Cadigo:
UIET-SGC-134

Procedimiento:
Archivos, proteccion y

Revisioén:
03

transparencia de los datos de los
estudiantes.

Fecha de Revisién:

08/12/2021

Procedimiénto

Archivos, proteccion y
transparencia de los datos de los

estudiantes

, AN
i
i
| Z Aﬂ)“ 4
Responsable de Areliivo y Transparencia Pl ect
Emiti6é Aprond

Documento controlado por medios electrénicos.
Para uso exclusivo de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

Procedimiento 3.5.
Pag. 1de6



Cadigo:
UIET-SGC-134
Procedimiento: Revision:
Archivos, proteccion y 03
transparencia de los datos de los Fecha de Revisién:
estudiantes. 08/12/2021

1. Propésito
Dar a conocer las politicas y procedimientos de archivo, asi como de la proteccién y transparencia de los

datos de los estudiantes de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

2. Alcance
Aplica para los Archivos de tramite, concentracién e histérico de la Universidad Intercultural del Estado de

Tabasco. Comprende desde la organizacion de los documentos en cada fase del archivo, hasta la disposicion
final de éstos.

3. Politicas de operacién

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todas las unidades productoras de
documentos.

3.2 El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por lo que
al referirse a una persona como “el” puede significar “é/ o ella”.

3.3 Regular la administracién, manejo, resguardado, conservacién presentaciéon y coordinacién de los
archivos y documentos de interés publico en la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

3.4 Establecer los mecanismos para dar difusion oportuna, veraz y objetiva a los documentos generados por
los departamentos o areas responsables de generar informacion que establece la Ley General de
Archivos 2018.

3.5 Implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Intercultural del Estado de
Tabasco.

3.6 Coadyuvar con el responsable del archivo de concentracién, en la elaboracion del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario general.

3.7 Elgrupo interdisciplinario de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco sera un 6rgano colegiado
y seran responsables de la toma de decisiones sobre los cuadros de clasificacion, catalogos de
disposicion documental, del plan anual de desarrollo archivistico y de los informes del mismo.

3.8 La Coordinacion de archivo da a conocer las politicas y procedimientos de archivo.

3.9 La Unidad de Transparencia asegura la proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes de la
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.
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4. Descripcion del procedimiento

Secuencia
souencia

Responisable

"'1:”;':Aoti'\/iﬂa;ggs_ L g

4.1

Coordinaciéon de Archivo

En el mes de diciembre se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA),del afio proximo a iniciar en cumplimiento con la Ley General de Archivos
2018

4.2

Coordinacion de Archivo

Elabora y somete a consideracién del titular del sujeto obligado (Rector) el PADA
para que lo apruebe para su publicacion para dar cumplimiento al articulo 27 fraccion
Il de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

4.3

Coordinacion de Archivo

Entrega en el mes de enero a la persona responsable del Portal de Transparencia
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), junto con el Informe de
Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo archivistico para su publicacién.

44

Coordinacion de Archivo

Lleva el seguimiento y cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA,), realizando en el mes de diciembre un Informe de Cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

4.5

Coordinacion de Archivo

Envia a cada responsable de archivo de tramite los formatos de Cuadro de
Clasificacién Archivistica, Cuadro de Disposicién Documental y la Guia de Archivo
documental que deberan llenar con la documentacién que generan en sus areas al
inicio de cada afio.

46

Coordinacion de Archivo

Revisa y concentra la informacién recibida de cada responsable de archivo de
tramite los formatos de Cuadro de Clasificacion Archivista, Cuadro de Disposicién
Documental y la Guia de Archivo documental.

4.7

Grupo Interdisciplinario
Coordinacion de Archivo

Revisan y validan los formatos de Cuadro de Clasificacién Archivista, Cuadro de
Disposicién Documental y la Guia de Archivo documental, determinando el tiempo
de resguardo y los tiempos de conservacion de acuerdo a la Ley General de
Archivos.

4.8

Coordinacién de Archivo

Convoca a reunion en el Grupo Interdisciplinario, para presentar los instrumentos de
control y consulta archivistica: Cuadro de Clasificaciéon Archivista, Cuadro de
Disposicién Documental y la Guia de Archivo documental de las éreas responsables
para su publicacién en el portal de transparencia, en la que se obtiene una minuta
de la reunién.

4.9

Coordinacion de Archivo

Revisa con cada responsable de los archivos de tramite, el inventario de los
documentos archivados, ubicando las carpetas o cajas, en las estanterias
correspondientes por lo menos dos veces al afio.

