente, se lleven a cabo las acciones necesarias
para atender las recomendaciones que a la fecha estan pendientes y se remita a esta Direccién de Datos Personales
la informacion y documentacién que en cada caso corresponda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

(7
Ccp. (8)
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FORMATO OFICIO DE DESIGNACION DE ENLACE

FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO
NUMERO DE OFICIO

Asunto: Designacion de enlace

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE EMITIO
LA ORDEN DE VERIFICACION O LA SOLICITUD DE DESIGNACION DE ENLACE
PRESENTE

En atencion a su oficio (nimero de oficio de la solicitud de enlace), a través del cual se solicita se designe a la
persona que serd enlace para la atencion de las verificaciones que se realicen en materia de proteccion de datos
personales a este sujeto obligado, le comunico que para los efectos condicentes he tenido a bien designar a:

Nombre:
Cargo:
Datos de contacto: (teléfono de oficina, extension, correo electrénico oficial)

ATENTAMENTE
(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO)
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FORMATO NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION
NUMERO DE OFICIO

ASUNTO: Cumplimiento a las observaciones
de la verificacion XX/20XX

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE EMITIO
LA ORDEN DE VERIFICACION
PRESENTE

En atencién al oficio (niimero de oficio mediante el cual se notificé el informe de resultados de la verificacién),
mediante el cual se informa sobre los resultados obtenidos de la verificacion con niimero XX/20XX, asi como las
cédulas de observaciones y recomendaciones derivadas de dicho procedimiento, le informo que se han lleva a
cabo las acciones necesarias para su atencion, mismas que se encuentran reflejadas en los documentos:

« (Acuerdos de publicacién en Gaceta Oficial de la Ciudad de México)
« (Avisos de privacidad)
« Acuses de modificacion del RESDP)

Respecto a las adecuaciones y actualizaciones realizadas a los documentos de seguridad de cada uno de los sis-
temas de datos personales, se ponen a disposicién para la revision correspondiente en la fecha y a través de los
medios que sean indicados.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE PARA LA
ATENCION DE LA VERIFICACION
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

1-

2-
3.

4.-

S.-
6.-

10.-

.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-
19.-
20.-

21.-
22.-

¢Durante el 20XX, el personal de ese sujeto obligado involucrado en el tratamiento de datos personales
recibid capacitacion en temas especificos en materia de datos personales?

¢En ese sujeto obligado se cuenta con un programa de capacitacion en materia de datos personales?

¢Durante el 20XX, realizé acciones intermas de capacitacion en materia de datos personales? (En caso
afirmativo indique nombre de los cursos aplicados)

¢Durante el 20XX, elaboré materiales de difusién en materia de datos personales? (En caso afirmativo es-
pecifique uno o varios)

¢Actualmente existen dudas sobre la identificacion de sistemas de datos personales?

¢Actualmente existen dudas sobre la finalidad o finalidades y usos previstos, el contenido y destino de los
datos personales?

¢Actualmente en ese sujeto obligado existe confusion sobre las funciones y obligaciones en el tratamiento
de datos personales?

¢En ese sujeto obligado, se cuentan con criterios especificos sobre el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales?

¢En ese sujeto obligado existen problemas para la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
de los acuerdos de creacion, modificacion y supresion establecidos en el articulo 37 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México?

¢En ese sujeto obligado existe rotacion de manera frecuente del personal que da tratamiento a datos
personales?

¢En ese sujeto obligado, la persona servidora publica designada como enlace en materia de datos personales,
realiza funciones distintas a la atencion de la Unidad de Transparencia?

Las personas que fungen como usuarias de los sistemas de datos personales que detenta su sujeto obligado,
¢cuentan con el documento que los designa como tal?

Las personas que fungen como responsables de seguridad de los sistemas de datos personales que detenta
su sujeto obligado, ¢ cuentan con el documento que los designa como tal?

Las personas que fungen como encargadas de los sistemas de datos personales que detenta su sujeto
obligado, ¢cuentan con el documento que los designa como tal?

¢Las medidas de seguridad fueron notificadas a todos los involucrados en el tratamiento de datos
personales?

