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1. Propasito
Dar a conocer las politicas v procedimienios de archive, asi como de |la proteccion v transparencia de los
datos de los estudiantes de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

2. Aleance

Aplica para los Archivos de tramite, concentracion e histdrico de la Universidad Intercultural del Estado de
Tabasco. Comprende desde la crganizacioén de 1os documentos en cada fase del archive, hasta la disposicion
final de estos.

3. Politicas de operacidn

3.1 El presente procedimiento deberd ser conocido y aplicado por todas las unidades productoras de
documentas,

3.2 El presente procedimiento se plantea de manera incluyente v libre de esterectipos de género, porlo que
al referiras a Una persona como “ef" puede significar “&f o elfa™

3.3 Regular la administracidn, manejo, resguardado, conservacidn presentacidn vy coordinacion de los
archivos vy documentos de interés pablico en la Universidad Intercultural del Estade de Tabaseo.

3.4 Establecer los mecanismos para dar difusion oportuna, veraz y objetiva a los documentos generados por
los departamentos o dreas responsables de generar informacian gue 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
clasificacién, el catdlogo de disposicidn documental v el inventario general.

3.7 El grupointerdisciplinaria de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco serd un drganc colegiado
y seran responsables de la toma de decisiones sobre los cuadros de clasificacion, catalogos de
disposicion documental, del plan anual de desarrollo archivistico v de los informes del mismo.

3.8 La Coordinacion de archive da a conocer |las pollticas y procedimientos de archivo.,

3.9 La Unidad de Transparencia asegura la proteccion v transparencia de los datos de |los estudiantes de |a
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

4. Indicadores de acreditacion y/o medicion

Cumplir al 100% las actividades del Plan Anual de Desarrolle Archivistico 2021,
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5. Descripcidn del procedimiento

Sacuancia Razpansable Actvidadas
f Coordi e d ' Zn el mes de diciembre se eabora el Programs Anual de Desarroilo Archivisfico
&1 GD;\'“EF'E” & VIPADA) en cumplimiente con la Ley General de Archives 2018
rCnive i
i Coordinacicn da i Conveca a rcunian con ¢l Conscjo de Dezamollo Institucional (COH) para la revisidn
52 : i vy validacion del Programa Anual de Desamallo Archivistico (FADA) en la que se
: : obtiene una minuia de fa reunion.
............. T Iy P s PR fote - ;
53 Caordinacién de L Entrega en el mes de enera A la persona respmsab!e del Partal de Transparenma
' Archive i 2l Programa Anual de Desarrolio Archivistice (FADA), para su publicacian.
------------- Soar s e i Lleva =l seguimiento v cumplimieno del ngr.srmﬂ-;fl_.r-?ﬁé;' de Desarrollo Archivistico
SN A | (PADA), realizando eh mes de diciembre un Reporte del Programea Anual de
____________L_____________’________________LDesaﬂﬂfIaAmbrufsf.cn pADA.
Coordi ien d Znvia a cada responsable de archivo de tramite los formalos de Cusdo oe
55 E GD;{'“EF'DH 2 : Clasificacion Archivista, Cuadro de Disposicion Documenta! v la Guia de Archivo
: : HEEHR » documental que deberan llenar con la documenlacion gqus generan en sus areas al
— __5______________________________Llﬂif;[@_g_%_ﬁéﬂ_@_?ﬂ@;____________________________________________________________________________
E Courdinacion de | Revisa y concentra la informacion recibida de cada responzable de archivo de
5.6 i Bk i tramite los formatos de Cuadio de Ciasifcacion Archivista, Cuadro de Disposicion
i | Documental v la Gula de Archive documenial,
! Grupo Interdisciplinario | Revisan y walidan Ios formatos de Cuadro de Ciasificacion Archiviste, Cuadro de
57 : | Disposicion Docurentsl v la Gola de Archive dgocurmentsl. determinando el tlempo
' i Coordinacion de | de resguarco v los tiempos de conservacidn de acusrdo a la Ley General de
5 Archive | Brchivos.
e _.i___.__.___._________.______.__i_____.__.__..__.__.___.__.___.__.______.______.______.____._.____._.____._.____._.____._.____...___
E rConvoca a reunidn en el Conssjo de Desarrollo Institucional (CDI), para la
i Coordinacion de vautorlzaclin del Cuadro de Clasificacion  Archivlsta, Cuadro de Disposiclon
5.4 i Atihivio P Documental ¥ la Guia de Archive documental o las dreas responsabics para su
i | publicacion en el portal de transparancia, an la gue se obtiena una minuta da la
E | rELion.
T Lmrdmamnde | Revisa con cada responsable de Ios archivos de tramite el inventario de los
58 A » documentos archivados, ubicando de |as carpetas o cajas en |as estanterias
e pebmTespondienles por lo menos dos veessalato,
Coordinacion da Realizara el mvenfario General da Expedientss por cada responsable de los
510 Figkaat s archivos de tramite validando la informacion a su cargo y firman el Reporte
i L ele Inventano.
511 Coordinacion de Resguarda los Reporfes de Inventario de los responsables de |os archivos
' ; Archive : de tramite.
Proteccion ¥ transparencia de los datos de los estudiantes
. Eslablece medianle Registro Unico de Sislemas de Dalos Personales
i (REUSDAP), el metodo para tratar la proteccion y transparencia de los
. datas de los estudiantes, considerando:
§42 Unidad de , a) Que los datos del estudiante se recopilan, se procesan y almacenan.
! Transparsncia i b} Quian tiene acceso a los datos,
| c) Bajo gué condiciones los datos del estudiante pueden ser compartidos
| con terceros.
i | d) Cuénto tiermpo se almacenan los dates {acuerdo de reserva).
Decumenly conlrelzdo por mecdios oleclmn cos. Iracedirvieabo 35
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SHCUHIGIE . Rz punsalils : Aclividadea:s
i Linidad de | Mantiene, el Aviso de privacidad de acuerdo a la Ley de Prateccion de
213 | Transparancia i Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
i i Tahasco.

