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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE,
VERACRUZ - HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

La Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo
Temapache, con fundamento en el art. 16 parrafo |l de la Constitucion politica de
los Estados Unidos Mexicanos, art. 6 de la C onstitucion Politica del Estado de
Veracruz, ley 581 para la Tutela de los Datos personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la llave en los articulos1, 3, 6 fraccion Xll, 7 10 y 40; art.6 y 7 de los
lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz, en
ejercicio de las atribuciones que le confieren con fund amento al decreto de
creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache en el articulo 7
fraccién Vy 18 fraccion |, emite el siguiente acuerdo de creacion de sistema de

datos personales del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo.

CONSIDERANDO

I. Que el articulo 16 parrafo Il de la C onstitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos establece quetod a persona tiened erecho a la
proteccion de sus datos personales, al acceso, rectificacién y cancelacién
de los mismos, asi como a manifestar su oposicion, en los términos que fije
la ley, la cual establecera los supuestos de excepcidon a los principios que
rijan el tratamiento de dat os, por razones de seguridad nacional,
disposiciones de orden publico, seguridad y salud publicas o para proteger
los derechos de terceros.

II. Que elarticulo 1de laLey para la Tutela delos Datos P ersonales del
Estado de Veracruz, expresa que el objeto de la misma, es establecer los
propios, derechos, obligaciones y procedimientos que regulan la proteccién
y tratamiento de los datos personales en posesion de los entes publicos.

[ll. Que el articulo 3 de la Ley para la Tutela de Datos Personales del Estado,
dispone que los entes publicos, en el a mbito de su competencia, deberan
promover, respetar, proteger y garantizar las eguridad de los dat os

personales que obren en su poder.
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IV. Que el articulo 6 fraccién Xll de la Ley para la Tutela de Datos Personales
del Estado, dispone que un sistema de Datos Personales es un conjunto de
archivos, registros, ficheros, bases o b anco de d atos personales de | os
entes publicos, cualquiera que sea la fo rma o modalidad de su creacion,

almacenamiento, organizacion y acceso.

V. Que con base al articulo 10 de la Ley de la Tutela de los Datos Personales
del Estado de Ver acruz, corresponde al titular o en su caso del ar ea
correspondiente, la creacion, modificacién o sup resién de sistemas de
datos personales, conforme a su ambito de competencia, con respecto a los

principios establecidos en la Ley.

VI. Que el acuerdo de creacion, modificacion o supresion de datos personales
debe contener:

a) La finalidad del sistema de datos personales y los u sos previstos
para el mismo;

b) El origen de los datos y el grupo de interesados al que va dirigido;

c) Las personas o grupo s de pers onas sobre los que se pretenda
obtener datos de caracter personal oque resulten obligados a
suministrarlos;

d) El procedimiento de recopilacién de los datos de caracter personal;

e) La estructura basica del sistema de datos personales y la descripcion
de los tipos de datos incluidos en el mismo;

f) La cesion de la que puedan ser objeto los datos;

g) Las instancias responsables del tratamiento del sistema de dat os
personales;

h) La unidad administrativa ante la que podran ejercitarse los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion;

i) El plazo de conservacion de los datos; y

j) El nivel de proteccion exigible.
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VIl. Que el dispositivo 7 del os Lineamientos para la Tute la de Datos
Personales en el Estado de Veracruz, establece que los sistemas de datos
personales deben identificarse de los archivo, registros, ficheros o bancos
de datos que son producto de las actividades sustanciales que sefiale la
normatividad interna aplicable, porlo que alr evisar la organizacidon
documental, tramites y proc edimientos que desarrollan, implementan o
ejecutan las areas administrativas de este Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache, se detec té la ex istencia de 19 sistemas de dat os
personales que contempla el articulo 6 fracciéon Xll de la Ley para la Tutela

de Datos Personales del Estado y son:

1. Sistema de datos personales de Gestion y Vinculacién con la finalidad de
estar en contacto con los e gresados del Instituto para saber donde se
encuentran laborando y tener un control de convenios de colaboracion para
la realizacién de visitas y practicas de los alumnos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alamo Temapache.

2. Sistemas de datos personales de resguardos de Almacén, para tener un
control de los a ctivos del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo
Temapache.

3. Sistemas de datos personales de solicitudes de Acceso a la Informacion el
articulo 56.1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado, establece como requisitos el nom bre, domicilio o corr eo
electrénico para el ejercicio del derecho de acc eso alai nformacion a
través de susd istintas modalidades (escrito libre, formato, correo
electronico, sistema Infomex) ante el Instituto, asi mismo durante el tramite
y respuesta también son recopilados datos personales para la
comprobacién de personeria, por lo que integran un conjunto de registros
que constituyen un sistema de datos personales de este Instituto.

4. Sistemas de datos personales de Actividades Extraescolares es para tener

un control de asistencia de la actividad extraescolar y contar con los datos
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necesarios por si se presenta algun problema de salud en alguna actividad
deportiva y/o cultural.

5. Sistemas de datos personales de control de vehiiculos oficiiales es para
tener un control de la salida de los vehiculos y cumplir con los requisitos
del uso de vehiculos oficiales.

6. Sistemas de datos personales de Ori entacion Educativa para tener un
control del rendimiento académico de los es tudiantes del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache a través de tutorias o atencién
psicoldgica, para bajar los indices de desercion, reprobacion e incrementar
la eficiencia terminal.

7. Sistemas de da tos personales de Servicio Social y Residencias
Profesionales, para llevar un control del seguimiento de los alumnos en el
proceso de servicio social y residencias profesionales.

8. Sistemas de datos personales de Centro de Informacién es para llevar un
control del servicio de internet, préstamo de ma terial bibliografico para
consulta interna, fotocopiado o prest amos a d omicilio y se brinda el
servicio a alumnos, docentes o personal administrativo.

9. Sistemas de dat os personales del C omité de Contraloria Ciudadana
Adelante es para integrar los expedientes de contraloria ciudadana y
darles seguimiento alos cuestionarios de e valuacidn de servicios
brindados por el Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

10. Sistemas de datos personales de control de acceso a instalaciones del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache como medida de
seguridad interna y administrativa, los particulares y servid ores publicos
externos registran su entrada y salida de las instalaciones del Instituto, en
el que se recopilan datos identificativos como el nombre, lugar de
procedencia y firma.

11. Sistemas de datos personales de Pro veedores de Servicios del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache es para la identificacion de los
proveedores estar en contacto con ellos, para realizar los pagos ya sean

por transferencia bancaria o cheque y cumplir con el art. 22 de la ley de
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adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de bien es
muebles del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

12. Sistemas de dat os personales de Servicios Médicos del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache, es para tener un registro de
los expedientes médicos tanto del personal como del alumnado por si se
presenta algun problema de salud en la institucion.

13. Sistemas de datos personales de la Incubadora de Empresas del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache, es para estar en contacto con
las personas que incuban sus proyectos en la Incubadora de la Institucion
y solicitan consultoria asi como para lafi rma de contratos de
confidencialidad de sus productos.

14. Sistemas de dat os personales de D esarrollo Académico del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache, es para llevar un control de la
capacitacion y evaluacion de los docentes para proporcionarles
fortalecimiento en las areas en oportunidades de desarrollo.

15. Sistemas de dat os personales de Servicios Escolares del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache para realizar la inscripcion y el
seguimiento escolar asi como la prestacion de los servicios escolares por
ser alumnos o haber sido alumnos de la Institucion.

16. Sistemas ded atos personales de Recursos Humanos Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache en |a contratacion, ingreso,
designacion, pago de ndémina, cumplimiento de obligaciones fiscales y
patronales, integracion de expediente del personal que labora o labor6 en
el Instituto, registro de as istencia, se recopilan dato s personales
identificativos, electronicos, patrimoniales, laborales, de salud, biométricos
e incluso datos sensibles, cuyo soporte juridico se establece en diversos
ordenamientos administrativos, contables Yy fisc ales aplicables a e ste
Instituto, por lo que constituye un sistema de datos personales en términos
del articulo 6 fraccion Xllde laLey d e Tutela de Datos Personales del

Estado, y de bolsa de trabajo para posibles contrataciones.
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17.Sistema de datos personales del Sin dicato Unico de Tra bajadores del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache, es para llevar un
control de los trabajadores que solicitan la afili acion ylo s que est an
afiliados al sindicato de acuerdo a los requisitos marcados por la instancia
reguladora.

18. Sistema de datos personales de Re cursos Financieros del Instit uto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache, es para llevar un control de
los ingresos y egresos econdmicos del Instituto y dar cumplimiento a los
formatos oficiales del departamento de Recursos Financieros.

19. Sistema de Datos Personales de Expedientes de Recursos de Revision y
Reconsideracion interpuestos ante el Instituto Tecnoldégico Superior de
Alamo Temapache, lleva un control de los ex pedientes relativos a | os

recursos de revision y reconsideracion interpuestos ante el ITSAT.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, La Honorable

Junta Directiva, emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE CREAN LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

PRIMERO. Se determinan como S istemas de Datos Personales del Instituto

Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache, los siguientes:

1) Sistema de datos personales de Gestion y Vinculacion

2) Sistemas de datos personales de resguardos de Almacén

3) Sistemas de datos personales de solicitudes de Acceso a la
Informacién.

4) Sistemas de datos personales de Actividades Extraescolares

5) Sistemas de datos personales de control de Vehiculos Oficiales

6) Sistemas de datos personales de Orientacion Educativa
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7) Sistemas de datos p ersonales de Servicio Social y Residencias
Profesionales.

8) Sistemas de datos personales de Centro de Informacion

9) Sistemas de datos personales del Comité de Contraloria Ciudadana
Adelante.

10) Sistemas de datos personales de Control de Acceso a Instalaciones
del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache

11) Sistemas de datos personales de Proveedores de Servicios del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

12) Sistemas de datos p ersonales de Servicios Médicos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

13) Sistemas de datos personales de la Incubadora de Empresas del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

14) Sistemas de datos personales de Desarrollo Académico del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

15) Sistemas de datos personales de Servicios Escolares del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

16) Sistemas de datos p ersonales de Recursos Humanos Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

17) Sistema de datos personales del Sindicato Unico de Trabajadores
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

18) Sistema de datos personales de Recursos Financieros del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache

19) Sistema de Datos Personales de Expedi entes de Recursos de
Revision 'y Reconsideracion interpuestos ante el Instituto

Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache,

Lo anterior, en los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo.
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SEGUNDO. Se instruye al Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacién
que provea lo necesario para que el presente Acuerdo se publique de inmediato

en la pagina Web Institucional, asi como en la Gaceta Oficial del estado.

TERCERO. Se instruye para que el titular de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica en su c alidad de Responsable de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto implemente las acciones necesarias para que cada responsable de |os
sistemas de datos personales creados en este acuerdo, proceda a la inscripcion a
que se refiere el articulo 13 de la Ley de Tutela de Datos Personales en el Estado
de Veracruz, y los diversos 10y 11 de los Lineamientos para la Tutela de Datos

Personales, en el Registro Electréonico de Sistemas de Datos Personales.
CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
QUINTO. Notifiquese el presente Acuerdo por conducto della Direccién de

Planeacion a los Responsables de cada sistema de datos personales del Instituto

para su debido conocimiento, observancia, ejecucion y cumplimiento.
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ANEXO:
SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE DIVISION DE GESTION
TECNOLOGICA Y VINCULACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ALAMO TEMAPACHE

I. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es tener un control de los egresados del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alamo Temapache para saber donde se encuentran laborando y tener un
control de convenios de colaboracién para la realizacion de visitas y practicas de
los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

El uso es para estar en contacto con los ex alumnos y con los encargados de los
convenios de colaboracion

Il. Origen de los datos y grupo interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales del Departamento de Servicios Escolares,
Departamento de Servicio Social y Residencias Sociales y del pro pio egresado,
asimismo los d atos de p ersonal que intervienen en un convenio se obtiene a
través del sector productivo y va di rigido al d epartamento de Se rvicio Social y
Residencia profesional y a la division de gestion y vinculacion.

lll. Personas o grupos de personas de quienes se obtienen los datos.

De los alumnos, exalu mnos del Instituto Tecnolégico Superior de Ala mo
Temapache y de las personas representantes de las empresas en las cuales se
tiene convenios de colaboracion donde se permiten las visitas y practicas alos
alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

IV. Procedimiento de recopilacion de los Datos Personales.

Se obtienen de manera fisica en| os expediente de c ada alumnos yenl| os
convenios de colaboracion y de manera electronica del departamento de servicios
escolares

V. Estructura Basica de los Sistemas de Datos Personales y descripcion de
tipos de datos.

Categoria Tipo de datos personales

Datos Identificativos e Nombre

e Numero de Control

e Carrera
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e Domicilio
e Teléfono Particular
e Teléfono Celular

e Firma
Datos Electréonicos e Correo electréonico
Datos Laborales e Lugar de trabajo

El modo de tratamientos es fisico y electronico.

VI. Cesion de lo que puedan ser objeto.
Los datos personales se ceden a las empresas con las que se tiene convenio de
colaboracién, y a Auditorias

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales.
Area de planeacion: Division de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
Cargo del Responsable: Jefe de Divisién de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldégico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electroénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia senalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por
lo que se conservara en archivo de tramite durante dos afios y ocho en el archivo
de concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE RE SGUARDOS DE ALMACEN DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso es tener un control de los respaldos del equipo y material del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache que tiene asignado el
servidor publico.



Pagina 12 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es del servidor publico del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alamo Temapache vy el grupo al que va dirigido es para resguardo de almacén, y
recursos materiales.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:
De los servidor publico del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache o
del departamento de Recursos Materiales

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
Se recopila de manera fisica 'y electrénica

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos de identificacion e Nombre
e RFC
e Firma

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
VI. Cesion de la que puedan ser objeto

e Contraloria interna

e Despachos internos

VII. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales
Area Administrativa: Departamento de Recursos Materiales
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Materiales

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache

Domicilio: Km. 6.5. Carretera. Potrero del Llano Tuxpan-Tampico Alamo
Temapache, Ver., C.P. 92750

Correo electronico: claudicarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx
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IX. Plazo de conservacion.
Indefinido (dependiendo de los movimientos del resguardo)

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS EXPEDIENTES DE SOLI-
CITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

I. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso es registrar y ge stionar las solicitudes de informacion publica
que los particulares dirigen all nstituto Tecnoldgico Superior de Alamo
Temapache.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es del ciudadano que presenta solicitud de acceso a la
informacién al Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache ens us
diversas modalidades y se dirigen a la ciudadania en general.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
Ciudadanos o personas morales que presentan solicitud de acceso a la
informacion al Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales.
Se recopila de forma fisica cuando el solicitante utiliza el escrito libre o formato de
solicitud de entregado en oficialia de partes del instituto y en forma electrénica a
través del correo electronico institucional, asi mismo de acuerdo al procedimiento
de regqistro y apertura de cuenta de usuario en el sistema Infomex- Veracruz, que
permite la formulacion electrénica de solicitudes de informacion.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcién de
los tipos de datos.

Categoria Tipo de datos personales

Datos identificativos e Nombre

¢ Domicilio

e Teléfono particular

e Teléfono celular
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e Fecha de nacimiento
e CURP
e Firma

Datos electronicos e Correo electronico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

IV. Cesidn de la que puedan ser objeto
No aplica

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de los datos.

Area Administrativa: Unidad de ac ceso ala informacién publica del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

Cargo del Res ponsable. Responsable de la U nidad de Acceso ala Informacién
Publica del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

VIIl. Unidad Administrativa ante la que se pueden ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache

Domicilio: Km. 6.5. Carretera. Potrero del LI ano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de
Alamo Temapache, Ver., C.P. 92750

Correo electrénico: claudicarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion

De acuerdo al valor documental administrativo ylegal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefialado en el catalogo de disposicion documental, por lo
que se conservara el archivo de tramite durante dos afios y ocho en el archivo de
concentracion. Una vez concluido el periodo pasara al archivo historico.

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

l. Finalidad y uso previsto
La finalidad es llevar un control del seguimiento de los alumnos en Actividades

Extraescolares del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.
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El uso que se les daa los datos es parall evar un c ontrol de asistencia en
cumplimiento de la actividad extraescolar y contar con los datos necesarios por si

se presenta algun problema de salud.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es del alumno del | nstituto y la in formacion va dirigida al

Departamento de Servicios Escolares.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
La informacion se obtiene del Dep artamento de Servicios Escolares y del os

alumnos.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

La informacion se recopila de forma electronica y de manera fisica.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de

los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales

Datos identificativos Nombre

Sexo

Fecha de nacimiento.
Firma

CURP

Fotografia

Datos académicos Carrera
Semestre

N°. De control

Datos electrénicos Correo electrénico

Datos de salud Tipo de sangre

Peso

Altura

Incapacidades medicas
Enfermedades

Alergia

Numero de afiliacion al IMSS

El modo de tratamiento es fisico y automatizado
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VI. Cesion de la que puedan ser objeto
Los datos se ceden ala DT y ala DGEST para participar en eventos organizados
por las direcciones antes mencionadas ademas eld e llevar un control de

cumplimiento de las diferentes actividades deportivas y/o culturales en el instituto.

