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GLOSARIO:

Area administrativa: son las unidades que conforman la estructura organica de la Facultad de
Artes y Disefio de la Universidad Nacional Autonoma de México, cuyos titulares fungen como
responsables del tratamiento de los datos personales que se encuentran en posesion de dichas
areas.

Bases de datos: Conjunto de datos personales relativos a personas fisicas identificadas e
identificables, condicionado a criterios determinados con independencia de la forma o
modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento
de datos personales.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o
cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste.
De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que
puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las
medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que posee.

Encargado?: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacién del
responsable, que sola o conjuntamente con otras traten datos personales a nombre y por cuenta
del responsable.

Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permiten garantizar la proteccion, confidencialidad,
disponibilidad e integridad de los datos personales.

Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestién, soporte y
revision de la seguridad de la informacion a nivel organizacional, la identificacién, clasificacién
y borrado seguro de la informacién, asi como la sensibilizacién y capacitacion del personal, en
materia de proteccion de datos personales.

Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno
fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento.

Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la
tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento.

1 Se menciona como encargado a la persona designada para vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas de datos
personales de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Autdbnoma de México a fin de que la informacion sea
tratada en los términos que sefiala la normatividad vigente aplicable



Nube: Modelo de provision externa de servicios de computo bajo demanda que implica el
suministro de infraestructura, plataforma o programa informatico, distribuido de modo flexible,
mediante procedimientos virtuales en recursos compartidos dindmicamente.

Respaldo de la informacion: Se refiere a la copia de la informacion que una organizacion
genera, utiliza y actualiza a lo largo del tiempo, dicho término se emplea para referirse a las
copias de seguridad que se llevan a cabo en los sistemas de informacién, bases de datos
software de aplicacién, sistemas operativos, utilerias, entre otros. El respaldo tiene como
objetivo garantizar la recuperacion de la informacién en caso de que esta haya sido eliminada,
dafada o alterada.

Responsable?: Sujetos obligados a que se refiere el articulo 1 de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, que deciden sobre el tratamiento de
datos personales.

Titular: Persona fisica a quien pertenecen los datos personales.

Transferencia: Toda comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado.

Tratamiento: Cualquier operacibn o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con
la obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacion,
difusién, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicion de datos personales.

Usuarios: Persona autorizada por el responsable, y parte de la organizacién del sujeto
obligado, que da tratamiento y/o tiene acceso a los datos y/o a los sistemas de datos
personales.

2 En todos los sistemas de datos personales con los que cuenta la Facultad de Artes y Disefio se menciona como el
responsable a la persona titular del area en cuestién



l. INTRODUCCION

El articulo 6, apartado A, fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
prevé que toda la informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera
protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

El articulo 16, parrafo segundo prevé que toda persona tiene derecho a la proteccion de sus
datos personales, al acceso, rectificacion cancelacién de los mismos, asi como a manifestar su
oposicidn, en los términos que fije la ley, la cual establecera los supuestos de excepcién a los
principios que rijan el tratamiento de datos, por razones de seguridad nacional, disposiciones
de orden publico, seguridad y salud publicas o para proteger los derechos de terceros.

En ese tenor, la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Autbnoma de México
tiene bajo su resguardo diversa informacion de caracter de personal, tanto de alumnos,
trabajadores, asi como de personas externas a la Facultad, por lo que tiene el deber de
salvaguardar dicha informacion y protegerla en los términos de la normatividad aplicables
vigente en la materia.

A fin de dar cumplimiento a la obligacion establecida en el articulo 35 de la Ley General de
Proteccién de Datos Personales, se crea el presente documento de seguridad, el cual contiene
las medidas de seguridad administrativa, fisica y técnica aplicables a los sistemas de tratamiento
de datos personales de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, con la finalidad de asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad personal en
estos contenidos.

El objetivo del presente documento es identificar los diversos sistemas de tratamientos de datos
personales que posee esta Entidad, el tipo de datos personales que contiene cada uno, los
responsables, encargados, usuarios de cada sistema y las medidas de seguridad
implementadas.