4.10

Coordinacion de Archivo

Realizara el Inventanio General de Expedientes por cada responsable de los archivos
de tramite, validando la informacion a su cargo y firman el Reporte de Inventario.( el
reporte de inventario en si es el mismo formato de inventario general de cada archivo
de tramite)

4.1

Coordinacion de Archivo

Resguarda los Reportes de Inventario de los responsables de los archivos
de tramite.
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Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes

4.12

Unidad de Transparencia

Establece mediante Registro Unico de Sistemas de Datos Personales
(REUSDAP), el método para tratar la proteccion y transparencia de los
datos de los estudiantes, considerando:

a) Que los datos del estudiante se recopilan, se procesan y almacenan.

b) Quién tiene acceso a los datos.

¢) Bajo qué condiciones los datos del estudiante pueden ser compartidos
con terceros.

d) Cuanto tiempo se almacenan los datos (acuerdo de reserva).

4.13

Unidad de Transparencia

Mantiene, el Aviso de privacidad de acuerdo a la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Tabasco.

4.14

Unidad de Transparencia

Recopila y comparte los datos de los estudiantes con su consentimiento
explicito, con base a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

4.15

Unidad de Transparencia

Da a los estudiantes y otras partes interesadas acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion sus propios datos, en apego al Derecho ARCO.

4.16

Unidad de Transparencia

Toma todas las medidas apropiadas para garantizar que solo las personas
autorizadas puedan acceder a los datos de los estudiantes, mediante Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

4.17

Unidad de Transparencia

Establece y valida las medidas de proteccion tecnolégica con base en lo
establecido por la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

4.18

Unidad de Transparencia

Da a los estudiantes y otras partes interesadas acceso a sus propios datos,
mediante protocolos de seguridad en la informacién establecidos por el Area
de Trasparencia, con base en la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

4.19

Unidad de Transparencia

Establece y mantiene, considerando el Registro Unico de Sistemas de
Datos Personales (REUSDAP), la persona que recaba datos personales,
cargo, unidad administrativa y la forma de recabar datos.

4.20

Unidad de Transparencia

Mantiene ante el Registro Unico de Sistemas de Datos Personales
(REUSDAP), los sistemas de datos personales que la Universidad
Intercultural del Estado de Tabasco (Sujeto Obligado).

Fin
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5. Indicadores de control procedimental
No. Nombre del Formula del indicador Unidad | Periodo
Indicador de de
medida | medicion
Cumplir al 100%
las actividades del
P'g" Anual: de No.total de actividades plasmadas en el PADA - o Py
esarrollo — - * ) nual.
Archivistico 2021. No.total de actividades cumplidas.

6. Documentos de referencia

esponsable

Proceso (o} documento

Coordinacion de Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021

Direccién de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion

Programa Institucional 2019-2024 de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

Coordinacioén de Archivos | Ley General de Archivos 2018

7. Control de registros

_ Responsable

Registro

Coordinacién de Archivo

Cuadro de Clasificacion Archivista

Coordinacion de Archivo

Cuadro de Disposicion Documental

Coordinacion de Archivo

Guia de Archivo documental

Coordinacion de Archivo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Coordinacion de Archivo

Minuta de Reunion

Coordinacion de Archivo

Informe de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Coordinacion de Archivo

Inventario General de Expedientes
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8. Glosario

8.1 SIA. Sistema Integral de Archivos
8.2 LGA. Ley General de Archivos
8.3 PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

8.4 Archivo: Conjunto de documentos de interés publico en cualquier soporte, producidos y/o recibidos
en el ejercicio de sus atribuciones o funciones por las entidades publicas, organizados conforme a un
método y que constituyen una fuente de informacién util para la planeacion de acciones, toma de

decisiones, consulta o investigacion.

8.5 Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con
base en la estructura organica y funcional de las unidades administrativas de las entidades publicas;

XI.
8.6 Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacion, correccién, oposicion.

9. Control de cambios

Nmélde Sectlon. v mmn o e ~ Fechade
_revision y/opagina = pescnpcujn de [0 ediicuclon v meign modificacién
01 - e 10 de abril 2021
3 Se actualiz6 el procedimiento considerando la norma ISO
02 5 21001:2018, Sistema de gestion para organizaciones 10 de abril 2021

educativas.

03 4.2y 4.8 |Actualizaciéon de actividades.

8 de diciembre del
2021
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