Describa los recursos materiales que resguardan los datos personales, contenidos en sistemas de datos
personales fisicos y/o automatizados

¢ Existen controles o mecanismos para asegurar que los involucrados que intervengan en el tratamiento de
datos personales, guarde confidencialidad?

¢Qué sistemas de datos personales han sido creados, modificados y/o suprimidos en el periodo de 20XX?
¢Cuentan con el documento de seguridad de sus sistemas de datos personales?

¢Ha realizado transferencias de datos personales a otros sujetos obligados? En caso afirmativo especifique
lo siguiente:

¢A qué sujeto obligado realizo la transferencia de datos personales?
¢Cudl fue la finalidad de la transferencia de datos personales con el sujeto obligado?
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23.-

24 .-
25.-
26.-
27.-
28 .-

Sefiale si se traté de una transferencia total o parcial e indique cudles fueron las categorias de datos personales
que se transfirieron.

¢En qué fecha dio inicio la transferencia y, en su caso, la periodicidad de esta?

¢En qué fecha dio por terminada la transferencia de datos personales?

¢Cudl fue el medio empleado para realizar la transferencia de datos personales?

¢Cudles fueron las medidas y niveles de seguridad empleadas para la transferencia de datos personales?

¢Qué medidas de seguridad fueron aplicadas por el sujeto obligado a quien se le transfirieron los datos
personales?
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FORMATO RESPUESTA DE SOLICITUD DE PLAZO ADICIONAL PARA ATENDER
EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION

DIRECCION DE DATOS PERSONALES
FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO

ASUNTO: Respuesta a solicitud de plazo adicional

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE PARA ATENDER LA VERIFICACION
PRESENTE

Me refiero a su similar (niimero de oficio del requerimiento de plazo adicional), mediante el cual se solicita un
plazo adicional para la atencion del requerimiento de informacion a efecto de integrar la documentacidn solicitada
mediante el oficio (niimero de oficio del requerimiento de informacién).

En ese sentido, de conformidad con el numeral 16 de los Lineamientos para la realizacidn de verificaciones y au-
ditorias en cumplimiento de los articulos 112, fraccion IV, y 116 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y derivado del andlisis a las manifestaciones hechas en su
oficio, se otorga el plazo adicional de (especificar nimero de dias habiles no mayor a 5) contados a partir del dia
siguiente de la recepcion del presente, a efecto de que se proporcione a las personas verificadoras actuantes, la
informacion faltante.

ATENTAMENTE
(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA QUE EMITIO
EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION)

cc.p
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FORMATO NOTIFICACION DE REUNION PARA REVISAR DOCUMENTO DE SEGURIDAD

DIRECCION DE DATOS PERSONALES
FECHA Y LOCALIDAD DE ELABORACION DEL OFICIO

Asunto: Verificacion del documento de seguridad.

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE PARA LA
ATENCION DE LA VERIFICACION
PRESENTE

En atencion al oficio (nimero de oficio mediante el cual se designé enlace para la atencion de la verificacion),
mediante el cual se le designé como enlace para atender los asuntos relacionados a la verificacion XX/20XX,
notificada al (nombre del sujeto obligado verificado) mediante el oficio (nimero de oficio de la orden de verifi-
cacion), asi como del requerimiento de informacion de oficio (ntimero de oficio del requerimiento de informacién),
en el cual se solicitd fueran puestos a disposicion de las personas verificadoras actuantes, los documentos de
seguridad de los sistemas de datos personales que detenta ese sujeto obligado para su revisién.

Derivado de lo anterior y con fundamento en los articulos 78, 79, fracciones IX y XIX, 111, 112, fraccion IV y 114 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; el numeral 7 de
los Lineamientos para la Realizacion de Verificaciones y Auditorias en Cumplimiento de los Articulos 112, fraccién
IV'y 116 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
asi como el articulo 25, fraccién VIl del Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, solicito se tomen las
previsiones correspondientes para que la revision de los documentos de seguridad se pueda llevar a cabo (fecha
de la revisién), en un horario de (horario de la revisién) mediante la liga electrénica que serd notificada mediante
el SIVER.

ATENTAMENTE
(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA
QUE EMITIO EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION)
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