VII. Instancias responsables del tratamiento de datos personales
AREA DE PLANEACION: Departamento de Actividades Extraescolares de

Innovacion y Calidad.

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo
Temapache

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver.

Correo Electronico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx, claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion
En el Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién y Calidad el

plazo de conservacion es de 2 afios acuerdo al tramite Administrativo.

X. Nivel de proteccién exigible
Alto

SISTEMA DE DATOS PERSONALES PARA EL CONTROL DEL OS
\[EHiCULOS OFICIALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previo.



Viernes 22 de noviembre de 2013 GACETA OFICIAL Pagina 17

La finalidad es de llevar un control de sali da de los vehiculos oficiales a la
Institucién previamente autorizados por el personal responsable de cada Area y
su ubicacién en servicio.

El uso del os datos personales que serec aban es exclusivamente para el

cumplimiento de requisitos de uso del vehiculo oficial solicitado.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.
Del servidor publico Interesado en el uso del vehiculo y el grupo al que va dirigido
es para el per sonal encargado del control del vehiculos oficiales del Instituto

Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
Servidores Publicos que usan los vehiculos oficiales del Instituto Tecnoldgico

Superior de Alamo Temapache

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales.
Se recopila de forma fisica de con formidad con los formatos de salida de | os

vehiculos oficiales del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de

los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos Personales
Datos Identificativos e Nombre

e Firma

¢ No. de Licencia.

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto.
Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones
laborales, administrativas, ¥/o auditoria, a las siguientes dependencias:

v" Organo de fiscalizacion
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v Contraloria General del Estado
v" Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion.

v" Organo Revisor de Calidad

VII. Instancias responsables del tratamiento de datos personales.

Area Administrativa: Departamento de Recursos Materiales y servicios.
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Recursos Materiales

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

Domicilio: KM. 6.5 Carretera Potrero del Llano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache. C.P. 92750

Correo electronico: claudiacarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion.
De acuerdo al valor documental, administrativo, legal, contable y fiscal, se sujeta al
plazo de conservacion y vigencia sefalado en el Cddigo Fiscal de la Federacion,

el cual es de 5 anos.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE O RIENTACION EDUCATIVA Y/ O
TUTORIAS ACADEMICAS DEL IN STITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto.

Llevar un cont rol del re ndimiento académico de los estudiantes del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache a través de tutorias o atenci 6n
psicolégica para bajarlo s indices de desercion, reprobacion e in crementar la
eficiencia terminal.
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El uso que se les da a los datos es para tener una atencion personalizada de los
alumnos con problemas en su rendimiento académico.

Il. Origen de los datos y grupos interesados al que va dirigido

El origen de los datos es a través del alumno y/o doce nte que id entifican bajo
rendimiento académico o problemas psicologicos y va dirigido a la oficina de
orientacion educativa.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos
De los alumnos y de los docentes

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
La informacién se recopila de forma fisica de acuerdo a diferentes formatos, como
son de canalizacion de alumnos, atencién de alumnos, y reporte final de tutorias.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre
e Domicilio

e Teléfono particular

e Nombre de los padres
e Fecha de nacimiento
e Fotografia

Datos electronicos. e Correo electronico
Datos académicos e Trayectoria educativa (kardex)
Datos de salud ¢ Incapacidades medicas

e Padecimientos
e Enfermedades

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion de la que puedan ser objetos

Existen alumnos que necesitan atencidn mas personalizada la cu al dentro del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache no es posible proporcionarla
ya que son demasiados alumnos y es imposible dedicarse solo a uno de ellos, por
lo tanto son canalizados a otras instancias de apoyo como lo son DIF de Tuxpan,
DIF de Alamo, IMSSS, etc., incluso hay alumnos que ellos mismos solicitan esta
atencion.
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VII. Instancias responsables del tratamiento de datos personales

Area Académica: Oficina de Orientacién Educativa
Cargo del Responsable: Jefe de la oficina de Orientacién Educativa

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo electrénico: claudiacarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion
La informacion se conserva durante toda la trayectoria del estudiante, es decir
hasta el término de su carrera (4 afios)

X. Nivel de proteccién exigible
Alto

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS
PROFESIONALES DE LOS ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

l. Finalidad y uso previsto

La finalidad y uso es llevar un control del s eguimiento de los alumnos en el
proceso de Servicio Social y Reside ncias Profesionales del Instituto Tecnolégico
Superior de Alamo Temapache.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es del alumno del Instituto y van dirigidos al Departamento
de Servicios Escolares y a las diferentes empresas, donde realizan servicio social
y residencias profesionales.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
La informacion se obtiene del Dep artamento de Servicios Escolares y del os
alumnos.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
La informacion se recopila de manera fisica y electronica.
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V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:
Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos Nombre
Teléfono part.
Teléfono cel.
Firma
Domicilio
Datos académicos Carrera
Semestre
N°. De control
Datos electrénicos Correo electronico
Datos personales de naturaleza | Nombre del responsable
publica Puesto que ocupa
Nombre de la empresa
Direccion
El modo de tratamiento es fisico y automatizado

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Los datos se ceden a las diferentes Empresas con la finalidad de que los alumnos
cubran el requisito de Servicio Social y Resid encias Profesionales dentro de su
Plan de Estudios.

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales

Area de Planeacién y Vinculacién: Division de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion
Cargo del Re sponsable: Jefe del Departamento de Gestion Tecnoldgica vy
Vinculacion.

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver.

Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion
En el Departamento de Servicio Social y R esidencias Sociales el plazo de
conservacion de los expedientes es de 2 afnos acuerdo al tramite Administrativo.
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X. Nivel de proteccién exigible
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS SERVICIOS BRINDADOS POR
CENTRO DE INFORMACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto:

La finalidad es la llevar un control del servicio de Internet, préstamo de material
bibliografico para consulta interna, fotocopiado o préstamo a domicilio, ya se an
éstos alumno, docentes o personal administrativo.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para el registro
de préstamo bibliografico e internet en el centro de informacion.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido
Del alumno, docente y/o personal administrativo del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alamo Temapache.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos
De los alumnos, docentes y/o pers onal administrativo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alamo Temapache.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
Se recopila la informacion de form a fisica de conformidad con la credencial del
alumno, docentes o personal administrativo.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos Nombre

No. De control
Especialidad

Firma

Fotografia

Datos electronicos Correo electrénico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado
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VI. Cesion de la que pueda ser objeto:
Auditorias

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales
Area de Planeacion: Departamento del Centro de Informacion.
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento del Centro de Informacion.

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache

Domicilio: Km. 6.5. Carretera. Potrero del Llano-Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver., C.P. 92750

Correo electrénico: claudicarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion
De acuerdo al valor documental y al procedimiento de ISO 2 afios

X. Nivel de proteccién exigible
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL COMITE DE CONTRALORIA
CIUDADANA ADELANTE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es documentar e integrar los ex pedientes del comité de contraloria
ciudadana para la evaluacion dela calidad de los servicios brindados por el
Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

El uso de los datos es p ara tener identificados alos integrantes del comité de
contraloria ciudadana y darles seguimiento a cuestionarios de e valuacion de
servicios calidad de servicios.

Il. Origen de los datos y grupos interesados al que va dirigido
El origen de los datos es del alumno y va dirigido a los encargados del Comité de
Contraloria Ciudadana.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos
Los datos se obtienen de los propios alumnos.
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IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
La informacion se recopila de forma fisica y electronica

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre

e Direccién

e RFC

e Teléfono

e Firma

e Fecha de Nacimiento
Datos electronicos. e Correo electrénico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objetos
Los datos se Ceden a la DET.

VII. Instancias responsables del tratamiento de datos personales

Subdireccion de Vinculacion: Comité de contraloria ciudadana adelante
Cargo del Responsable: Presidente del comité de contraloria ciudadana adelante.

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: KM. 6.5 Carretera Potrero del Llano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo electronico: claudiacarc@itsalamo.edu.mx 0 enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion

El plazo de conservacion sera dependiendo del seguimiento que se ledéa la
peticion de la calidad del servicio por parte de la institucion, una vez resuelto se
conservara por un afoy cuando es una peticion que se tiene que enviara la
Direccion de Educacion Tecnoldgica, se tiene que esperar a que la Direccion de
Educacion Tecnoldgica de respuesta a la Institucion por lo tanto es indefinido.

X. Nivel de proteccién exigible
Basico
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE CONTROL DE ACCESO AL AS
INSTALACIONES DEL | NSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO
TEMAPACHE.

I. Finalidad y uso previsto

La finalidad y uso es registrar el acceso y visitas a las instalaciones por el publico
en general o servidores publicos de otras dependencias y su uso es para medida
de seguridad interna.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es de las personas y/o servidores publicos que visitan las
instalaciones del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache vy dirige al
mismo sector de interesados.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:
Personas y /o servidores publicos que visitan las instalaciones del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

La informacion se recopila de manera fisica, al momento que el visitante anota sus
datos personales en el libro de registro de visitas al Instituto Tecnoldégico Superior
de Alamo Temapache.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre
e Lugar de procedencia
e Firma

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto
No aplica

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales
Area Administrativa: Departamento de Recursos Materiales
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
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VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. De Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion.
De acuerdo con el valor documental los registros se conservaran por 2 afios.

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y/O
SERVICIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO
TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto.
La finalidad es la de realizar los tra mites de generacion de identificacion de los
proveedores, asi como lo necesario para el otorgamiento de su contratacion.

El uso del os datos personales que serec aban es exclusivamente para el
cumplimiento de requisitos de contratacion y pagos por transferencia electronica o
cheque personal.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.
Del interesado como proveedor de la institucion, y el grupo se refiere alos
servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:
Personas ajenas alal nstitucion denominados Proveedores de bienes y/o
servicios.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales.
Se recopila de manera fisica y electrénica de conformidad con el procedimiento de
contratacion de los bienes y/o servicios.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:
Categoria Tipo de datos personales

Datos identificativos e Nombre
e Domicilio
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Teléfono particular
Teléfono celular
Firma

RFC

Correo electrénico

Datos electrénicos

Datos patrimoniales e Contratos

e Cuenta bancaria y/o clabe para
transferencia bancaria

e Informacion fiscal

e Alta en el padrén de proveedores
ante SEFIPLAN

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto.
Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones
fiscales, administrativas o de auditoria a las siguientes dependencias:

v" Servicio de Administracion Tributaria de la Se cretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Contraloria General del Estado de Veracruz.

Organo Interno de Control en el Sector Educativo.

Direccion de Educacion Tecnoldgica.

Despachos Externos.

NN NN

VIl. Instancias Responsables del Tratamiento de datos Personales.

Area Administrativa: Departamento de Recursos Financieros

Cargo del Re sponsable: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldégico Superior de

Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. De Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electronico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx




Pagina 28 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

IX. Plazo de conservacion.

De acuerdo al valor documental, administrativo, legal, contable y fiscal, se sujeta al
plazo de conservacion y vigencia sefalado en el Cddigo Fiscal de la Federacion,
el cual es de 5 afios.

X. Nivel de Proteccion
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE SERVICIOS MEDICOS DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

l. Finalidad y uso previsto
La finalidad y uso es tener un registro y control de expedientes médicos tanto del
personal como del alumnado

Il. Origen de datos y grupo de interesados a los que va dirigido

El origen del os datos es delal umno y del servidor publico del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache y va dirigi do al dep artamento de
servicios médico.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos
Los datos de obtiene de los alumnos y de | os servidores publicos del Instituto
Tecnoldgico superior de Alamo Temapache

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
La recopilacion de datos de realiza de manera fisica y electronica

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos
Modo de tratamiento es fisico y electronico
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Categoria

Tipo de datos personales

Datos identificativos

e Nombre

e Domicilio

e Firma

e CURP

e Nombres de familiares
e Fecha de nacimiento
e Lugar de nacimiento

Datos electrénicos

e Correo electronico

Datos de salud

¢ Padecimientos
e Test de embarazo
e Enfermedades
e examen clinico
e Tipo de sangre

Datos patrimoniales

e Cuenta bancaria
e Seguros

VL. Cesion a la que puedan ser objeto

v IMSS
v' METLIFE

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales

Area de planeacion: Servicios Médicos

Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Servicios Médicos

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldégico Superior de

Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. De Alamo

Temapache, Ver. C.P. 92750
Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion

De acuerdo con el valor documental el plazo de conservacidn de los expedientes
de los alumnos sera de 3 anos y los de personal indefinidos.

X. Nivel de proteccién exigible

Alto
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es tener un registro y control de las personas que tienen proyectos en
la incubadora asi como también de las personas que s olicitan consultoria a la
Incubadora del Instituto tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

El uso que se les da es para estar en contacto con ellos y para firma de contratos
de confidencialidad con las personas que incuban sus proyectos en la Incubadora
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

Il. Origen de los datos y grupos de interesados al que va dirigido.
De la persona interesada en incubar un proyecto y de aq uel grupo o asociacion,
igualmente que requieran asesoria o consultoria.

lll. Personas o grupos de personas de quien se obtienen los datos:

De las personas o grupos de personas, que una vez que recibieron la informacion
de como opera la incubadora de empresas del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alamo Temapache, y su proyecto sea factible, firmen el contrato de incubacion
para recibir la consultoria y asesoria.

IV. Procedimiento de recopilacion de datos.
Se recopila de forma fisica para la integracion del expediente referido.

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre

e Domicilio

e Teléfono particular
e Teléfono celular
Datos electronicos e Correo electronico

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion a la que pueden ser objeto.
Los datos personales se ceden con el fin decu mplir con obligaciones
administrativas a:

v Secretaria de Economia. (SE).

v" Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM).
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VII. Instancias responsables del tratamiento de datos personales
Area de planeacién: Departamento de Incubadora de Empresas
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Incubadora de Empresas

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se pueden ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnologico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion.
Tres anos, para dar cumplimiento al seguimiento y a compafamiento de | os
proyectos.

X. Nivel de proteccidn exigible:
Basico.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE D ESARROLLO ACADEMICO DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE.

l. Finalidad y uso previsto

Llevar un control de la ¢ apacitacion y la eval uacién docente de |os servidores
publicos docentes del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache.

El uso de los datos es contar con evidencias del desarrollo académico de | os
docentes del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache vy
proporcionales fortalecimiento de areas en oportunidades de desarrollo.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido

Estos datos se obtienen de la opinion del alumno mediante la evaluacién docente
y va dirigido al docente y cuando es capacitacion se obtiene del docente va
dirigido a la en cargada del departamento de d esarrollo académico y cuando se
obtienen del director académico va dirigido a la encargada del departamento de
desarrollo académico

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:
Del Director Académico, de jefes de carrera y de los alumnos.
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IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales
Se recopila de forma fisica y electronica

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre

e Firma

e CURP

e RFC
Datos electrénicos e Correo electronico
Datos Académicos e Evaluacion

¢ Calificacion

El modo de tratamiento es fisico y automatizado

IV. Cesién de la que pueden ser objeto
v DGEST
v Auditorias

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales
Area Académica: Desarrollo Académico
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la In formacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alamo Temapache

Domicilio: Km. 6.5. Carretera. Potrero del LI ano- Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de
Alamo Temapache, Ver., C.P. 92750

Correo electronico: claudicarc@itsalamo.edu.mx o enlaceitsat@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion
Un afo en fisico y en sistema electrénico indefinido

X. Nivel de proteccion legible
Basico
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SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL D EPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO
TEMAPACHE

l. Finalidad y uso previsto.

Realizar la inscripcion y el seguimiento escolar, asi co mo la pres tacion de | os
diferentes servicios a que tiene derecho por ser o haber sido alumno del instituto.
Y uso cumplir con la pre stacién de los servicios escolares para la formacion
profesional de los alumnos, asi como informar a las diferentes dependencias sobre
la escolaridad de alumnos inscritos.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

Del publico en general como aspirante a alumno, del alumno o ex alumno, de las
diferentes areas involucradas en el tratamiento de los datos personales

Y va dirigido al departamento de servicios escolares.

lll. Personas o grupo de personas de que se obtienen los datos.
Aspirantes, Alumnos o ex alumnos de la Institucidn, tutor o repres entante legal
autorizado para realizar tramites en su ausencia.

IV. Procedimiento de Recopilacion de los Datos Personales.

De manera fisica por m edio dell lenado del Formato para lai nscripcion o
reinscripcion, asi como p ara la prestacién de |los diversos servicios escolares y
estudiantiles.