T T R
~ i Unldad de | Recopila y comparte los datos de los estudiantes con su consentimiento
5.14 : Transparsncia . explicito, con base ala Lay de Proteccién de Datos Personales en Posesion

i i de Sujetos Obligados del Estado de Tabascao.
515 LI Da a los estudiantes y ofras partes interesadas acceso, rectificacion,
; Transpananc . cancelacién y oposicion sus propios datos, on apege al Derecho ARCO,
i _ : Toma todas las medidas apropiadas para garantizar gue solo las personas
515 | Unidad de | autorizadas puadan acceder a los datos de los estudiantes, mediante Ley
; Transparancia ' de Proteccian de Datas Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
_____________ i i Estado de Tabasca. ; e
i Unidad de ' Establece y valida las medidas de proteccidn teenoldgica con base en lo
ST Transparencia | establecido por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
| | Su atos Obligados dal Estade de Tabasco,
: 5 Da a los estudiantes v otras partes interesadas acceso a sus propios dalos,
518 Unidad de : mediante protocolos de seguridad en la informacion establecidos por el Area
Lransparancia i de Trasparencia, con base en la Ley de Proteccién de Datos Persanales en
: : Pozesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco,
A | Establece, considerando el Registro Unico de Sistemas de Datos
819 Transparem-:ia ! Personales (REUSDAP), |la persona gue recaba datos personales, cargo,
unidad administrativa y la forma de recabar datos.
Uiiaside | Mantiene ante el Registro Unico de Sistemas de Datos Personales
3.20 | Transparencia it (REUSDAFP), los sistemas de datos personales gue la Universidad
i i Intercultural del Estado de Tabasco (Sujeto Obligado).
Fin

6. Documentos de referencla

Responsable Proceso o doclmento

Coordinacion de Archivos Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021

1
e e O 0 1 O 1 R B B - B . e

Cirerpion.ca F‘Ianeac!qn. : Frograma Institucional 2013-2024 de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.
Desarmollo y Cvaluacion  «

Coordinacion de Archivos Ley General de Archivos 2018
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7. Contrel de registros

Responsable Begistra

Coordinacion de Archivo | Cuadro de Clasificacion Archivista

Coordinacion de Archivo Cuadro de Disposicion Documental

Coordinacidn de Archivo Guia de Aschivio documental
Coordlnacmn de Archivo FPrograma Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Coordm acion u:I-e r"'.r-::hr.ru tdinuta do Rounian

Coordinacion de Archiva | Hepor‘ce Programa Anual de Desarrollo Archwlstlco [F'AD.E'-.J

Eradi et e o e e e R ey e S e e e e e et

C-::-L:qdma-:}ufrn de mchwu hwentano General de Expedientes

Comdmacu}n de Arc"lwu ! Reportes de Inventario

8. Glosarie
S1A. Sistemma Integral de Archivos
LGA. Ley General de Archivos

PADA. Pragrama Anual de Desarrollo Archivislico

Archivo: Conjunto de documentos de interés pdblico en cualguier soporte. producidos vio rechidos an 2l

gjercicio de sus atribuciones o funcionaes por las entidades publicas, organizados conforme a un metodo v que
consbifiyen una fuente de informacién il para la planeacian de acciones, tama de decisiones. consulta o

investigacion.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacidn y agrupacion de expedientes homogéneos con base en
la estructura organica y funcional de las unidades administrativas de las entidades plblicas; X1

Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacion, correccion, oposicion.

8. Control de camhbios

MNELAE R SR Descripolan de la moditcacian y mejora

Fecha de madificaciin

ravisian pagina
1 —eeee 10 de abril 2021
3 Se actualzd el procedimiznto considerando la norma 180 10 de abril 2021
=3 9 21001:2016, Sistema de geslidn para organizaciones educativas,
"
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