Il. MARCO NORMATIVO

El presente documento de seguridad tiene fundamento en lo previsto en los articulos 6, inciso
A, fraccion 1l y 16, parrafo segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
3, fraccion XIV, 33, 34 y 35 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, 55 de los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales
para el Sector Publico y 24 de los Lineamientos para la Proteccidon de Datos Personales en
Posesioén de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

ll.  AMBITO DE APLICACION Y OBSERVACIONES GENERALES

En atencion a los deberes contenidos en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, el presente documento es aplicable para todas las unidades
administrativas de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Auténoma de
México que en el ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, administren bases de
datos en sistemas de tratamiento de datos personales, ya sea que administren sistemas
completos o el tramo de informacién que le corresponda.

Asimismo, seran aplicables al tratamiento de datos personales que obren en soportes fisicos
ylo electronicos, con independencia de la forma o modalidad de su creacion, procesamiento,
almacenamiento y organizacion. Los datos personales pueden obrar en forma numérica,
alfabética, grafica, alfanumérica, fotografica o en cualquier otro formato.



Los trabajadores y funcionarios universitarios que tengan acceso a los datos personales estan
obligados a conocer y aplicar las medidas de seguridad propias de cada sistema en el que se
concentren los datos y es aplicable en todas y cada una de las fases del tratamiento de los datos
personales, partiendo desde la obtencién de los mismos y concluyendo con su eliminacion.
Cabe sefalar que, la obligacién de confidencialidad debe subsistir ain después de que los
involucrados hayan finalizado su participacion en el tratamiento de los datos personales porque
hayan cambiado de funciones e inclusive cuando la relacion laboral con esta Entidad Académica
haya concluido.

Ademas de las funciones y obligaciones de los trabajadores y funcionarios universitarios
involucrados, establecidas en el analisis de cada uno de los Sistemas, de manera general,
deberan observar las siguientes:

e Tratar los datos personales con responsabilidad y las medidas de seguridad que haya
establecido para tal fin.

e Observar el deber de confidencialidad sobre la informacién que conozcan en el
desarrollo de sus actividades.

e Dar aviso al superior jerdrquico inmediato de cualquier accién que pueda vulnerar o
poner en riesgo la seguridad de los datos personales.

El incumplimiento a lo establecido en el Documento de Seguridad, asi como en la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, asi como los
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en Posesion de la Universidad Nacional
Auténoma de México, sera causa de la aplicaciéon de medias de apremio y/o sanciones
correspondientes en los términos de dicha normatividad.

IV. INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LA
FACULTAD DE ARTES Y DISENO, ASi COMO LA DESCRIPCION DE FUNCIONES Y
OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS QUE TRATAN DATOS PERSONALES

Debido a las dimensiones de la Facultad de Artes y Disefio en cuestiones de personal y
alumnado, el manejo y tratamiento de la informacién se considera por areas especificas donde
se proporciona cada servicio. Existe personal designado como responsable de la administracion
de los datos y los sistemas que se manejan; este personal se encarga de realizar el inventario
de los datos personales y de los sistemas para su tratamiento, correspondientes del area que
administra.

El tipo de informacién que recaba la Facultad de Artes y Disefio engloba tres categorias de
datos personales tratados considerados como de identificacién, patrimoniales y sensibles.

» Identificacién: Nombre, domicilio, C.U.R.P., fotografia, huella digital, firma autégrafa y
electronica, edad, estado civil, R.F.C., sexo, correo electrénico personal, teléfono,
informacién académica y escolar, nimero de cuenta escolar, fecha y lugar de
nacimiento, cédula profesional, nacionalidad, numero de seguridad social.

» Patrimoniales: Cuentas bancarias, estado de cuentas bancarias, nimero de tarjeta
bancaria, CLABE interbancaria, institucion bancaria, estados financieros, saldos,
propiedades, primas de seguro.

» Sensibles: Datos relativos al estado de salud, tipo de sangre, orientaciéon sexual,
religiéon, datos socioeconémicos.



Los sistemas de datos personales que se mencionan en el presente documento son aguellos
cuyo contenido se refieren a datos personales que se encuentran ya sea en soportes fisicos,
electronicos 0 en ambos, por lo que se procede a detallar de manera especifica cada uno de
ellos, indicando entre ofras cuestiones los datos personales que obran en ellos con
independencia de la forma de obtencion de los mismos, el nombre de los responsables,
encargados y usuarios de tales sistemas, asi como el tipo de soporte en el que obra la
informacion y las caracteristicas fisicas del lugar donde se encuentra.