V. Estructura Basica de los sistemas de datos personales y descripcion de
los tipos de datos.

Categoria Tipo de Datos Personales
Datos de Identificacion Nombre
Domicilio
Teléfono particular
Teléfono celular
Firma
CURP
Nacionalidad
Sexo
Nombre de los papas y/o tutor.
Lugar y Fecha de nacimiento
Fotografia
Correo electrénico

Datos Electrénicos




Pagina 34 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

Datos Académicos Trayectoria Escolar

Escuela de procedencia

Grado escolar

Calificaciones obtenidas

Certificados

Reconocimientos

Titulo

Cédula Profesional

Becas obtenidas

Enfermedades.

Numero de Seguro Social.

Tipo sanguineo

Grupo Etnico

Lengua Indigena

Numero de cuenta para pago de

becas.

Salarios del padre o tutor.

Actividad del padre o tutor.

Seguro de vida colectivo

Ingreso per capita.

Tipo de Empleo.

Sueldo percibido

Participacion en actividades

académicas representando a la

institucion.

e Reconocimiento de
Aprovechamiento.

Datos de Salud

Datos biométricos
Datos de Origen Etnico

Datos patrimoniales

Datos Laborales

Datos personales de naturaleza publica

VI. Cesion de la que pueden ser objeto
Los datos personales se ceden con la finalidad de dar cumplimiento a los diversos
tramites y servicios a solicitud del alumno o para cumplir con los requerimientos de
informacion de diferentes dependencias del sector publico, asi como empresas del
sector privado.

v’ Secretaria de Educacion de Veracruz
Secretaria de Educacién Publica
Direccion de Educacion Tecnoldgica
Direccion General de Profesiones
Direccidn de Institutos Tecnologicos Descentralizados
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de Veracruz
Instituto Mexicano del Seguro Social
Metlife S.A. de C.V.
Instancias Judiciales

SRV NE NN NENEN
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VII. Instancias Responsables del Tratamiento de los Datos personales.
Area de Planeacién: Departamento de Servicios Escolares
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Servicios Escolares

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldégico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacion.

Debido a que el expediente contiene la documentacion soporte para expedicion de
documentacion probatoria de la escolaridad, debe ¢ onservarse de manera
permanente; para futuros duplicados, correcciones, aclaraciones o solicitud de
informes por parte de autoridades

X. Nivel de proteccion exigible.
Alto.

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

I. Finalidad y uso previsto

La finalidad es la de realizar los tramites de contratacion, identificacion de
personal, asi como lo necesario para la administracion de nbmina , otorgamiento
de prestaciones y movimientos de personal; Organizar lai ntegracion vy
mantenimiento de los r egistros y controles de asistencia para el personal
administrativo y docente asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Alamo
Temapache; e integrar los datos personales de los curriculos entregados en el
departamento de Recursos Humanos para tramites de futuras contrataciones.

El uso del os datos personales que serec aban es exclusivamente para el
cumplimiento de los requisitos de contratacion, registro y control d el personal y
bolsa de trabajo, asi como lo relativo a las obligaciones patronales y prestaciones
laborales.
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Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido

Del Personal del Instituto Tecnolé gico Superior de Alamo Temapache y del
solicitante a ocupar un puesto vacante en el instituto y se dirige a los interesados
de perfiles especificos para cada area del Instituto.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos
Del Personal administrativo y docente del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo
Temapache y de los solicitantes a ocupar un puesto vacante.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

Los datos personales se obtienen en forma fisica, electrénica y biométrica de
conformidad con los formatos de ingreso e integracion de expedientes y contratos
de personal.

V. Estructura basica del sistema de datos personales

Categoria Tipo de dato personal
Datos Identificativos e Nombre
e Domicilio

e Fecha de Nacimiento
e Lugar de Nacimiento

e CURP

e RFC

e Teléfono particular y/o Celular

e Estado Civil

e Estatura

e Peso

e Fotografia

e Sexo

e Datos familiares

e Firma
Datos electronicos e Correo electronico
Datos Laborales ¢ Solicitud de empleo

e Nombramientos

e Contratos

e Fecha de Ingreso
¢ Numero de Control
e Plaza
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o Categoria

e Horario

e Empleos anteriores

e Numero de Seguridad Social

e Constancia de No Inhabilitacion
o Referencias personales

o Referencias Laborales
Datos académicos e Trayectoria educativa

e Titulos

e Cédula profesional
e Certificados

¢ Reconocimientos
¢ Constancias

e Diplomas
Datos patrimoniales e Cuenta bancaria
e Descuentos por orden judicial
e Créditos
¢ Informacién Fiscal
e Seguros
Datos Biométricos e Huella Digital
Datos de Salud e Certificado Médico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

v" Contraloria General del Estado de Veracruz
Organo interno de control
Secretaria de Finanzas y Planeacion
Direccion de Educacion Tecnoldgica
Despachos Externos (Auditorias)
Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico
Instituto Mexicano del Seguro Social
INFONAVIT
BBVA Bancomer
Seguros Metlife
Promobien, S.A. de C.V.

ANENENENEN

ANENENENEN
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VIl. Instancias responsables del tratamiento de los datos personales

Area Administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

VIIl. Unidad administrativa ante la que podran ejercitarse los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion (ARCO)

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnologico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de conservacioén de los datos

De acuerdo al valor documental administrativo y a la normatividad legal, contable y
fiscal se sujetara al plazo de conservacion y vigencia en archivo en tramite 2 afios
y 5 afos en archivo de concentracion.

X. Nivel de proteccidn exigible
Alto

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SINDICATO UNICO DE
TRABAJADORES DEL ITSAT

l. Finalidad y uso previsto.
La finalidad es llevar un control de las personas afiliadas, de las qu e solicitan la

afiliacion asi como las que se dan de baja del sindicato.
El uso de los d atos personales obtenidos de la solicitud de afiliacién es para el
cumplimiento de los requisitos marcados por la instancia reguladora.

Il. Origen de los datos y grupos de interesados al que va dirigido.

Del departamento de Recursos Humanos y del interesado como agremiado al
Sindicato y va dirigido al Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alamo Temapache y a la secretaria de trabajo y prevision social

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
Trabajadores del Instituto afiliados al Sindicato, y del Departamento de Recursos
Humanos.

IV. Procedimiento de recopilacion de datos personales.
Se recopila de forma fisica a través del formato denominado solicitud de afiliacion,
la cual va acompanada de constancia de trabajo e identificacion oficial.
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V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de

los tipos de datos:

Categoria

Tipo de datos personales

Datos identificativos

Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono celular
Estado civil

Firma

Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Fotografia

Nivel académico

No. De Cedula profesional

Datos electronicos

Correo electrénico

Datos patrimoniales

Salario

Datos personales de naturaleza publica o

Puesto

El modo de tratamiento es fisico

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones

laborales, administrativas y para registro a las siguientes dependencias:
v Secretaria del Trabajo y prevision social del Estado

VIl. Instancias responsables del tratamiento de datos personales
Area de Planeacién: Sindicato Unico de Trabajadores del ITSAT

Cargo del responsable: Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores

del SUTITSAT.

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de

acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnologico Superior de

Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. De Alamo

Temapache, Ver. C.P. 92750
Correo Electrénico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx o claudiacarc@itsalamo.edu.mx
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IX. Plazo de conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo ylegal, se sujeta al plazo de
conservacién y vigencia sefialado en los Estatutos de Sindicato Unico de
Trabajadores de Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache, por lo que
se conservara en archivo de tramite 2 afios y 8 en archivo de concentracion. Una
vez concluido el periodo pasara al archivo histérico.

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL D EPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO
TEMAPACHE

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es tener un control de los ingresos y egresos econdmicos del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache

El uso de los d atos personales, es para dar cumplimiento a los formatos oficiales
del departamento de recursos financieros.

Il. Origen de los datos y grupos de interesados al que va dirigido.
De la persona interesada en algun servicio brindado por el ITSAT, del trabajador
del Instituto Tecnolégico Superior de Alamo Temapache

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
Publico en gen eral y Servidores Publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alamo Temapache.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales.
Se recopila de forma fisica y ele ctronica de conformidad con los formatos
establecidos para solicitud y comprobacion de recursos

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos e Nombre

e Firma

e RFC

e Domicilio
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Datos académicos e Numero de control
e Carrera
Datos laborales e Puesto
¢ Numero de control
Datos patrimoniales e Cuenta bancaria

El modo de tratamiento es fisico y automatizado

VI. Cesion de la que puedan ser objeto.
Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones
fiscales, administrativas o de auditoria, a las siguientes dependencias:
v Servicio de Administracion Tributaria
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
Secretaria de Finanzas y Planeacion
Contraloria General del Estado
Organo interno de control en el Sector Educacién
Direccion de Educacion Tecnoldgica
Despachos externos

L ARS

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales.
Area Administrativa: Departamento de Recursos Financieros
Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

VIIl. Unidad administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldégico Superior de
Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. De Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electronico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, legal, contable y fiscal, se sujeta al
plazo de conservacion y vigencia sefialado en el Codigo Fiscal de la Federacion,
el cual es de 5 afnos.

X. Nivel de proteccion exigible.
Medio

SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS EXPEDIENTES DE RECURSOS
DE REVISION Y RECONSIDERACION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE.
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l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de documentar e integrar los expedientes relativos a los recursos
de revisidn y re consideracion interpuestos ante el Instituto Tecnologico Superior
de Alamo Temapache

El uso de los d atos personales es exclusivamente para la identificacion de las
partes, cumplimiento de requisitos para interposicion del recurso, notificaciones
previstas enla normatividad aplicable, pruebas, cumplimiento de resoluciones,
tramite y substanciacion correspondiente.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales es de los recurrentes o promoventes en
los diversos expedientes de recursos de revision o reconsideracion, y se dirige a
los solicitantes de informacion que impugnan la falta de respuesta o inconformidad
en el ejercicio de este derecho.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:
Recurrentes o promoventes de los recursos de revision o reconsideracion.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

Los datos personales se obtienen de los fo rmatos interposicién de recursos,
escritos libres, formulario de interposicion de recurso del Sistema Infomex-
Veracruz, cumplimiento de resolucion, de forma fisica y electrénica.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y de scripcion de
los tipos de datos:
Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos Nombre
Domicilio
Teléfono Particular
Teléfono celular
CURP
Firma
Datos electronicos e Correo electronico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

La cesion de datos puede establecer a los sujetos obligados contra los cuales se
interponen los recursos de revision o reconsideracién, asi como las autoridades
jurisdiccionales que en el ambito de sus atribuciones y competencia lo requieran.
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VII. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales
Area administrativa: Responsable de la Unidad de Acceso

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldgico Superior de

Alamo Temapache.

Domicilio: Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan Xoyotitla, Mpio. de Alamo
Temapache, Ver. C.P. 92750

Correo Electronico: enlaceitsat@itsalamo.edu.mx 0 claudiacarc@itsalamo.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia senalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por
lo que se conservara en archivo de tramite durante dos afios y ocho en el archivo
de concentracion. Una vez concluido el periodo se transfiere al archivo histérico.

X. Nivel de proteccion exigible.
Basico.
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UNIVERSIDAD PoLiTEcNICA DE HuATUSsCO

ACUERDO DE CREACION POR EL CUAL SE DETERMINAN LOS SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO

La Universidad Politécnica de Huatusco, en lo sucesivo “LA UNIVERSIDAD” en ejercicio de las
atribuciones que le confieren los articulos 6 parrafo segundo fraccion Il y 16 parrafo segundo de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6 y 67 fraccion IV de la Constitucion
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 1,3,4,5 44,45 y 46 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 34, fracciones V y XX de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave; 1, 3, 6 fraccion Xll, 7, 10 y 40 de la Ley para la Tutela de Datos de Personales del Estado
de Veracruz; 6 y 7 de los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de
Veracruz; 1, 2, 3, 4, 5 fraccion |, 8, 17, y 30 fraccién |, del Decreto del Ejecutivo del Estado de
Veracruz, numero Extraordinario 274, de fecha 22 de agosto de 2008, folio 1427, mediante el
cual se crea la Universidad Politécnica de Huatusco.

CONSIDERANDO

Que con fundamento en el articulo 6 de la Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, 1,2 y 3 del Decreto del Ejecutivo del Estado de
Veracruz, numero Extraordinario 274, de fecha 22 de agosto de 2008, folio 1427,
mediante el cual se crea la Universidad Politécnica de Huatusco, la Universidad
Politécnica de Huatusco, es un organismo descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, asi mismo cuenta con una Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, encargada de garantizar y tutelar el ejercicio de acceso a la
informacion y proteger los datos estrictamente personales, asi como cumplir con
las disposiciones legales en materia de Transparencia y acceso a la informacién
publica.

Il. Que el articulo 1 de Ley para la Tutela de Datos de Personales del Estado de
Veracruz, expresa que el objeto de la misma, es establecer los principios,
derechos, obligaciones y procedimientos que regulan la proteccion y tratamiento de
los datos personales en posesion de los entes publicos.

[l Que la Universidad Politécnica de Huatusco, ademas de fungir como sujeto
obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, también le
deviene el caracter de ente publico de conformidad con el articulo 6 fraccion VI de
la Ley para la Tutela de Datos Personales del Estado, responsable del tratamiento
y proteccién de datos personales contenidos en sus sistemas de datos personales
por lo que debe cumplir las normas aplicables en la materia.

V. Que el articulo 3 de la Ley para la Tutela de Datos Personales del Estado, dispone
que los entes publicos, en el ambito de su competencia, deberan promover,
respetar, proteger y garantizar la seguridad de los datos personales que obren en
su poder.



Viernes 22 de noviembre de 2013 GACETA OFICIAL Pagina 45

VI.

VII.

Que con base el articulo 10 de la Ley para la Tutela de Datos Personales del
Estado, en relacion con los articulos 34 fracciones V y XX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz, y 8,
36, 37, 39, 40, 41, 42, 44, 45, 46, 47 y 48 del Reglamento de operacion de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Comité de Informacién de acceso
restringido de la Universidad Politécnica de Huatusco, corresponde al Pleno
aprobar la creaciéon, modificacion o supresion de los sistemas de datos personales
de esta Universidad.

Que por sistema de datos personales debe entenderse todo conjunto organizado
de archivos, registros, ficheros, bases o banco de datos personales de los entes
publicos, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.
Que el acuerdo de creacion, modificacion o supresion de datos personales debe
contener:

a) La finalidad del sistema de datos personales y los usos previstos para el mismo;

b) El origen de los datos y el grupo de interesados al que va dirigido;

c) Las personas o grupos de personas sobre los que se pretenda obtener datos de
caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos;

d) El procedimiento de recopilacién de los datos de caracter personal;

e) La estructura basica del sistema de datos personales y la descripcion de los tipos
de datos incluidos en el mismo;

f) La cesidn de la que puedan ser objeto los datos;
g) Las instancias responsables del tratamiento del sistema de datos personales;

h) La unidad administrativa ante la que podran ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion;

i) El plazo de conservacion de los datos; y

j) El nivel de proteccion exigible.
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VIII.

Que el dispositivo 7 de los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el
Estado de Veracruz, establece que los sistemas de datos personales deben
identificarse de los archivo, registros, ficheros o bancos de datos que son producto
de las actividades sustanciales que senale la normatividad interna aplicable, por lo
que al revisar la organizacion documental, tramites y procedimientos que
desarrollan, implementan o ejecutan las areas administrativas de esta Universidad
Politécnica de Huatusco, se detecté la existencia de 12 sistemas de datos
personales que contempla el articulo 6 fraccion Xll de la Ley para la Tutela de
Datos Personales del Estado, y son:

Sistema de datos personales de los recursos humanos de la Universidad
Politécnica de Huatusco, toda vez que de conformidad con la normatividad
institucional, en la contratacion, ingreso, promocion, permanencia, designacion,
pago de ndmina, cumplimiento de obligaciones fiscales y patronales, integracion de
expediente del personal que labora o labord en el Instituto, registro de asistencia,
registro de incidencias, se recopilan datos personales identificativos, electronicos,
patrimoniales, laborales, de salud, biométricos e incluso datos sensibles, cuyo
soporte juridico se establece en diversos ordenamientos administrativos, contables
y fiscales aplicables a esta Universidad, por lo que constituye un sistema de datos
personales en términos del articulo 6 fraccion Xll de la Ley de Tutela de Datos
Personales del Estado, en consecuencia se hace exigible su proteccion.

Sistema de datos personales de la Bolsa de Trabajo, la Universidad almacena los
datos identificativos, electrénicos, académicos, laborales, entre otros, de los
particulares que han entregado su informacion personal para ser considerados en
las vacantes cuando existan disponibles para que sean valoradas para su ingreso,
por lo que cumple con las condiciones de hecho y derecho para considerarse como
sistema de datos personales.