Identificador unico

SG-FAD

(Nombre del sistema A Secretaria General de la Facultad de Artes y Diseno

Datos personales | Nombre de alumnos, nimero de cuenta de alumnos, motivo de la
(sensibles o no) | solicitud de suspension temporal, sexo, Registro Federal de
contenidos en el | Contribuyentes, Clave dnica de Registro de Poblacién, datos
sistema: académicos y escolares, domicilio, correo electronico, nacionalidad,
teléfonos particulares y lugar de nacimiento, datos sociceconomicos.

Responsable:
Nombre: DR. OSCAR ULISES VERDE TAPIA

Cargo: Secretario General
Funciones:

« Promover y fomentar la superacién académica de la Facultad,
en las licenciaturas de la Facultad, coordinando los esfuerzos
relativos a la superacion académica.

e |mpulsar la formacion de recursos docentes capacitados que
permitan alcanzar un nivel académico apropiado.

« Promover el cumplimiento de |os procesos de ensefianza-
aprendizaje establecidos en cada asignatura, verificando su
congruencia con los objetivos generales de los planes de
estudio.

* Fiscalizar el cumplimiento de los programas académicos para
poder alcanzar, con base al perfil del egresado, un rendimiento
adecuado en la capacitaciéon de los recursos humanos que
forman la Facultad,

e Coordinar y verificar que se dé cumplimiento a los programas
académicos ya existentes

» Fomentar apoyos académicos de calidad, congruentes con las
necesidades y objetivos de la Facultad,

e Coordinar los programas de becas de la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico, reincorporando becarios,
programando las necesidades anuales de la Facultad y la
adecuada utilizacion de becas para impulsar la las licenciaturas.

o Estimular la participacion de los estudiantes en los proyectos de
investigacién como una actividad paralela a su formacion
profesional.

Las demas que establezca el Director de |a Facultad.
Obligaciones: o Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.




e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, expedientes fisicos, documentos PDF.

Caracteristicas del | Alojamiente en el disco duro del equipo de cémputo designado por

lugar donde se | la Facultad, el acceso a dicho equipe se realiza mediante

resguardan los | contrasena,

soportes: Los archivos fisicos de guardan dentro de un archivero con llave que

se encuentra depositado en la Oficina de la Secretaria General,
misma que cuenta con ventilacion e iluminacion, puertas de acceso
en cristal y chapas, aislada de humedad, que permiten la
conservacion adecuada de los documentos.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

SACT-FAD

Secretaria Auxiliar del H. Consejo Técnico de la Facultad de

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Artes y Diseio

Nombres de académicos, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
Unica de Registro de Poblacidn, teléfonos particulares, edad,
motivos personales para permisos y licencias, puestos o cargos que
desempefia, domicillo laboral y particular, correo electrénico,
trayectoria académica.

|_Encargado/Usuario:

Nombre:

MTRA. MAYRENA QUINONES NAVA

Cargo:

Secretaria Auxiliar del H. Consejo Tecnico

Funciones:

e Realizar la planeacion, organizacion y desarrollo de las sesiones
de! Consejo Técnico.

o Disefio y elaboracién de la orden del dia, elaboracién y entrega
de citatorios a académicos.

« Toma de nota y elaboracion de los acuerdos alcanzados por el
Consejo Técnico.

* Realizar gestiones ante diversas instancias de la Universidad en
seguimiento a los acuerdos del Consejo Técnico,

« Fungir como enlace con las Secretarias, Coordinaciones y
Departamentos que integran 1a Facultad de Artes y Disefio.




Obligaciones: o Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesién del area
universitara.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e [nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

+« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas

permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de

datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico
Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Alojamiento en el disco duro del equipo de computo designado por
lugar donde se | la Facultad, el acceso a dicho equipo se realiza mediante
resguardan los | contrasefia.

soportes: Los archivos fisicos de guardan dentro de un archivero con llave que
se encuentra depositado en la Oficina de la Secretaria Auxiliar del
H. Consejo Técnico, misma que cuenta con ventilacion e
iluminacién, puertas de acceso en cristal y chapas, aislada de
humedad, que pemiten la conservacion adecuada de los
documentos.

Identificador GUnico

DECEA-FAD

{(Nombre del sistema A Coordinacion de la Division de Educacion Continua y Extension
Academica

Datos personales | Nombre de alumnos y personal externo, lugar y fecha de nacimiento,

(sensibles o no) | nacicnalidad, domicilio particular, teléfono celular, firma autégrafa,

contenidos en el | fima electrénica, edad, fotografia, correo electronico, trayectoria

sistema: académica, titulos académicos, cédula profesional.
Encargado Usuario
Nombre: DRA. SOLEDAD GARCIDUENAS LOPEZ
Cargo: Coordinadora de la Division de Educacién Continua vy
Extension Académica
Funciones: e Convocar y presidir el Comité de Educacion Continua de la
entidad o dependencia.

e Supervisar la ejecucion del disefio, la organizacidn, la
programacion, la difusion y la evaluacion de las actividades
aprobadas por el Comité de Educacion Continua.




Verificar la pertinencia y calidad de las actividades programadas.
Designar al Responsable Académico de la Actividad (RAA).
Invitar a los expertos especialistas que impartiran las actividades
de educacion continua previamente seleccionados por el RAA.
Someter para su andlisis y posible aprobacion, de acuerdo con
los procedimientos que sefiale la propia entidad o dependencia,
las solicitudes que le sean presentadas al Comité de Educacion
Continua para la imparticion de tales actividades.

Elaborar oportunamente el plan e informe anual de trabajo de su
area y remitirlo al Comité de Educacién Continua de la entidad o
dependencia para su conocimiento y validacion.

Asistir personalmente a las reuniones de &rea, ordinarias,
extraordinarias y plenarias de la REDEC.

Realizar, tanto en su entidad o dependencia como en las
instituciones publicas y privadas con las que se hayan suscrito
convenios de colaboracion académica, las gestiones que sean
necesarias para favorecer la realizaciébn de actividades de
educacion continua.

Promover que las actividades de educacién continua
organizadas por su entidad o dependencia sean reconocidas por
los organismos publicos o privados correspondientes como
actividades validas para la certificacion y recertificacion
profesional cumpliendo los requisitos que para tal efecto se
determinen.

Valorar el desarrollo e impacto de las actividades y, de ser el
caso, sugerir ajustes para una siguiente emision.

Desarrollar una evaluacién periédica cualitativa y cuantitativa de
todas las actividades de educacion continua en la entidad o
dependencia.

Formular un presupuesto de ingresos y egresos de los diferentes
actos académicos en coordinacién con su area administrativa.
Actualizar por lo menos una vez al mes el catalogo en linea de
la REDEC.

Desarrollar y coordinar el ejercicio de promocion y marketing.
Vincular el ejercicio de educacién continua y extension
académica de los planteles de la FAD.

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacién que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.




Identificador Gnico

{(Nombre del sistema A

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

personal
o
en

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracion a los datos personales

Tipo de soporte: Electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodie, documentos PDF.

Caracteristicas del | La Informacion se aloja en el servidor de datos del sistema

lugar donde se | informatico de Servicios Escolares de la Facultad de Artes y Disefio.

resguardan los

soportes:

no)

D-FAD

Centro de documentacion de la Facultad de Artes v Diseno
Nombre de alumnos y académicos, fecha y lugar de nacimiento,
domicilio particular, teléfono celular, correo electronico, firma
autografa, fotografia,

_Encargado/Usuario

Nombre:

LIC. XITLALY ZUGARAZO NAVARRO

Cargo:

Jefa del Centro de Documentacion.

Funciones:

« Planear, organizar y supervisar las diferentes actividades que se
llevan a cabo en |a biblioteca de la Facultad de Artes y Disefio,

o Gestionar, reunir, organizar, difundir y dar acceso a la
comunidad de la Facultad de Artes y Disefio a las diversas
colecciones y recurses de informacién a través de los varios
servicios biblictecarios que se ofrecen.

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en tedo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria,

* Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

« |nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que cbren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copla de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.




Caracteristicas  del
lugar donde se
resguardan los
soportes:

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Alojamiente en la nube privada de Drive,

Alojamiento en disco duro de PC, cuyo acceso es a través de
contrasefa,

El archivo fisico se trata de una oficina con ventilacion e iluminacion,
puertas de acceso melalicas y chapas, aislada de humedad, asi
como archiveros y libreros que permiten la conservacion adecuada
de los documentos.