Sistemas de datos personales derivados del control escolar de la Universidad
Politécnica de Huatusco, a través del Departamento de Servicios Escolares, la
UPH, recopila datos personales de los aspirantes y alumnos, mediante el llenado
de la ficha de inscripcion, para efecto de cumplir con los requisitos de inscripcion,
reinscripcion y seguimiento de egresados, que establece la normatividad
institucional, con fundamento en los articulos 4,5,12,15,26 y 36 del Reglamento de
Estudios de la Universidad Politécnica de Huatusco.

Sistemas de datos personales derivados del otorgamiento de becas institucionales,
la Universidad Politécnica de Huatusco, a través del Comité de Becas
institucionales, recopila datos personales de los alumnos de la UPH, que deseen
aplicar para la obtencion de una beca institucional, previo el cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria respectiva, por o que cumple con las condiciones de
hecho y derecho para considerarse como sistema de datos personales.

Sistemas de datos personales del registro de participantes a eventos, cursos o
capacitaciones de la Universidad, a través de la Secretaria Académica, realiza
actividades de capacitacion por las que se recopilan datos personales de los
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asistentes o capacitados para efecto de registro, control y entrega de constancias,
con fundamento en el articulo 33 y 34 del Estatuto Organico de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

6) Sistema de datos personales de los expedientes de prestadores de servicio social,
estancias y estadias como parte del proceso de formacién académica y vinculo
institucional con la sociedad y en cumplimiento a las Reglas para la prestaciéon de
servicio social, la Subdirecciéon de Planeacién y Vinculacion, recopila informacion
personal de estudiantes para efectos de control y seguimiento, por lo que se
requiere la debida proteccion en su manejo y tratamiento.

7) Sistema de datos personales de los asuntos jurisdiccionales, cuyo resguardo
encuentra su justificacion en la recepcidn de procedimientos jurisdiccionales y/o
administrativos, que son atendidos por el Abogado General de esta Universidad, de
conformidad con el articulo 40, 41 del Estatuto Organico de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

8) Sistema de datos personales del padrén proveedores y prestadores de servicios de
la UPH, la Universidad a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, esta obligado a elaborar el programa de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, llevando para tal efecto un catalogo de proveedores en
términos del articulo 36 fraccion Xll del Estatuto Organico de la Universidad, en
cumplimiento de dicha atribucion se recolectan datos personales que se inscriben
en el mencionado catélogo, lo que constituye un banco de datos personales que es
sujeto de tratamiento y proteccion de este acuerdo.

09) Sistema de datos personales del Sistema Infomex-Veracruz, este sistema es
plataforma electronica para elaborar solicitudes de informacién y recursos de
revision, cuyo formulario de registro incorpora datos personales que son objeto de
tratamiento en términos de los articulos 56.1 y 65 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado.

10) Sistema de datos personales sobre la Declaracién Patrimonial de los servidores
Publicos de la UPH, la Secretaria Administrativa de la Universidad, resguarda el
formato o acuse de recibo emitido por la Contraloria General del Estado, con la que
se acredita la presentacion de la declaracion patrimonial, que contiene datos
personales que son almacenados en cumplimiento de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

11) Sistema de datos personales de los expedientes de solicitudes de acceso a la
informacion, el articulo 56.1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado, establece como requisitos el nombre, domicilio o correo
electronico para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion a través de sus
distintas modalidades (escrito libre, formato, correo electrénico, sistema Infomex)
ante el Instituto, asi mismo durante el tramite y respuesta también son recopilados
datos personales para la comprobacion de personeria, por lo que integran un
conjunto de registros que constituyen un sistema de datos personales de esta
Universidad.
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12) Sistema de datos personales del fichero de control de acceso a las instalaciones
de la Universidad, como medida de seguridad interna y administrativa, los
particulares y servidores publicos externos registran su entrada y salida de las
instalaciones de la Universidad, en el que se recopilan datos identificativos como el
nombre, lugar de procedencia y firma.

IX. Que en el Anexo a este documento, se describe los elementos y caracteristicas de cada
sistema de datos personales que son objeto de manejo y tratamiento de la Universidad
Politécnica de Huatusco, a los que se aplicara las medidas de seguridad y proteccion que sefala
la ley de la materia.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Comité de
Informacién de Acceso Restringido de la Universidad Politécnica de Huatusco, emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE CREAN LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO

PRIMERO. Se determinan como Sistemas de Datos Personales de la Universidad Politécnica de
Huatusco, los siguientes:

1) Sistema de datos personales de los recursos humanos de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

2) Sistema de datos personales de la Bolsa de Trabajo, la Universidad Politécnica de
Huatusco.

3) Sistemas de datos personales derivados del control escolar de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

4) Sistemas de datos personales derivados del otorgamiento de becas institucionales,
la Universidad Politécnica de Huatusco.

5) Sistemas de datos personales del registro de participantes a eventos, cursos o
capacitaciones de la Universidad Politécnica de Huatusco.

6) Sistema de datos personales de los expedientes de prestadores de servicio social,
estancias y estadias Universidad Politécnica de Huatusco.

7) Sistema de datos personales de los asuntos jurisdiccionales, Universidad
Politécnica de Huatusco.
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8) Sistema de datos personales del padrdn proveedores y prestadores de servicios de
la UPH.

9) Sistema de datos personales del Sistema Infomex-Veracruz, de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

10) Sistema de datos personales sobre la Declaracion Patrimonial de los servidores
Publicos de la UPH.

11)Sistema de datos personales de los expedientes de solicitudes de acceso a la
informacion, de la Universidad Politécnica de Huatusco.

12) Sistema de datos personales del fichero de control de acceso a las instalaciones
de la Universidad Politécnica de Huatusco.

Lo anterior, en los términos del anexo que forma parte del presente acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye al Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la
Universidad, que provea lo necesario para que el presente Acuerdo se publique de
inmediato en la pagina web institucional, asi como en la Gaceta Oficial del Estado.

TERCERO. Se instruye para que el titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en su

calidad de Responsable de los Sistemas de Datos Personales de la Universidad,
implemente las acciones necesarias para que cada responsable de los sistemas de
datos personales creados en este acuerdo, proceda a la inscripcion a que se refiere
el articulo 13 de la Ley de Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz, y
los diversos 10 y 11 de los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales, en el
Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

QUINTO. Notifiquese el presente Acuerdo por conducto del Secretario a los Responsables de

cada sistema de datos personales del Instituto para su debido conocimiento,
observancia, ejecucion y cumplimiento.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes del Pleno del Comité de Informacién de
Acceso Restringido de la Universidad Politécnica de Huatusco, M.A. Catalina Ortiz Muhiz,
Rectora de la Universidad, M.C. Miguel Angel Martinez Hernandez, Responsable de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, Lic. Mario Abraham Ordufa Rodriguez, Secretario y M.C. Maria
del Carmen de Ruesga Valdivia, C.P. Juan Arenas Hoyos, Mtro. Arturo Mota Aparicio, Ing.
Héctor Mendoza Barrales, Lic. Mirna Rocio Ibarra Hernandez y Lic. Arisela Arenas Tress,
Vocales, en sesion extraordinaria celebrada el dia 26 de junio del ano dos mil trece, por ante la
Rectora de la Universidad Politécnica de Huatusco, con quien actuaron.
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M.A. Catalina Ortiz Muiiz

Rectora de la Universidad Politécnica de Huatusco

C.P. Juan Arenas Hoyos
Secretario Administrativo

Vocal
Rdubrica.

Lic. Arisela Arenas Tress

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Vocal
Rubrica.

Mtro. Arturo Mota Aparicio

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Vocal
Rubrica.

M.C. Ma. del Carmen de Ruesga
Valdivia

Secretaria Académica

Vocal
Rubrica.

C.P. Mirna Rocio Ibarra Hernandez

Jefa del Departamento de Recursos
Financieros.

Vocal
Rubrica.

Miguel Angel Martinez Hernandez
Abogado General.

Responsable de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica
Rubrica.

Ing. Héctor Mendoza Barrales

Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

Vocal
Rubrica.

Lic. Mario Abraham Orduna
Rodriguez

Jefe del Departamento de Desarrollo
de Sistemas.

Secretario
Rubrica.

NOTA: LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL ACUERDO DE CREACICN POR EL CUAL SE DETERMINAN LOS SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

Viernes 22 de noviembre de 2013
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ANEXOS:

SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO
(UPH)

1) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de realizar los tramites de contratacion y generacion de
identificaciéon de personal, asi como lo necesario para la administracion de ndmina,
otorgamiento de las prestaciones y movimientos de personal.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para
cumplimiento de requisitos de contratacion, obligaciones patronales vy
prestaciones laborales.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

Del Interesado como trabajador de la Universidad, y el grupo se refiere a los
servidores publicos de la Universidad Politécnica de Huatusco.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos: Servidores
publicos de la Universidad Politécnica de Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales
Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con los formatos de ingreso y
contratos de personal.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de
los tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos d Nombre
Domicilio
d Teléfono Particular
o Teléfono celular
Estado Civil
Firma
s R.F.C.
o CURP
d Nombres de Familiares,
Dependientes y Beneficiarios.
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Fotografia
Datos electrénicos o Correo electréonico
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Datos académicos o Trayectoriaeducativa
(curriculums)
Titulos

Cédula profesional
Certificados
Reconocimientos
Constancias
Diplomas
Incapacidades médicas
Padecimientos
Enfermedades

Datos de Salud.

Datos laborales Solicitud de empleo
Nombramientos

Contratos

Numero de seguridad social
Constancia de No inhabilitacion
Constancia de No

antecedentes penales

Datos patrimoniales Cuenta bancaria

Informacion fiscal

Seguros

Descuentos por orden judicial
Créditos

Datos biométricos o Huella dactilar

Datos personales de naturaleza publica

Resumen curricular de
los servidores publicos de la
Universidad hasta el
nivel de Jefe del
Departamento.

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones fiscales,
laborales, administrativas o de auditoria, a las siguientes dependencias:

i Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico;
o Instituto Mexicano del Seguro Social;

Organo Fiscalizacién Superior del Estado;

Secretaria de Finanzas y Planeacion;

Institucién de Banca multiple Bancomer S.A. de C.V.

Instituto de Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores;
Organo Interno de Control en el Sector Educativo;

Contraloria General.

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Administrativa
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.
Domicilio: Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de
Chicuellar, Ver. C.P 94100.

Correo electréonico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, legal, contable y fiscal se sujeta al
plazo de conservacion y vigencia sehalado en el Catalogo de Disposicion
Documental, por lo que se conservara en archivo de tramite durante dos anosy
ocho en el archivo de concentracion.

X. Nivel de proteccién exigible.

Alto.
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2) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LA BOLSA DE TRABAJO DE LA UNVERSIDAD
POLITECNICA DE HUATUSCO

Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de la recepcién de documentos para su integracion en la

Bolsa de Trabajo, para futuras vacantes.

Eluso de los datos personales es para los casos de contratacion de personal.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

Personas o interesados que han entregado documentacion personal para solicitar
empleo.

ll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Personas o interesados que han entregado documentacién personal para solicitar
empleo.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

Se recopila de forma fisica a través de la entrega de curriculums o formato de solicitud
de empleo.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de
los tipos de datos:

Categoria ipo de datos personales

Datos identificativos . Nombre

o Domicilio

g Teléfono particular

d Teléfono celular

o Estado civil

° Firma

. RFC

o CURP

o Fecha de nacimiento

o Lugar de nacimiento
Datos electrénicos d Correo electrénico
Datos académicos d Trayectoria educativa

(curriculums)

o Titulos

. Cédula profesional

o Certificados

o Reconocimientos

o Constancias

o Diplomas

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto
No aplica
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electronico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos anos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.
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3) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DERIVADOS DEL CONTROL ESCOLAR DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de realizar el control de los alumnos inscritos oficialmente, mediante los
diversos tramites que se realizan en el Departamento de Servicios Escolares, a partir de
la inscripcidon de los alumnos en la Universidad Politécnica de Huatusco, para la generacion de
identificacion de los alumnos asi como los tramites de egreso vy titulacion.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para cumplimiento de
requisitos para realizar los tramites escolares.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

De a los alumnos inscritos oficialmente en la Universidad, y el grupo se refiere a la comunidad
estudiantil de la Universidad Politécnica de Huatusco.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos: Alumnos de la
Universidad Politécnica de Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales
Se recopila de forma fisica y electronica de conformidad con los formatos de ingreso y
de tramites diversos.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos i Nombre
Domicilio
o Teléfono Particular
. Teléfono celular
Estado Civil
s Firma
o CURP
d Nombres de Familiares,

Dependientes y Beneficiarios.
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento

Fotografia
Datos electrénicos o Correo electrénico
Datos académicos d Trayectoriaeducativa

Certificado de Bachillerato
Constancias de Estudio.

Datos de salud o Tipo de Sanguineo

3 Incapacidades médicas
Padecimientos
Enfermedades

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
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VI. Cesioén de la que puedan ser objeto

Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones fiscales,
laborales,administrativas o de auditoria, a las siguientes dependencias:

Secretaria de Educacion Publica;
Secretaria de Educacion de Veracruz

. Direccion General de Profesiones;

o Instituto Mexicano del Seguro Social;
Direccion de Educacion Tecnologica en el Estado.
Organo Interno de Control en el Sector Educativo;
Contraloria General.
Programa Nacional de Becas. (PRONABES)

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Académica
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.
Domicilio: Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de
Chicuellar, Ver. C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, legal, contable y fiscal se sujeta al
plazo de conservacién y vigencia senalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo
que se conservara en archivo de tramite durante dos anos y ocho en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.

Alto.
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4) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DERIVADOS DEL OTROGAMIENTO DE BECAS
INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de realizar el control de los alumnos inscritos oficialmente, y que resultaron
beneficiados con alguna beca institucional derivadas del Programa de Becas Institucionales.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para
cumplimiento de requisitos de la convocatoria respectiva para la obtencion de alguna beca
institucional.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

De los alumnos inscritos oficialmente en la Universidad, y el grupo se refiere a la comunidad
estudiantil de la Universidad Politécnica de Huatusco.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos: Alumnos de la
Universidad Politécnica de Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales
Se recopila de forma fisica y electréonica de conformidad con los formatos de ingreso y
de tramites diversos.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos o Nombre
Domicilio
o Teléfono Particular
. Teléfono celular
Estado Civil
s Firma
o CURP
o Nombres de Familiares,

Dependientes y Beneficiarios.
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento

Fotografia
Datos electrénicos g Correo electronico
Datos académicos i Constancia de Estudios

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
VI. Cesidén de la que puedan ser objeto

Los datos personales se ceden con el objeto de cumplimiento de obligaciones fiscales,
laborales administrativas o de auditoria,a las siguientes dependencias:

No aplica.
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Académica
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.
Domicilio: Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de
Chicuellar, Ver. C.P 94100.ici

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, legal, contable y fiscal se sujeta al
plazo de conservacibn y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicidn
Documental, por lo que se conservara en archivo de tramite durante dos ahos y
cinco en el archivo de concentracion.

X. Nivel de proteccién exigible.

Medio
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5) SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES A EVENTOS,
CURSOS O CAPACITACIONES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es el control de asistencia de los participantes a los distintos cursos de
capacitacion querealiza la Universidad, o en coordinacidon con alguna otra institucion.

El uso de los datos personales es para la emision y registro de estadisticas, informes,
entrega de constancia, diploma o reconocimiento de participacion, y en su caso, para la
invitacion a futuros eventos.

Il. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales es del interesado y el grupo es la sociedad
en general y servidores publicos que solicitan, asisten y/o participan en los eventos de
capacitacion.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

La sociedad en general, alumnos de la institucion y de otras instituciones educativas
asi como servidores publicos a quienes se les imparte la conferencia, curso, taller o
capacitacion en cualquier modalidad y forma de transmision de conocimiento en la
materia.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Los datos personales se obtienen de las solicitudes de capacitacion, de las hojas de
registro de asistencia y libro de entrega de constancias, de forma fisica y/o electrénica.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos o Nombre
. Teléfono Particular
. Teléfono celular
d Lugar de procedencia
o Ocupacion
d Firma
Datos electrénicos . Correo electrénico
Datos laborales . Dependencia
. Cargo

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Otras instituciones con las que, en coordinacion se haya llevado a cabo el evento,
curso o capacitacion.
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Administrativa
Cargo del responsable: Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.
Domicilio: Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de
Chicuellar, Ver. C.P 94100.

Correo electréonico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.
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6) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS EXPEDIENTES DE PRESTADORES DE SERVICIO
SOCIAL, ESTANCIAS Y ESTADIAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de integrar los expedientes de cada prestador de servicio social,
estancia y/o estadia en la Universidad y registro general de inicio y conclusién de la prestacion
del servicio, estancia y/o estadia, asi como la emisidon de la constancia de liberacion.

El uso de los datos personales es exclusivamente para verificar que cumpla con los
requisitos establecidos en el programa vy, la identificacion del alumno o prestador del servicio
social.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales es del estudiante o pasante de diversas
instituciones de educacion que aspiran realizar el servicio social y/o practicas
profesionales en alguna de las areas administrativas de la Universidad.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Estudiantes o pasantes de diversas universidades o instituciones de educacidon que
aspiran realizar su estancia y/o estadia o servicio social en alguna de las areas
administrativas de la Universidad.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Los datos personales se obtienen de los formatos de ingreso y registro como
aspirantes, prestador del servicio social o practicante de forma fisica y de los documentos

expedidos por la institucién educativa de procedencia.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales

Datos identificativos . Nombre
. Domicilio
. Teléfono Particular,
° Teléfono celular
. Credencialde elector
o Firma

Datos electrénicos . Correo electrénico

Datos Académicos . Constanciade estudios
. Constanciade calificaciones

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto
No aplica
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales
Area administrativa: Secretaria Académica

Cargo del responsable: Directores de Programa Académico (Estancias y Estadias).
Subdirector de Planeacion y Vinculacién (Servicio Social).

VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitarlos derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.
Domicilio: Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de
Chicuéllar, Ver. C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.
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7) SISTEMADE DATOS PERSONALES DE LOS ASUNTOS JURISDICCIONALES DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE HUATUSCO

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de recibir y tratar de forma confiable y segura los datos personales
contenidos en las Demandas Civiles, Mercantiles, o Laborales, Juicio de Amparo, Juicio de
Nulidad, y Denuncias interpuestas en contra o por la Universidad Politécnica de Huatusco.

Eluso de los datos personales es resguardar los datos personales relativos a las personas
fisicas que se desprenden de las notificaciones que al Abogado General llegan con motivo
de los procesos jurisdiccionales y/o procedimientos administrativos de los que forma parte;
mismo que puedan ser tratados en los caso que las normas procesales impongan su
transferencia y/o uso para realizar diligencias ordenadas por las autoridades
competentes, en los domiciliosque obren en autos.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales es de los promoventes del Demandas
Civiles, Mercantiles, o Laborales, Juicio de Amparo, Juicio de Nulidad, y Denuncias
interpuestas en contra o por la Universidad Politécnica de Huatusco.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Promoventes de Demandas Civiles, Mercantiles, o Laborales, Juicio de Amparo, Juicio
de Nulidad y Denunciasinterpuestas en contra o por la Universidad Politécnica de Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Los datos personales se obtienen de la transferencia por las autoridades jurisdiccionales
de las copias de escritos iniciales de demanda o denuncia, de formafisica, oen su caso de
los procedimientos jurisdiccionales o Administrativos iniciados por la Universidad ante las
autoridades competentes.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos o Nombre
o Domicilio
o Firma
Datos electronicos . Correo electrénico

El modo de tratamiento es fisico.
VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Autoridades jurisdiccionales federales o estales que tengan competencia para la
substanciacion y tramite del procedimiento respectivo.
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Abogado General
Cargo del responsable: Abogado General

VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electréonico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion. De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se
sujeta al plazo de conservacidon y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicidon
Documental, por lo que se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en
el archivo de concentraciéon. Una vez concluido el periodo se transfiere al archivo
histdrico.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.
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8) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL PADRON DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad es la de realizar los tramites de contratacién de Proveedores y
prestadores de servicio de la Universidad Politécnica de Huatusco.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para
cumplimiento de requisitos de contratacion y prestaciones de servicios.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La procedencia de los datos personales es de los proveedores de la Universidad
Politécnica de Huatusco.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos.
Proveedores de servicios de la Universidad Politécnica de Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Se recopila de forma fisica y electrénica en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de
la Universidad Politécnica de Huatusco.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales

Datos identificativos o Credencial del elector
° Domicilio
. Teléfono particular
. Teléfono celular
° RFC
. Altaen la Secretaria de Hacienda
o Alta en el padron de proveedores 6

Cédulade la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Datos electrénicos J Correo electroénico

Datos patrimoniales o Acta constitutiva en caso de
persona moral

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

o Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
. Organode Fiscalizacion del Estado.

Organo Interno de Control en el Sector Educativo.
. Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Administrativa
Cargo del responsable: Departamento de Recursos materiales y Servicios.

VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccion exigible.

Medio.
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9) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA INFOMEX-VERACRUZ DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE HUATUSCO

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso es registrar y atender las solicitudes de informacion publica y acceso,
rectificacion, cancelacidon y oposicion de datos personales que los particulares dirigen a
la Universidad Politécnica de Huatusco, mediante el Sistema Infomex- Veracruz, asi como los
recursos de revision.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La informacién proviene de los Usuarios que soliciten informacién a la Universidad
Politécnica de Huatusco, via el Sistema Infomex- Veracruz.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Usuarios registrados en el Sistema Infomex-Veracruz

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Se recopila de forma electronica de acuerdo al formulario de registro yapertura de
cuenta de usuario en el Sistema Infomex-Veracruz, que permite la formulaciénelectrénica
de solicitudes de informacioén y de acceso, rectificacion, cancelacidon y oposicion de datos
personales, y en su caso recursos de revision, y en el formulario en la seccidon de

informacioén estadistica.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales

Datos de identificacién . Nombre

. Domicilio

. Teléfono particular

. Correo electronico

. Nombre de usuario
Datos académicos ° Nivel educativo
Datos laborales o Ocupacion

El modo de tratamiento es automatizado.
VI. Cesion de la que puedan ser objeto

Al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, y a las autoridades jurisdiccionales que en el
ambito de su competencia lo requieran.

VII. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Abogado General.
Cargo del responsable: Abogado General.
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VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitarlos derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccién exigible.
Basico.
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10) SISTEMA DE DATOS PERSONALES SOBRE LADECLARACI()N PATRIMONIAL DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso es el registro de presentacion de la declaracion patrimonial de los
servidores publicos de la Universidad Politécnica de Huatusco.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

La informacioén proviene de los servidores publicos de la Universidad Politécnica de Huatusco,
obligados a presentar la declaracion correspondiente, y el grupo son los funcionarios de la
Universidad, hasta el nivel de jefe de departamento.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Servidores publicos de la Universidad Politécnica de Huatusco, obligados a presentar la
declaracién correspondiente.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Se recopila de forma fisica a través del formato enviado por la Contraloria General del
Estado.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos identificativos o Nombre
o Fecha de nacimiento
o RFC
o Firma
Datos académicos . Grado maximode estudios

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

La cesion se realiza a la Contraloria General del Estado.

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Cargo del responsable: Titular del Organo de Control Interno
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VIIl. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitarlos derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos anos y cinco en el archivo de
concentracion. Una vez concluido el periodo pasara al archivo histoérico.

X. Nivel de proteccién exigible.

Basico.
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11) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOSEXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso es registrar y atender las solicitudes de informacién publica que los
particulares dirigen a la Universidad Politécnica de Huatusco, en su calidad de sujeto obligado.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de los datos es del ciudadano que presenta solicitud de acceso a la
informacion a la Universidad Politécnica de Huatusco, en sus diversas modalidades, y se
dirige a la ciudadania en general.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Ciudadanos o personas morales que presentan solicitud de acceso a la
informacién a la Universidad.

IV. Procedimiento de recopilacionde los datos personales

Se recopila de forma fisica cuando el solicitante utiliza el escrito libre o formato de
solicitud recibido via INFOMEX, y en forma electréonica a través del correo electrénico
institucional, asi mismo de acuerdo al procedimiento de registro y apertura de cuenta
de usuario en el Sistema Infomex-Veracruz, que permite la formulacion electronica de
solicitudes de informacion.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos de identificacién g Nombre
g Domicilio
. Teléfono particular
. Teléfono celular
. Fecha de nacimiento
g CURP
. Credencial de elector
o Firma
Datos electrénicos . Correo electréonico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

No aplica

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Politécnica de
Huatusco.

Cargo del responsable: Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacidon publica de
la Universidad Politécnica de Huatusco.
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VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electréonico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de

conservacion y vigencia sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que

se conservara en archivo de tramite durante dos anos y cinco en el archivo de
concentracion. Una vez concluido el periodo pasara al archivo historico.

X. Nivel de proteccion exigible.

Basico.
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12) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL FICHERO DE CONTROL DE ACCESO A LAS
INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE HUATUSCO.

l. Finalidad y uso previsto.

La finalidad y uso registrar el acceso y visitas a las instalaciones por Ila ciudadania
en general o servidores publicos de otra dependencias publicas, y su uso es para
medida de seguridad interna.

ll. Origen de los datos y grupo de interesados al que va dirigido.

El origen de Ilos datos es de la(s) persona(s) y/o servidores publicos que visitan las
instalaciones de la Universidad Politécnica de Huatusco, y dirige al mismo sector de interesados.

lll. Personas o grupo de personas de quien se obtienen los datos:

Personas y/o servidores publicos que visitan las instalaciones de la Universidad Politécnica de
Huatusco.

IV. Procedimiento de recopilacion de los datos personales

Se recopila de forma fisica cuando el visitante se anota sus datos en el libro de registro de
visitas.

V. Estructura basica de los sistemas de datos personales y descripcion de los
tipos de datos:

Categoria Tipo de datos personales
Datos de identificacién g Nombre
d Domicilio
° Firma
Datos electrénicos . Correo electrénico

El modo de tratamiento es fisico.

VI. Cesion de la que puedan ser objeto

No aplica

VIl. Instancias Responsables del tratamiento de datos personales

Area administrativa: Secretaria Administrativa.
Cargo del responsable: Secretario Administrativo.
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VIll. Unidad Administrativa ante la cual se puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Politécnica de Huatusco. Domicilio:
Avenida Uno, Oriente No. 728, entre calle 7 sur y calle 9 sur, Col. Centro, Huatusco de Chicuellar, Ver.
C.P 94100.

Correo electrénico: uphuatusco @ uphuatusco.edu.mx

IX. Plazo de Conservacion.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de
conservacion y vigencia sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite durante dos afos y cinco en el archivo de
concentracion.

X. Nivel de proteccién exigible.

Basico.

folio 1754
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H. JUNTA DIRECTIVA
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MARTINEZ DE LA TORRE

LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MART[NEZ DE LA
TORRE, DEL ESTADO DE VERACRUZ, CON FUNDAMENTO EN LO QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS
50, PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE VERACRUZ-LLAVE; 3, 44 Y 46 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO, Y 4 FRACCION XIl Y TERCERO TRANSITORIO DEL DECRETO DE CREACION DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE MARTINEZ DE LA TORRE, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE
CONCEDEN LOS ARTICULOS 40 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO Y 7,
FRACCION IV DEL DECRETO DE CREACION DEL ORGANISMO, Y DE CONFORMIDAD CON LO
ACORDADO EN LA REUNION DE FECHA 25 DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL NUEVE, TIENE A BIEN
EXPEDIR EL SIGUIENTE:

ESTATUTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE MARTINEZ DE LA TORRE, VERACRUZ

CAPiTULOI
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

Articulo 1. El Instituto Tecnoldgico Superior de Martinez de la Torre, Veracruz se constituye como un

organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios y con domicilio en la Ciudad de Martinez de la Torre, en el Estado de Veracruz.

Articulo 2. Para los efectos del presente Estatuto se entendera por:
I.  Instituto. El Instituto Tecnoldgico Superior de Martinez de la Torre, Veracruz.

Il.  La Secretaria. La Secretaria de Educacion de Veracruz

lll.  La Junta Directiva. La Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Martinez de la
Torre, Veracruz.

IV.  El Director. El Director General del Instituto Tecnologico Superior de Martinez de la Torre,
Veracruz.

Articulo 3. El Instituto tiene como objetivo el formar profesionales e investigadores aptos para la

aplicacion y generacion de conocimientos cientificos y tecnoldgicos para el mejor aprovechamiento
social de los recursos naturales y materiales, mejoramiento de la produccion industrial y de servicios,
asi como la consolidacion del desarrollo tecnoldgico que permita promover a la region en sus ambitos
economico y cultural.

Articulo 4. Para el logro de sus objetivos, el Instituto tendra las atribuciones senaladas en el articulo
4 del “Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Martinez de la Torre, Veracruz”.

Articulo 5. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, el Instituto
contara con los siguientes 6rganos de Gobierno y unidades operativas:
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I. La Junta Directiva en su caracter de 6rgano de gobierno; y

II. Las siguientes unidades operativas:

La Direccion General;

La Subdireccion Académica;

La Jefatura de Division de Carrera

La Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico

La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion;

La Jefatura de Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacion;
La Jefatura de Departamento de Vinculacion;

La Jefatura de Departamento de Servicios Escolares;

La Jefatura de Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y
Calidad;

La Subdireccion Administrativa;

La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos;

La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros;

La Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales; y

Los demas organos que establezca la propia Junta Directiva a propuesta del

Director, de acuerdo a la necesidad del servicio y a la disponibilidad presupuestal
del Instituto.

CAPITULO II
DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 6. La Junta Directiva sera la maxima autoridad del Instituto y estara conformado por:

Dos representantes del Gobierno del Estado designados por el Gobernador, uno de los cuales
la presidirg;

Dos representantes del Gobierno Federal designados por el Secretario de Educacion Publica;

Un representante del Gobierno Municipal de Martinez de la Torre, y uno del sector social de la
comunidad, designados por el Ayuntamiento del propio municipio;
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V.

Dos representantes del sector productivo de la regién, que participen en el funcionamiento del
Instituto, a través de un Patronato constituido para apoyar la operacién del mismo, los cuales
seran designados por el mismo Patronato conforme a sus estatutos;

También asistiran con voz pero sin voto:

Un Secretario, que serd designado por este Organo de Gobierno a propuesta de su
Presidente; y

Un Comisario, quien sera nombrado por la Contraloria General del Estado.

El Director General

Articulo 7. Las facultades y atribuciones de la Junta Directiva se establecen en el Estatuto de la
Junta Directiva del Instituto, elaborado y publicado en la Gaceta Oficial del Estado.

CAPITULO Il
DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 8. El Director es la autoridad ejecutiva y representante legal del Instituto.

Articulo 9. El Director General del Instituto serda nombrado por el Gobernador del Estado, a partir de
una terna propuesta por la Junta Directiva, durara en su cargo cuatro afnos, podra ser confirmado por
un segundo periodo; sélo podra ser removido por causa justificada que discrecionalmente apreciara la
Junta Directiva.

El primer Director General del Instituto sera nombrado por el Gobernador del Estado.

Articulo 10. Para ser Director se requiere:

V.

V.

VI.

Ser de nacionalidad mexicana;

Ser mayor de 30 anos de edad y menor de 70;

Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas en el Instituto o en areas afines;
Tener experiencia académica y profesional;

No ser miembro de la Junta Directiva mientras dure su gestion; y

Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional.

Articulo 11. El Director tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional;

Formular el programa operativo institucional anual y el programa general de obra, asi como
formular los presupuestos de los organismos, presentandolos para su aprobacion a la Junta
Directiva;

Ser representante legal del Instituto;
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V.

VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de los planes y
programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento del
Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta directiva;

Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Subdirectores y del Jefe de Division;

Designar Jefes de Departamento de las ternas presentadas, nombrar y remover al personal de
confianza de la Institucion; asimismo, nombrar y remover al personal de base de conformidad
con la Ley de la materia, y aplicar las sanciones administrativas que procedan;

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica administrativa
necesarias para el buen funcionamiento del organismo;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de estatutos y, en su caso, las
condiciones generales de trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales necesarios para
su funcionamiento;

Otorgar y revocar poderes generales y especiales, en su caso, para la representacion legal del
Instituto;

Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion;

Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe de actividades del Instituto, incluidos el
ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se compararan y evaluaran las
metas propuestas y los compromisos asumidos por la Instituciéon con las realizaciones
alcanzadas;

Promover el desarrollo de las actividades de vinculacion del Instituto con el sector productivo
de bienes y servicios de la region;

Promover el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y recreativas,
asi como las de vinculacion y orientacion educativa;

Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica, de
acuerdo a los lineamientos técnicos, metodoldgicos establecidos para la Direccion General de
Educacion Superior Tecnoldgica, y por la Direccion de Educacién Tecnoldgica de la Secretaria
de Educacion;

Informar del funcionamiento del Instituto a la Junta Directiva en los términos y plazos
establecidos;

Sancionar a los alumnos que cometan faltas graves, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
de los alumnos; y

Las demas que le otorgue la Junta Directiva del Instituto.
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CAPITULO IV
DE LOS SUBDIRECTORES

Articulo 12. Los Subdirectores seran nombrados por la Junta Directiva, a propuesta del Director

General del Instituto, quien debera presentar una terna en un término no menor de 3 dias habiles ni
mayor de 5 dias habiles.