OCD-FAD

Oficina de Comisiones Dictaminadoras de la Facultad de Artes
y Disefio

Nombre de alumnos y académicos, estado civil, Registro Federal de
Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacién, fecha y lugar
de nacimiento, nacionalidad, domicilio particular, teléfono celular,
correo electrénico, firma autdgrafa, edad, fotografia, puesto o cargo
que desempefia, domicilio de trabajo, correo electronico institucional,
teléfono Institucional, referencias laborales, informaciéon generada
durante los procedimientos de reclutamiento, seleccion vy
contratacién,  experiencia/capacitacion  laboral, trayectoria
académica, titulos de grade, cedula profesional, certificados,
reconocimientos, entrada al pais, tiempo de permanencia en el pais,
calidad migratoria.

_Enea(gadomsuarlo

Nombre:

LIC. BLANCA RODRIGUEZ MORENO

Cargo:

Responsable de la Oficina de Comisiones Dictaminadoras

Funciones:

Coordinar los Concursos de Oposicion Abiertos.

Coordinar los Concursos Cerrados y Recursos de revision.
Gestionar fas agendas de las Comisiones Dictaminadoras.
Archivar expedientes relacionados con Concurses de Oposicion.
Actualizar las bases de datos y registre de informacion
relacionada con los Concursos de Oposicion,

e Auxiliar a los participantes de los Concursos de Oposicion
abierto o cerrados y las Comisiones Dictaminaderas durante los
procesos de evaluacion.

Obligaciones:

¢ Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitana.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuande no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente,

Obligaciones:

Vigilar _que las medidas de seguridad fisicas y técnicas




permanezcan continuamente aplicadas al sisterma de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Identificador Unico

{(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Tipo de soporte: Fisico y electronico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso la encargada de area,

soportes: Los archivos fisicos, se encuentra resguardados en una oficina de

consulta, cerrada con llave, donde se garantiza un acceso
controlado, dichos expedientes a su vez estan embalados y
sellados, para que toda consulta realizada sea solicitada.

OEA-FAD

Oficina De Estimulos Academicos de la Facultad de Artes y
Diseno

Nombres de académicos, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
unica de Registro de Poblacién, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad, domicilio particular, teléfono particular, comreo
electrénico, firma autdégrafa, edad, puesto o cargo que desempeia,
domicilio laboral, frayectoria académica, titulos de grado académico,
reconocimientos.

Encargado/usuario:

Nombre:

ROBERTO CARLOS HERNANDEZ ARANDA

Cargo:

Encargado de la Oficina de Estimulos Académicos de la FAD

Funciones:

e« Gestionar las solicitudes de ingreso, reingreso y permanencia a
los programas de estimulos econémicos para profesores de
asignatura y de carrera que asi lo solficiten

e Atencion personalizada para la comunidad académica de la
FAD.

e Revision del cumplimiento de requisitos, asi

documentacion del participante.

Coordinacion de reuniones con las comisiones evaluadoras.

Difusion de las convocatorias.

Seguimiento de tramites.

como la

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales

en los términos que file la normatividad vigente aplicable,

procurando en todo momento [a aplicacion de las medidas de

seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una

posible vulneracion a los datos personales en posesion del area

universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene

datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme




a las funciones conferidas.
o Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacidn, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

_Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar  donde

resguardan
soportes:

Identificador Gnico

(Nombre del sistema A

Datos

del
se
los

personales

Alojamientc en la nube de Drive de la cuenta electrénica
institucional, archives digitales guardados en las carpetas del equipo
asignado para desarrollar las funciones, sistemas de la DGAPA a
ios que se tiene acceso,

Los documentos fisicos se resguardan en la oficina con ventilacion
e iluminacién, puertas de acceso de cristal y chapas, aislada de
humedad, asi como librero que permiten la conservacién adecuada
de los documentos.

SDPV-FAD

Secretaria_de la Direccion, Planeacion y Vinculacion de la
Facultad de Artes v Disefio
Nombres, Registro Federal de Contribuyentes, Clave unica de

(sensibles o no) | Registro de Poblacion, fecha de nacimiento, nacionalidad, domicilio

contenidos en el | particular, teléfono particular, teléfono celular, correo electrénico,

sistema: firna autégrafa, firma electrénica, claves interbancarias, datos de
personas fallecidas, datos personales de familiares del personal,
fotografia, referencias personales, sefias particulares, puesto o
cargo que desempefia, domicilio de trabajo, referencias laborales,
informacion generada durante los procedimientos de reciutamiento,
seleccion  y  contratacion, experiencia/capacitacion  laboral,
trayectoria académica, titulo académicos, cédula profesional,
certificados, reconocimientos, bienes muebles, bienes inmuebles,
informacion fiscal, cuentas bancarias, seguros.