Articulo 13. Para ser Subdirector se requiere ademas:
I.  Ser de nacionalidad mexicana;
II.  Ser mayor de 28 afos de edad y menor de 70 afos de edad,;
lll.  Poseer titulo profesional de alguna de las carreras ofrecidas en el Instituto o en areas afines;
IV.  Tener experiencia académica o profesional cuando menos de 3 anos; y

V.  Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio ante la comunidad.

CAPITULO V
DEL SUBDIRECTOR ACADEMICO

Articulo 14. El Subdirector Académico tendra las siguientes atribuciones:

|.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos, las actividades de docencia e investigacion del Instituto;

II.  Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion y
presentarlos a la Direccion del Instituto para lo conducente;

[ll.  Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de docencia e investigacion
del Instituto;

IV.  Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se
impartan en el Instituto, asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para
la evaluacidn del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

V. Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa,
cientifica y tecnolégica que se lleven a cabo en el Instituto;

VI.  Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizacion del personal
docente que se realicen en el Instituto;

VIl.  Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto;

VIIl.  Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccién y, con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion;

IX. Coordinar las actividades de la Subdireccién con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;
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X. Informar del funcionamiento de la Subdireccién a la Direccién del Instituto en los términos y
plazos establecidos.

CAPITULO VI
DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

Articulo 15. La Subdireccion Académica contara con dos Departamentos:

De Divisién de Carrera; y
De Desarrollo Académico

Articulo 16. Los Titulares de las Jefaturas de los Departamentos seran nombrados por el Director a
propuesta del Subdirector Académico.

Articulo 17. El Jefe de Departamento de Divisién de Carrera, tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Proponer al Subdirector el ingreso, promocion, remocién, baja o rescision del personal
administrativo dependiente de su area;

Coordinar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacién educativa de las diferentes
coordinaciones y departamentos que integran la Subdireccién Académica;

Supervisar el desempeno de los Programas y funciones encomendadas a los
Coordinadores;

Disefar propuestas de adecuacion curriculares que permitan fortalecer los planes y
programas de estudio;

Coordinar planes, programas y proyectos de trabajo, dictdmenes, informes y opiniones que
le sean requeridos por la Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion del informe de las actividades realizadas por su departamento;
Proponer los perfiles del personal académico y de investigacion por area de conocimiento;
Supervisar los programas anuales aprobados por la Junta Directiva; y

Apoyar al Subdirector Académico en el Desarrollo de sus funciones.

Articulo 18. El Jefe de Departamento de Desarrollo Académico, tendra las siguientes atribuciones:

Verificar que la planeacion que se estructure en el Instituto este sustentada en la
Planeacion educativa propuesta en el Plan Nacional y Estatal de Desarrollo. Asi como en
los Programas Nacional y Estatal de Educacion;

Planear las acciones para el establecimiento de los sistemas integrales de informacién
administrativa;

Tramitar las adecuaciones presupuéstales que procedan;

Dirigir y controlar el adecuado funcionamiento del control escolar en el Instituto;
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VI

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Proponer al Consejo Técnico Consultivo los programas institucionales de desarrollo y de
infraestructura;

Integrar y proponer el calendario académico del Instituto ante el Consejo Técnico
Consultivo;

Organizar y coordinar las actividades que se deriven del funcionamiento de la Junta
Directiva;

Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripcion y reinscripcion de alumnos;
Coordinar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso;

Disefar e implementar acciones complementarias que permitan obtener fondos
extraordinarios para el cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo;

Elaboraciéon del Programa Operativo Anual, el Proyecto Anual de Presupuesto, el
Programa Institucional de Desarrollo; asi como llevar su vigilancia y evaluacion;

Promover la atencion a la problematica de caracter estudiantil;

Establecer programas institucionales de desarrollo y de infraestructura;

Coordinar la implantacion de los procesos de aseguramiento de la calidad;

Evaluar la estructura organica del Instituto;

Establecer las politicas de calidad;

Establecer procesos de auto evaluacion, evaluacion externa y evaluacion institucional; y
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que

de manera especifica le asignen la Junta Directiva y el Director.

CAPITULO VII
DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Articulo 19. El Subdirector de Planeacion y Vinculacion, tendra las siguientes atribuciones:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, programacion,
evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacion con el sector productivo
de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccion y
presentarlos a la Direccion del Instituto para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la planeacion, programacion, evaluacién presupuestal,
servicios escolares, extension y vinculacion con el sector productivo.
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Coordinar y supervisar la elaboracion de Planes de Desarrollo Institucional y de las estrategias
a seguir para su ejecucion.

Integrar las propuestas de modificaciones organicas funcionales y presentarlas a la Direccion
del Instituto para su aprobacion.

Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados y verificar su
cumplimiento.

Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestal del Instituto de conformidad con las
normas aplicables.

Analizar e integrar las propuestas del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto.

Promover las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion con el
sector productivo.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen
facultativo del Seguro Social, bolsa de trabajo y asesoria psicolégica del Instituto.

Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones,
regulaciones y certificacion de los alumnos del Instituto.

Gestionar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto.

Supervisar y revisar la evaluacion institucional y proporcionar documentos de la misma a la
Direccidn del Instituto para lo conducente.

Dirigir y controlar el funcionamiento del centro de Informacion del Instituto;

Programar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las reuniones de
planeacion y vinculacion del Instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion y, con base en los
resultados proponer a la Direccion las medidas que mejoren los servicios.

Informar el funcionamiento de la Subdirecciéon a la Direccion del Instituto en los términos y
plazos establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

CAPITULO VII

DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Articulo 20. La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion contara con los siguientes Departamentos:

De Planeacioén, Programacion y Evaluacion;
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1. Vinculacion;
M. Servicios Escolares; y
V. De Actividades Extraescolares, de Innovacion y Calidad

Articulo 21. Los Titulares de los Departamentos de Planeacion, Programacion y Evaluacion seran
nombrados por el Director a propuesta del Subdirector.

Articulo 22. El Jefe de Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacion, tendra las
siguientes atribuciones:

l. Coordinar la elaboracién de los planes de mediano plazo y programas de fortalecimiento
institucional;

Il. Proponer acciones complementarias para obtener fondos extraordinarios;

M. Regular la problematica de caracter estudiantil;

V. Coordinar el funcionamiento del control escolar;

V. Proponer los programas institucionales de desarrollo, de infraestructura y calendario
académico;

VI. Coordinar la implementacion de los procesos de aseguramiento de la calidad;

VII. Promover la elaboracién del programa operativo anual y los presupuestos de ingresos y
egresos;

VIIl.  Supervisar que todo programa anual de actividades individual, departamental y general del
Instituto se realice en apego al programa de desarrollo y al programa operativo anual que
corresponda;

IX. Aplicar las adecuaciones presupuéstales que procedan;

X. Evaluar las actividades sustantivas;

XI. Promover los sistemas de informacion;

XII. Emitir informacion estadistica;

XIll.  Coordinar los procesos de auto-evaluacién, evaluacion externa y evaluacion institucional;

XIV. Coordinar la realizacion y entrega de la informacion, para integrar los informes de
Gobierno; y

Articulo 23. El Jefe de Departamento de Vinculacion, tendra las siguientes atribuciones:

l. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de extension y vinculacién
con el sector productivo de conformidad con la normatividad vigente;

Il. Elaborar el Programa Operativo Anual, asi como el anteproyecto de Presupuesto del Area
y someterlos a consideracién del Director General del Instituto;
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VI.

VII.

VIII.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la extension y
vinculacion con el sector productivo;

Integrar las propuestas de modificaciones organicas funcionales y presentarlas a la
Direccion del Instituto para su aprobacion;

Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados; y verificar su
cumplimiento;

Promover las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion con el
sector productivo;

Coordinar las acciones de comunicacién y difusion del Instituto de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Supervisar y evaluar el funcionamiento del area y con base en los resultados proponer a la
Direccidn las medidas que mejoren los servicios;

Informar el funcionamiento del Area a la Direccién del Instituto en los términos y plazos
establecidos;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

Articulo 24. El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestaciéon de
los servicios escolares a los alumnos del Instituto, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion;

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién para lo procedente;

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos;

Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos centrales normativos de
la Secretaria de Educacion y verificar su cumplimiento;

Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y traslados
de alumnos del Instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion,
certificacion vy titulacion de los alumnos del Instituto, conforme a las normas y lineamientos
establecidos;

Coordinar y controlar los tramites de convalidacion, revision, revalidacion y equivalencia de
estudios de los alumnos del Instituto, asi como la expedicion de constancias de estudios
conforme a las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos
relativos a servicios escolares asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion;
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IX. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion;
X. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de

Planeacion y Vinculacion; y
XI. Coordinar el desarrollo del proceso de titulacion de los egresados de las carreras que se

imparten en el Instituto.

Articulo 25. El Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares, tendra las siguientes
actividades:

I.  Organizar y programar eventos académicos, deportivos y culturales dirigidos a los estudiantes.
Il. Participar en los juegos deportivos Inter-Tecnoldgicos del Estado.
lll.  Llevar el control de la regularidad y puntualidad de los estudiantes a las actividades

IV. Coadyuvar a la conservacion del material didactico, equipos, libros y demas bienes del
Instituto.

V.  Preservar y reforzar el prestigio y buen nombre de la Institucién a través de la participacion en
las actividades que promueva el plantel.

VI.  En la participacion de actividades extraescolares en representacion del Instituto Tecnolégico
Superior de Martinez de la Torre, se requerira que el Jefe del Departamento tome en
consideracion:

1. Que los alumnos son regulares académicamente

2. Que cumplan con el 100% de las actividades como:
a) Ensayos

b) Entrenamientos

c) Participaciones Oficiales

VII. Difundir entre la comunidad estudiantil la convocatoria de participacién de las actividades
culturales y deportivas.

VIII.  Promover entre la comunidad estudiantil la participacién activa de actividades civicas.
IX. Inscribir a los estudiantes participantes en actividades deportivas, culturales y civicas.

X.  Gestionar la compra de equipo adecuado para la practica de las actividades deportivas,
culturales y civicas.

XI.  Preservar y reforzar el prestigio y buen nombre de la Institucién a través de la participacion en
las actividades que promueva el plantel.

XIl.  Fomentar los usos y costumbres a través de actividades culturales y recreativas.

Xlll.  Implementar el Sistema de Gestion de Calidad.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Implementar el Programa de auditorias del Sistema de Gestién de la Calidad.

Dar seguimiento a las quejas y/o sugerencias de los estudiantes.

Implementar el Programa de Capacitacion de Calidad al personal de la Institucion.

Promover la cultura de la calidad en el Instituto Tecnoldgico Superior de Martinez de la Torre.

Dar seguimiento a las acciones de mejora, preventivas y correctivas del Sistema de Gestidon

de la Calidad.

Realizar encuestas de los servicios que ofrece el Tecnoldgico.

Fomentar la cultura del cuidado del medio ambiente, reciclado y el desarrollo sustentable del

entorno en la comunidad Tecnoldgica.

CAPITULO IX
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 26. Los Jefes de Departamento de la Subdireccidon Administrativa seran nombrados por el
Director previa autorizacion de la Junta Directiva, a propuesta del Subdirector.

Articulo 27. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos humanos
del Instituto;

Elaborar el programa operativo anual;

Aplicar la Estructura Organica autorizada para el Area y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administraciéon de recursos humanos;

Dirigir y controlar la seleccion y contratacion del personal;

Coordinar las actividades del Area con las demds &reas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

Informar del funcionamiento del Area a la Direccién del Instituto, en los términos y plazos
establecidos;

Elaborar los manuales administrativos autorizados;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran
las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

Articulo 28. El Jefe del Departamento de Recursos Financieros, tendra las siguientes atribuciones:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos financieros
del Instituto;
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1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el pago de remuneraciones al personal, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

[l. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de cémputo del Instituto;

V. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Area y
presentarlos a la Direccion del Instituto para lo que proceda;

V. Aplicar la Estructura Organica autorizada para el Area y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracion de recursos financieros

VI. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracion de los ingresos propios del Instituto;

VII. Evaluar y presentar las propuestas al Director de las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto;

VIIl.  Coordinar las actividades del Area con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

IX. Informar del funcionamiento del Area a la Direccion del Instituto, en los términos y plazos
establecidos;

X. Elaborar los manuales administrativos autorizados;

XI. Vigilar los procesos de licitacion de esta Institucion Educativa

XIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran

las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

Articulo 29. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tendra las
siguientes atribuciones:

VI.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios
generales del Instituto;

Dirigir los servicios de mantenimiento, adaptacion y conservacién de los edificios
destinados a labores administrativas, de docencia, investigacion y extension;

Supervisar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles;

Instaurar procedimientos que permitan un excelente aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Universidad,;

Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir
siniestros dentro de las instalaciones de la Universidad; y

Todas aquellas que por disposicion legal, sean de competencia del area y aquellas que le
encomiende el Director.
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CAPITULO X
DE LA SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 30. El Director del Instituto sera sustituido en sus ausencias no mayores de quince dias, por
alguno de los Subdirectores que él designe, y a falta de éstos, por un Jefe de Division; cuando la
ausencia sea mayor de ese término, la Junta Directiva nombrara a uno de los Subdirectores como
encargado del Despacho.

Articulo 31. Los Subdirectores, Jefes de Divisidn, Jefes de Departamento y Jefes de Oficina seran
suplidos por el funcionario de la jerarquia inmediata inferior que designe el Director.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Estatuto entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Segundo. Los asuntos que conforme al presente Estatuto deban transferirse de una Unidad

Administrativa a otra, continuaran su tramite y resolucion por la que tenga competencia conforme al
presente texto estatutario.

Tercero. Los derechos de los trabajadores seran respetados conforme a la ley y en ningun caso se
veran afectados por la reorganizacion que implica el presente Estatuto.

Cuarto. El presente Estatuto debera ser revisado cada 4 anos o antes, a solicitud del Director, el

Consejo Técnico Consultivo, del Comité Técnico de Vinculacion o del Patronato del propio Instituto,
en los siguientes casos:

a) Para subsanar omisiones en el Estatuto;
b) Para precisar interpretaciones de uno o mas de sus articulos; y
¢) Cuando sus disposiciones sean contrarias a la Ley.

Quinto. Dentro de los 60 dias siguientes al de la publicacién del presente ordenamiento legal, se
expediran los Manuales de Organizacion del Instituto.

Sexto. La Junta Directiva, con la opinion previa del Comité Técnico Consultivo, procedera al analisis y

revision correspondiente para, de ser procedente, se elabore el proyecto de reformas, adiciones y
derogaciones respectivas, a efecto de que sean encausadas por la via legal correspondiente.

Séptimo. Todas las acciones llevadas a cabo por los 6rganos de Gobierno del Instituto con fecha

anterior al de la publicacion del presente Estatuto, se tendran por realizadas con base en la presente
normatividad.

Octavo. Todo lo que no se contemple en el presente Estatuto, debera ser acordado por el pleno de la
Junta Directiva, con fundamento en la Constitucion Politica del Estado de Veracruz, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura, el Decreto de Creacion del Instituto y las demas
disposiciones juridicas correspondientes.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS.

El Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos, en ejercicio de las atribuciones que le
confieren los articulos 6 pdrrafo sequndo fracciéon II y 16 pdrrafo segundo de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6 de la Constitucion Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 1, 3, 6 fraccion XII, 7, 10 y 40 de la Ley para la
Tutela de Datos de Personales del Estado de Veracruz; 6 y 7 de los Lineamientos para la
Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz y 7 fraccion IV del Decreto por el que
se crea el Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

CONSIDERANDO

I. Que con fundamento en el articulo 1 del Decreto de Creacién del Instituto, se crea el
Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, como 6rgano publico descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

II. Que el articulo 1 de la Ley para la Tutela de Datos de Personales del Estado de Veracruz,
expresa que el objeto de la misma, es establecer los principios, derechos, obligaciones y
procedimientos que regulan la proteccion y tratamiento de los datos personales en
posesion de los entes publicos.

III. Que el Instituto como ente publico de conformidad con el articulo 6 fracciéon VI de la
Ley para la Tutela de Datos de Personales del Estado de Veracruz, es responsable del
tratamiento y proteccion de datos personales contenidos en sus sistemas de datos
personales por lo que debe cumplir las normas aplicables en la materia.

IV. Que el articulo 3 de la Ley para la Tutela de Datos Personales del Estado, dispone que
los entes publicos, en el dmbito de su competencia, deberdn promover, respetar, proteger
y garantizar la sequridad de los datos personales que obren en su poder.

V. Que con base el articulo 10 de la Ley para la Tutela de Datos Personales del Estado, en
relacion con los articulos 7 fraccion IV del Decreto por el que se crea el Instituto
Tecnoloégico Superior de Naranjos, es facultada de la Junta Directiva aprobar la creacién,
modificacién o supresion de los sistemas de datos personales de este Instituto.

VI. Que por sistema de datos personales debe entenderse todo conjunto organizado de
archivos, registros, ficheros, bases o banco de datos personales de los entes publicos,
cualquiera que sea la forma o modalidad de su creacién, almacenamiento, organizacion y
acceso.

VII. Que el acuerdo de creacion, modificacion o supresion de datos personales debe
contener:
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Pagina 92 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

a) La finalidad del sistema de datos personales y los usos previstos para el mismo;

b) El origen de los datos y el grupo de interesados al que va dirigido;

c) Las personas o grupos de personas sobre los que se pretenda obtener datos de cardcter
personal o que resulten obligados a suministrarlos;

d) El procedimiento de recopilacién de los datos de cardacter personal;

e) La estructura basica del sistema de datos personales y la descripcién de los tipos de
datos incluidos en el mismo;

f) La cesién de la que puedan ser objeto los datos;

g) Las instancias responsables del tratamiento del sistema de datos personales;

h) La unidad administrativa ante la que podrdn ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicién;

i) El plazo de conservacién de los datos; y

j) El nivel de proteccion exigible.

VIIL. Que el dispositivo 7 de los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el
Estado de Veracruz, establece que los sistemas de datos personales deben identificarse de
los archivo, registros, ficheros o bancos de datos que son producto de las actividades
sustanciales que senale la normatividad interna aplicable, por lo que al revisar la
organizacién documental, tramites y procedimientos que desarrollan, implementan o
ejecutan las dreas administrativas de este Instituto, se detecté la existencia de 13
sistemas de datos personales que contempla el articulo 6 fraccion XII de la Ley para la
Tutela de Datos Personales del Estado, y son:

1) Sistema de datos personales de los Recursos Humanos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Naranjos, en la contratacién, ingreso, designacién, pago de némina,
cumplimiento de obligaciones fiscales y patronales, integracion de expediente del
personal que labora o labor6 en el Instituto, registro de asistencia, se recopilan datos
personales identificativos, electrénicos, patrimoniales, laborales, de salud, biométricos e
incluso datos sensibles, cuyo soporte juridico se establece en diversos ordenamientos
administrativos, contables y fiscales aplicables a este Instituto, por lo que constituye un
sistema de datos personales en términos del articulo 6 fraccién XII de la Ley de Tutela de
Datos Personales del Estado.

2) Sistema de datos personales de la Bolsa de Trabajo, el Instituto almacena los datos
identificativos, electronicos, académicos, laborales, entre otros, de los particulares que
han entregado su informacién personal para ser considerados en las vacantes cuando
existan disponibles para que sean valoradas para su ingreso, por lo que cumple con las
condiciones de hecho y derecho para considerarse como sistema de datos personales.

3) Sistemas de datos personales del Servicio Médico del Instituto Tecnolégico Superior de
Naranjos, los datos que se recaban es para conocer el estado de salud actual y/o
tratamientos que puedan facilitar el actuar médico ante situaciones de emergencia
médica, asi como para realizar tramites de afiliacion ante el Instituto Mexicano del Seguro
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Social y el cobro de polizas con la Aseguradora contratada en caso de Accidentes
Escolares.

4) Sistema de datos personales de los expedientes de solicitudes de acceso a la
informacién, el articulo 56.1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado, establece como requisitos el nombre, domicilio o correo electrénico para el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién a través de sus distintas modalidades
(escrito libre, formato, correo electrénico, sistema Infomex) ante el Instituto Tecnolégico
Superior de Naranjos, asi mismo durante el tramite y respuesta también son recopilados
datos personales para la comprobacion de personeria, por lo que integran un conjunto de
registros que constituyen un sistema de datos personales de este Instituto.

5) Sistema de datos personales del padron de proveedores del Instituto, a través de la
Direccion de Administracién y Finanzas, estd obligado a elaborar el catdlogo de
proveedores se recolectan datos personales que se inscriben en el mencionado catdlogo,
lo que constituye un banco de datos personales que es sujeto de tratamiento y proteccién
de este acuerdo.

6) Sistema de datos personales del control de acceso a las instalaciones del ITSNa., como
medida de seguridad interna y administrativa, los particulares y servidores publicos
externos registran su entrada y salida de las instalaciones del Instituto, en el que se
recopilan datos identificativos como el nombre, lugar de procedencia, asi como el motivo
de la visita.

7) Sistema de datos personales del servicio social del Instituto Tecnolégico Superior de
Naranjos. La finalidad es la gestion académica-laboral temporal obligatoria de servicio
social de los alumnos como primer requisito para poder titularse. Los datos personales
que se obtienen son exclusivamente para el cumplimiento de la gestion y localizacién de
los alumnos para tratar asuntos académicos referentes al servicio social.

8) Sistema de proteccion de datos personales del Centro Regional de Idiomas, este
registro de datos de informacion de identificacion y académica que son objeto de
almacenamiento por el CRI, se realiza en el procedimiento de inscripcién a los cursos de
inglés, y en consecuencia, de proteccion en los términos de la Ley de Tutela multicitada.

9) Sistema de datos personales de los proveedores y personal docente y administrativo
con salidas de comisién del ITSNq, los expedientes relativos a los nUmeros de cuenta de
proveedores y personal de comisiones asignadas para llevar a cabo los pagos por
transferencia electrénica en su caso de los proveedores y para la transferencia de vidticos
en el caso del personal de comision, lo que constituye un banco de datos personales que
es sujeto de tratamiento y proteccién de este acuerdo.
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10) Sistema de datos personales de control escolar del ITSNa., como parte del vinculo
institucional con la sociedad y en cumplimiento a las reglas de solicitud de ficha y del
procedimiento de inscripcion, recopila informacién personal de los aspirantes y
estudiantes para efectos de control escolar.

11) Sistema de datos personales del departamento de gestion académica del Instituto
Tecnoloégico Superior de Naranjos, el Instituto realiza cursos, diplomados y talleres. En
cuanto a la formacién y actualizacién docente., en cuyo procedimiento los docentes
entregan informacion personal y requisitos de inscripcion, por lo que se requiere la debida
proteccién en su manejo y tratamiento.

12) Sistema de datos personales de division de estudios profesionales del Instituto
Tecnoloégico Superior De Naranjos realizar los tramites para realizar Residencia Profesional,
recopila informacion personal de estudiantes para efectos de control y seguimiento a
egresados.

13) Sistema de datos personales de la oficina de orientaciéon educativa y apoyo
psicopedagégico. La finalidad es Recabar informacién que arroje datos relevantes para la
deteccion de necesidades educativas, conductuales y emocionales en los alumnos para
realizar una planeaciéon que favorezca el desarrollo integral en él. Con el fin de aplicar
estrategias de mejora en las necesidades detectadas con previa autorizacién del alumno.

IX. Que en el Anexo a este documento, se describe los elementos y caracteristicas de cada
sistema de datos personales que son objeto de manejo y tratamiento del Instituto
Tecnoldgico Superior de Naranjos, a los que se aplicard las medidas de seguridad y
proteccion que senala la ley de la materia.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el H. Junta
Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos, determina crear como Sistemas
de Datos Personales, los siguientes:

1) Sistema de datos personales de los recursos humanos del Instituto Tecnolégico
Superior de Naranjos.

2) Sistema de datos personales de la Bolsa de Trabajo.

3) Sistemas de datos personales del Servicio Médico del Instituto Tecnolégico Superior de
Naranjos.

4) Sistema de datos personales de los expedientes de solicitudes de acceso a la
informacién.
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5) Sistema de datos personales del padron proveedores y prestadores de servicios del
Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

6) Sistema de datos personales del fichero de control de acceso a las instalaciones del
IVAL

7) Sistema de datos personales del Servicio social del Instituto Tecnolégico Superior de
Naranjos.

8) Sistema de proteccién de datos personales del Centro Regional de Idiomas.

9) Sistema de datos personales de los proveedores y personal docente y administrativo
con salidas de comision del ITSNa.

10) Sistema de datos personales de control escolar del ITSNa.

11) Sistema de datos personales del departamento de gestion académica del Instituto
Tecnoloégico Superior de Naranjos.

12) Sistema de datos personales de division de estudios profesionales del Instituto
Tecnoloégico Superior De Naranjos.

13) Sistema de datos personales de la oficina de orientacion educativa y apoyo
psicopedagdgico.

ANEXO
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
NARANJOS (ITSNa)

1). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.
La finalidad es Realizar los tramites de contratacion e identificaciéon de personal, asi como
lo necesario para la elaboracién y administraciéon de la némina, otorgamiento de las

prestaciones y movimientos del personal.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para dar cumplimiento a
los requisitos de contratacién, obligaciones fiscales, patronales y prestaciones laborales.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA
DIRIGIDO.

Del personal administrativo y docente del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.
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III. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA
OBTENER DATOS DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A

SUMINISTRARLOS.

Personal Administrativo y docente del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con los formatos de ingreso y
contratos de personal, asi como entrega de documentos.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y

DESCRIPCION DE LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA.

TIPO DE DATOS PERSONALES.

Datos Identificativos

Nombre

Domicilio

Teléfono particular

Teléfono celular

Estado civil

Firma

RFC

CURP

Nombre de familiares, dependientes
y beneficiarios.

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad

Fotografia

Identificacion Oficial (IFE)
Nacionalidad

Cartilla del Servicio Militar Nacional

Datos electronicos

Correo electrénico

Datos académicos

Trayectoria Educativa (curriculum)
Titulos

Cedula profesional

Certificados

Reconocimientos

Constancias
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» Diplomas
Datos de salud » Incapacidades medicas
» Solicitud de empleo

e  Nombramientos
Datos laborales « Contratos

e Puesto

* Numero de seguridad social

« Constancia de no inhabilitacion

* Reporte de incidencias

e Cartas de recomendacién laboral

» Referencias personales

« Constancias de curso de
capacitacion.

* Cuenta bancaria

Datos patrimoniales « Informacion fiscal

» Crédito de vivienda

» Declaraciones patrimoniales

« salario
Datos biométricos * Huella dactilar
Datos personales de naturaleza publica » Teléfono de oficina y extensién

» Correo electrénico institucional

e Curriculums de los servidores
publicos del Instituto hasta el nivel
de Jefe de Departamento.

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

Los datos personales se ceden con el fin de dar cumplimiento a obligaciones fiscales,
laborales, administrativas o de auditoria, a las siguientes dependencias:

» Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
» Instituto Mexicano del Seguro Social.

» Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para Trabajadores.

« Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

» Secretaria de Finanzas y Planeacién.

» Contraloria General del Estado de Veracruz

» Direccion de Educacién Tecnolégica.

* Grupo Financiero BANAMEX.
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VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

Area Administrativa: Subdireccién Administrativa.

Cargo del Responsable: Subdirector Administrativo.

Area Administrativa: Subdireccién Administrativa.

Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Area Administrativa: Subdireccién Administrativa.

Cargo del Responsable: Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnoldgico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

De acuerdo al valor documental administrativo, legal, contable y fiscal se sujeta al plazo
de conservacién y vigencia sefialado en el catdlogo de disposicion documental, por lo que
se conservara en archivo de tramite el tiempo que se encuentre vigente, ocho anos en
archivo de concentracién y de manera permanente en archivo historico.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE
Alto.

2). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LA BOLSA DE TRABAJO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad es la recepciéon de documentos para su integracion en la bolsa de trabajo,
para futuras vacantes en el Instituto.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para llevar a cabo el
proceso de contratacion de personal del Instituto.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA
DIRIGIDO.

Personas o interesados que han entregado documentacién personal para solicitar empleo
en el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.
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IIT. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA
OBTENER DATOS DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A
SUMINISTRARLOS.

Personas o Interesados en solicitar empleo en el Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica a través de la entrega de curriculums o formato de solicitud de
empleo.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y
DESCRIPCION DE LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA. TIPO DE DATOS PERSONALES.
e Nombre
e Domicilio

» Teléfono particular
» Teléfono celular

. . e Estado civil
Datos Identificativos

e Firma
e RFC
e CURP

e Fecha de nacimiento

e Lugar de nacimiento

e Edad

» Fotografia

« Identificacion Oficial (IFE)

Datos electrénicos » Correo electrénico
Datos académicos e Trayectoria académica (curriculum)
e Titulos

e Cedula profesional
e Certificados

e Reconocimientos

- Constancias

« Diplomas

Datos laborales e Solicitud de empleo

El modo de tratamiento es fisico.
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VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.
No aplica.

VII. INSTANCIAS REPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

Area Administrativa: Subdireccién Administrativa.

Cargo del Responsable: Subdirector Administrativo.

Area Administrativa: Subdireccién Administrativa.

Cargo del Responsable: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Area Administrativa: Subdireccién Académica.

Cargo del Responsable: Subdirector Académico.

Area Administrativa: Subdireccién Académica.

Cargo del Responsable: Jefes de Carrera.

Area Administrativa: Subdireccién Académica.

Cargo del Responsable: Psicélogo del Instituto.

Area Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién

Cargo del Responsable: Subdirector de Planeaciéon y Vinculacion.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDEN EJERCITAR LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

De acuerdo al valor documental administrativo, por lo que se conservara en archivo de
tradmite por dos anos y cuatro en el archivo de concentracion.

X. NIVEL DE PROTECCION.
Bdsico.

3) SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL SERVICIO MEDICO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS.
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I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

Es conocer el estado de salud actual y/o tratamientos que puedan facilitar el actuar
médico ante situaciones de emergencia médica, asi como para realizar trdmites de
afiliaciéon ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el cobro de pélizas con la
Aseguradora contratada en caso de Accidentes Escolares METLIFE.

USO.- El uso de los Datos Personales que se recaben es exclusivamente para cumplimiento
de los requisitos en las distintas dependencias y/o aseguradoras que nos proporcionen el
servicio.

I1. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

Origen: Instituto Mexicano del Seguro Social.
Grupo Interesado: Alumnos y Personal del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

III.PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS.
Alumnos y Personal del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.
IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con los formatos de ingreso al
momento de Inscripcion y/o contratacion, asi como ante casos de accidente, defuncién u
orfandad.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS:

CATEGORIA TIPO DE DATOS PERSONALES
Datos de identificacion * Nombre.
» Domicilio.
» Tel. personal y/o particular.
« Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP).
» Registro Federal de Contribuyentes
(RFC).
* Nombre del Tutor y/o responsable.
» Nombre de beneficiarios.
* Fechas de nacimiento.
* Lugar de nacimiento.

Datos electronicos « Correo electronico
Datos de Salud:  Enfermedades actuales.
» Alergias.




Pagina 102 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

 Tratamientos.

Datos biométricos: * Grupo sanguineo y factor Rhesus (Rh).
Datos especialmente protegidos » Religién
(sensibles):

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.
VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

Los Datos Personales se ceden con el objeto que las siguientes dependencias puedan
cumplir con sus obligaciones administrativas:

1. ElInstituto Mexicano del Seguro Social.
2. Aseguradora METLIFE.
3. Departamento de Vinculacién del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

CARGO: Encargado del Dispensario Médico.
AREA: Subdireccién de Planeacion.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS
DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos
Domicilio: Guanajuato Sin Numero, Colonia Manuel Avila Camacho

Naranjos, Ver., C.P. 92340

Correo electronico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

» Duracién de su estancia en la carrera como alumno mientras no cause baja
definitiva o egrese de la misma.
» Duracién del contrato laboral.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE.
e Alto.
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4) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad y uso es registrar y gestionar las solicitudes de informacién publica que los
particulares dirigen al Tecnolégico Superior de Naranjos en su calidad de sujeto obligado.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

El origen de los datos es del ciudadano que presenta solicitud de acceso a la informacion
al Instituto en sus diversas modalidades, y se dirige a la ciudadania en general.
ITI. PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS:

Ciudadanos o personas morales que presentan solicitud de acceso a la informacion al
Instituto.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES

Se recopila de forma fisica cuando el solicitante utiliza el escrito libre o formato de
solicitud entregado en oficinas del Instituto, y en forma electrénica a través del correo
electrénico institucional, asi mismo de acuerdo al procedimiento de registro y apertura de
cuenta de usuario en el Sistema Infomex-Veracruz, que permite la formulacion electrénica
de solicitudes de informacion.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS:

CATEGORIA TIPO DE DATOS PERSONALES
Datos de identificacion * Nombre
» Domicilio

* Teléfono particular

* Teléfono celular
 Fecha de nacimiento
* CURP

* Credencial de elector
* Firma

Datos electrénicos * Correo electrénico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO
No aplica

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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Area administrativa: Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del Instituto Tecnolégico
Superior de Naranjos

Cargo del responsable: Responsable de la Unidad de Acceso a la Informaciéon publica del
Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos
Domicilio: Guanajuato Sin Nimero, Colonia Manuel Avila Camacho

Naranjos, Ver., C.P. 92340

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, por lo que se conservard en archivo
de tramite durante dos anos y ocho en el archivo de concentracién. Una vez concluido el
periodo pasard al archivo histérico.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE.
Bdsico.

5). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL PADRON DE PROVEEDORES Y PRESTADORES
DE SERVICIO DEL ITSNa.

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

Es realizar y registrar los tramites de contratacién de proveedores y prestadores de
servicio en el catdlogo de proveedores del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos, y
Gobierno del Estado, para asi satisfacer las necesidades laborales propias de cada aéreas
o departamento de esta institucion.

Uso: Estos datos personales recabados son exclusivamente para dar cumplimiento a la
normatividad de Solicitada por la Secretaria de Finanzas, Contraloria General, Contraloria
Interna de la SEV. Asi como al Sistema de Gestién de Calidad.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

Origen: la procedencia de los datos personales son de los proveedores y prestadores de
servicios del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos
Interesados: Secretaria de Finanzas, Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos

ITII. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA OBTENER DATOS
DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A SUMINISTRARLOS.
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Proveedores y prestadores de servicios del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos
IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica de acuerdo a los formatos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Contraloria Interna.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA TIPO DE DATOS

Datos identificativos  nombre

» direccion

» credencial de elector

* Registro Federal de
Contribuyentes

* Numero telefénico de oficina

* Numero telefénico celular

+ Comprobante de pago
impuestos mds reciente

Datos electrénicos » Correo electronico

Datos patrimoniales * Acta constitutivas

» Acta de nacimiento

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

e Secretaria de Finanzas del Estado.
e Contraloria Interna de la SEV.
e Contraloria General.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

CARGO: Encargado de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
AREA: Administrativa.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.
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Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electroénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

- Cinco anos
- Lo que dure la relaciéon comercial.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE
Medio.

6) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL CONTROL DE ACCESO A LAS INSTALACIONES
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad es registrar y controlar los accesos de vistas a las instalaciones de la
ciudadania en general y personal de otras dependencias publicas.

Su uso es con la finalidad de dar seguridad interna a los alumnos y personal de esta
Institucién.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

El origen de datos es de las personas o servidores publicos que visitan las instalaciones del
Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos y va dirigido a ese mismo sector.

ITII. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA OBTENER DATOS
DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A SUMINISTRARLOS.

Se obtiene del publico en general y servidores publicos de otras dependencias que visitan
las instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.
Se recopila de forma fisica cuando los visitantes se registran en el libro de visitas y de

forma electrénica cuando las cdmaras de monitoreo instaladas en la Institucion captan y
registran la entrada y salida de dichos visitantes.
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V.- ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA TIPO DE DATOS PERSONALES
Fisica + Nombre
* Dependencia o lugar de
donde nos visita
» Departamento que visita
* Motivo de la visita
+ Identificacion

Electrénica » Grabacion de su persona
El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.
No aplica
VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Area administrativa
Encargado de recursos materiales y servicios generales.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.
Se conservara en el archivo de tramite durante dos afos y ocho afos en el archivo de
concentracién de acuerdo al valor documental administrativo y legal del instituto.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE
Bdsico.

7). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL SERVICIO SOCIAL DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS.

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.
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La finalidad es la gestion académica-laboral temporal obligatoria de servicio social de los
alumnos como primer requisito para poder titularse.

El uso de los datos personales que se obtienen es exclusivamente para el cumplimiento
de la gestion y localizacion de los alumnos para tratar asuntos académicos referentes al
servicio social.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.
De los prestadores de servicio social del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

III. PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS:
Del interesado como alumno o de los prestadores de servicio social del Instituto
Tecnoloégico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se reune la informacion de los datos personales de forma fisica y digitalmente de
conformidad entre ambas partes mediante los formatos de solicitud y carta compromiso
de servicio social que el interesado emite a la oficina de servicio social del ITSNa.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS:

CATEGORIA TIPO DE DATOS PERSONALES
« Nombre
 Sexo
» Teléfono particular o celular
Datos identificativos «  Domicilio

« Firma autégrafa

» Fotografia

» Organismo de servicio social
 Titular del organismo

Datos del programa de servicio social « Ubicacién
* Horario de prestacion de servicio
social
Datos electrénicos » Correo electronico

El modo de tratamiento de la informacion es fisico y digitalizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.
No aplica.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.
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Area de Vinculacién: Jefe del Departamento de Vinculacién del ITSNa
Cargo del Responsable: Encargado de la oficina de servicio social del ITSNa

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS,
RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos,
Domicilio: Guanajuato s/n col. Manuel Avila Camacho, C.P. 92370, contactos@itsna.edu.mx
Tel/Fax 768 8555 134y 768 8555 177 Naranjos Ver.

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

De acuerdo al valor documental, administrativo, académico y con fines de auditoria se
sujeta a plazo de conservacién y vigencia hasta el momento por lo que se conservard en
archivo activo aun después de titulacién.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE.
Medio.

8) SISTEMA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL CENTRO REGIONAL DE
IDIOMAS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO

Conocer los datos personales bdsicos para poder identificar si nuestros estudiantes
pertenecen al Instituto o si son alumnos externos (Publico en general).

Uso: El uso de los datos personales que se solicitan es para cumplir con los requisitos que
se establecen en el procedimiento de inscripcion del Centro Regional de Idiomas.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA
DIRIGIDO.

Solicitud de inscripcién
Grupo Interesado: Alumnos del Instituto/personal administrativo y publico en general

III. PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS
Alumnos del Instituto/personal administrativo y publico en general.
IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION.

De forma fisica conforme a los formatos establecidos en el procedimiento de inscripcion



Pagina 110 GACETA OFICIAL Viernes 22 de noviembre de 2013

del Centro Regional de Idiomas.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA. TIPO DE DATOS PERSONALES.
« Nombre

* Domicilio

» Teléfono particular

Datos Identificativos « Teléfono celular

 Firma

» Identificacién Oficial
(IFE)/Credencial ITSNa

Datos electrénicos « Correo electrénico

Datos académicos » Certificados

« Constancias

El modo de tratamiento es fisico.

VI. CESION DE LA QUE PUEDEN SER OBJETO.
No aplica

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Encargada del Centro Regional de Idiomas
Subdireccion Académica

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCER LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos, domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos
Veracruz, CP. 92370. Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION
Duracion del curso

X. NIVEL DE PROTECCION
Basico.

9) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS PROVEEDORES Y PERSONAL
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DOCENTE Y ADMINISTRATIVO CON SALIDAS DE COMISION DEL ITSNa.
I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad es la de integrar los expedientes relativos a los niumeros de cuenta de
proveedores y personal de comisiones asignadas para llevar a cabo los pagos por
transferencia electrénica en su caso de los proveedores y para la transferencia de vidticos
en el caso del personal de comisién.

El uso de los datos personales es exclusivamente para la identificacion de las partes,
cumplimiento de requisitos para interposicion del recurso, notificaciones previstas en la
normatividad aplicable, cumplimiento de resoluciones, trdmite y substanciacién
correspondiente.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

La procedencia de los datos personales es de los proveedores o comisionados en los
diversos expedientes de recursos de revision o reconsideracion, y se dirige a las diferentes
instituciones bancarias.

ITI. PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS:
Proveedores y personal con Comisién asignada

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Los datos personales se obtienen de los mismos proveedores o personal comisionado de
forma fisica y/o electrénica de acuerdo a lo requerido para dar de alta su cuenta en la
banca electrénica.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE
LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA TIPO DE DATOS
Datos identificativos e nombre
* Registro Federal de
Contribuyentes
+ CURP

* Numero telefénico de oficina
* Numero telefénico celular

Datos electronicos * Correo electronico

Datos patrimoniales * No. De Cuenta CLABE
Interbancaria
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El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.
No aplica.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Area administrativa: Subdireccién Administrativa.
Cargo del responsable: Encargada de Subdireccién Administrativa

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

De acuerdo al valor documental administrativo y legal, se sujeta al plazo de conservacion
y vigencia senalado en el Catalogo de Disposicion Documental, por lo que se conservard en
archivo de tramite durante dos anos y ocho en el archivo de concentraciéon. Una vez
concluido el periodo se transfiere al archivo histérico.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE.
Bdsico

10) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE CONTROL ESCOLAR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS.

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

Llevar el control escolar de los alumnos, para su identificacién, asi como para realizar
tradmites ante otras dependencias.

El uso de los datos personales que se recaban es exclusivamente para dar cumplimiento a
los requisitos de solicitud de fichas asi mismo la inscripcion.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

Sistema de Integracién Escolar (SIE).
Grupo Interesado: Alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.
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III. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA OBTENER DATOS
DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A SUMINISTRARLOS.

Aspirantes, Alumnos Inscritos y Personal Docente del Instituto Tecnolégico Superior de

Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica, de conformidad con los formatos de Inscripcién.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE

LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA. TIPO DE DATOS PERSONALES.

Datos Identificativos

Nombre

Domicilio

Teléfono personal y/o particular
CURP

Nombre del Tutor

RFC

Fecha de nacimiento

Lugar de Nacimiento

Estado civil

Fotografia

Datos electrénicos

Correo electronico

Datos académicos

Certificado de Bachillerato
Certificado de Secundaria
Constancia de estudio

Datos Biométricos

Grupo sanguineo y factor Rhesus.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

Los datos personales se ceden con el objeto de que las siguientes dependencias puedan
cumplir con las obligaciones administrativas correspondientes.

* Becas PRONABES
» Control Interno
» Direccion de Educacién Tecnolégica.
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» Direccion General de Educacién Superior Tecnolégica.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

CARGO: Jefe del Departamento de Servicios Escolares
AREA: Subdireccién de Planeacion.

Cargo: Auxiliar de Servicios Escolares.
AREA: Subdireccién de Planeacion.

Cargo: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Area: Subdireccién Administrativa.

VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacidén Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.
Duracion estancial del alumno en la carrera mientras no cause baja definitiva o egrese de
la misma.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE
Alto.

11). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO

La finalidad es la generaciéon de identificacion del personal docente.

El uso de los datos personales es exclusivamente para el cumplimiento de las funciones
del departamento que fortalezcan el perfil deseable con cursos, diplomados, talleres, etc.
En cuanto a la formacién y actualizacién docente.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

Del personal docente del Instituto Tecnoldégico Superior de Naranjos.
Departamento de Gestion Educativa y Subdireccién Académica
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ITI. PERSONAS O GRUPO DE PERSONAS DE QUIEN SE OBTIENEN LOS DATOS:

Del personal docente del Instituto tecnoldgico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con los formatos y el

procedimiento del personal docente.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE

LOS TIPOS DE DATOS:

Datos identificativos del personal docente

Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono celular
R.F.C.

C.UR.P.

Fecha de nacimiento
Fotografia

Datos electronicos

Correo electrénico personal

Datos académicos

Trayectoria educativa
(Curriculums)

Titulos

Titulo carrera y posgrados
Cédula profesional carrera 'y
posgrado

Certificados
Reconocimientos
Constancias

Diplomas

Trayectoria de Formacion y
Actualizacién docente
Constancias de Cursos DOCA
Constancias Curso /taller
Constancias Diplomados
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» Constancias Platicas

Datos laborales » Solicitud de empleo

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO
No aplica.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Area administrativa: Académica
Cargo responsable: Subdireccién académica

DE
VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos
Calle: Guanajuato s/n, Colonia: Manuel Avila Camacho, CP.: 92370
Cd. Naranjos, Ver., correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.
De acuerdo al valor documental administrativo del departamento de Gestion Académica,
se conservard durante el tiempo que el docente preste sus servicios en la Institucion.

X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE.
Medio

12). SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad es realizar los trdmites de conformidad para realizar Residencia Profesional,
asi como lo necesario para poner en marcha el programa de seguimiento a egresados.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA DIRIGIDO.

Del alumnado que cumplan con los requisitos para iniciar residencias del Instituto
Tecnolégico Superior de Naranjos, asi como de los alumnos egresados, para el
seguimiento.

ITII. PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA OBTENER DATOS
DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A SUMINISTRARLOS.
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Alumnos y Egresados del Instituto Tecnolégico Superior de Naranjos.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.

Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con el formato de control de
Residencia Profesional y del formato de Seguimiento a egresados.

V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y DESCRIPCION DE

LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA. TIPO DE DATOS PERSONALES.

Datos Identificativos

Nombre

Domicilio

Teléfono particular

Teléfono celular

Estado civil

Firma

RFC

CURP

Nombre de familiares, dependientes y
beneficiarios.

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad

Fotografia

Identificacion Oficial (IFE)
Nacionalidad

Cartilla del Servicio Militar Nacional

Datos electronicos .

Correo electronico

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Area Administrativa: Subdireccion Académica.
Cargo del Responsable: Subdirector Académica.
Area Administrativa: Subdireccion Académica.

Cargo del Responsable: Division de Estudios Profesionales.
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VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacidén Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

IX. PLAZO DE CONSERVACION.

Residencia Profesional: durante la vida estudiantil. Sequimiento a egresados: se
actualizard semestralmente y se mantendrd en archivo histérico de manera permanente.
X. NIVEL DE PROTECCION EXIGIBLE

Basico.

13) SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LA OFICINA DE ORIENTACION EDUCATIVAY
APOYO PSICOPEDAGOGICO

I. FINALIDAD Y USO PREVISTO.

La finalidad es Recabar informacién que arroje datos relevantes para la deteccion de
necesidades educativas, conductuales y emocionales en los alumnos para realizar una
planeacién que favorezca el desarrollo integral en él.

II. ORIGEN DE LOS DATOS Y GRUPO DE INTERESADOS AL QUE VA
DIRIGIDO.

A alumnos tutorados, o alumnos que soliciten o sean canalizados para recibir atencién
psicoldgica.

III.- PERSONAS O GRUPOS DE PERSONAS SOBRE LOS QUE SE PRETENDA
OBTENER DATOS DE CARACTER PERSONAL O QUE RESULTEN OBLIGADOS A
SUMINISTRARLOS.

Alumnos, Tutores, Jefes de Carrera, Docentes y Control escolar.
IV. PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION DE LOS DATOS PERSONALES.
Se recopila de forma fisica y electrénica de conformidad con los formatos utilizados por la

oficina de Orientacién Educativa y Apoyo Psicopedagdgico, y las pruebas psicométricas
necesarias dentro de los procesos.
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V. ESTRUCTURA BASICA DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Y

DESCRIPCION DE LOS TIPOS DE DATOS.

CATEGORIA. TIPO DE DATOS PERSONALES.

Datos Identificativos

Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono celular
Estado civil

Firma

CURP

Nombre de familiares
Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Edad

Fotografia
Nacionalidad

Datos electrénicos » Correo electronico

» Trayectoria Educativa
Datos académicos  Estilo de aprendizaje

» Nivel de coeficiente Intelectual
Datos de salud * Incapacidades medicas

Problemas emocionales
Patologias Mentales

El modo de tratamiento es fisico y automatizado.

VI. CESION DE LA QUE PUEDAN SER OBJETO.

Los datos personales se ceden a Subdireccion Académica con el fin de aplicar estrategias
de mejora en las necesidades detectadas con previa autorizacién del alumno.

VII. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

PERSONALES.

Area académica: Subdireccion Académica.

Cargo del Responsable: Encargada de la Oficina de Orientacion Educativa y Apoyo

Psicopedagdgico.
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VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTE LA CUAL SE PUEDE EJERCITAR LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica del Instituto Tecnolégico Superior
de Naranjos.

Domicilio: Calle Guanajuato s/n, colonia Manuel Avila Camacho, Naranjos Veracruz, CP.
92370.

Correo electrénico: carolina.roa@itsna.edu.mx

AVISO

A todos nuestros usuarios:

Se les informa que el modulo de la Gaceta Oficial,
en la ciudad de Xalapa, se encuentra ubicado en la

siguiente direccion:

Calle Morelos, No. 43 (Plaza Morelos,
local B-5, segundo piso), Col. Centro,
C.P. 91000, Xalapa-Enriquez, \er.

EbiTorRA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
Directora General de la Editora de Gobierno: ELvIRA VALENTINA ARTEAGA VEGA
Directora de la Gaceta Oficial: INGRID PATRICIA LOPEZ DELFIN
Modulo de atencion: Calle Morelos No. 43, Plaza Morelos, local B-5, segundo piso, colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa, Ver.
Oficinas centrales: Km. 16.5 carretera federal Xalapa-Veracruz, Emiliano Zapata, Ver.
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 01279 8 34 20 20 al 23 www.editoraveracruz.gob.mx
El proceso de publicaciéon de documentos en la Gaceta Oficial esta certificado por la norma internacional de calidad 1SO 9001:2008

Ejemplar