Responsable:

Nombre: LIC. ESTEBAN RAMIREZ TORRES

Cargo: Encargado de la Secretaria de la Direccion, Planeacion y
Vinculacién

Funciones:

e Promover las relaciones de colaboracién con los diversos
seclores de la sociedad, tanto a nivel nacional como
internacional, establece mecanismos para planear y evaluar el
desarrollo de los proyectos de la Facultad, coordina el desarrollo
de proyectos especiales y da atencion a las encomiendas de la
Direccion,

¢ Coordinar el trabajo de los departamentos y areas que
conforman esta Secretaria.

e |dentificar nuevas areas de oportunidad para el establecimiento
de convenios de cooperacion entre la FAD y los sectores
productivos, publico y social, nacionales e internacionales, con
la finalidad de integrar y promover los servicios que ofrece esta
facultad y establecer acuerdos que beneficien tante a la FAD




como a las entidades o instituciones involucradas.

e Dar seguimiento a las acciones que se derivan de los convenios
ya establecidos con entidades universitarias, asociaciones,
instituciones 0 empresas, tanto nacionales como
internacionales.

e Integrar la informacion para elaborar el Informe Anual de la FAD,
coordinar su edicion impresa, para ser entregada a autoridades
universitarias, y su version digital para el portal de la Direccién
General de Planeacion y el de la propia Facultad, coordinar la
realizaciéon del audiovisual a partir del guion elaborado por el
Director, asi como la logistica para la presentacion del Informe.

e Elaboracion anual de la Memoria FAD, requerida por la Direccion
General de Planeacion de la UNAM.

e Coordinar la integracién de la informacion del Plan de Desarrollo
de la FAD y seguimiento del mismo.

¢ Reunir la informacién de las distintas areas de la FAD para
establecer los compromisos y posteriormente registrar los
avances trimestrales del Sistema de Seguimiento Programatico,
ante la Direccién General de Presupuesto de la UNAM.

e Desarrollar proyectos especiales por acuerdo con la Direccion y
coordinar la ejecucién de éstos.

e Atender las solicitudes internas y externas que recibe
directamente esta Secretaria y/o aquellas canalizadas por la
Direccion.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

e Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

e Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

del
se
los

Alojamiento de archivos digitales en la nube privada de Google
Drive del correo secretaria.vinculacion@fad.unam.mx.

Los archivos fisicos se localizan en la oficina de la Secretaria de la
Direccion, Planeacion y Vinculacién, misma que cuenta con
ventilaciéon e iluminacion, puertas de acceso de cristal y chapas,




aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservaciéon adecuada de los documentos fisicos y el correcto
resguardo del equipo de computo.

Identificador unico
CDCPI-FAD

(Nombre del sistema A Coordinacion del Centro de Diseno. Consultoria, Produccion e
Impresion de la Facultad de Artes y Disefio

Datos personales | Nombre de alumnos y académicos, Registro Federal de

(sensibles o no) | Contribuyentes, Clave (nica de Registro de Poblacién, Domicilio,

contenidos en el | Teléfono Celular, correo electrénico, firma autégrafa, puesto o cargo

sistema: que desempeiia, domicilio de trabajo.
_Encargado/usuario
Nombre: MTRA. MONSERRAT FERNANDEZ FLORES
Cargo: Coordinadora del Centro de Disefio. Consultoria, Produccion e
Impresion
Funciones: e Asignar, solicitar, comunicar, monitcrear y asegurar la

imparcialidad, puntualidad, minuciosidad y cortesia del proceso
editorial, tanto en las areas de disefio y formacion.

« Gestionar la impresién de las publicaciones editadas en nuestra
area con proveedores que brinden calidad y precio competitivo
en el mercado.

¢ Organizar al equipo humano para el desarrolie de sus funciones
de disefio, edicién, maguetacion e impresién digital,

* Asignar y menitorear los servicios prestados a la comunidad de
la facultad.

o Gestionar eventos acordes al ambito editorial infemos y
externos, que impliquen servicios de disefio, produccién,
difusion, promocién y comercializacion de publicaciones y
productos promecionales.

e Generar un testimonio de los ingresos y egresos de nuestra area
de los diversos servicios y recursos comeo libros, postales,
material de impresién, entre ofros.

« Disefiar, programar y estructurar contenide para la campana de
promocion y difusion del area, asi como de los servicios que
ofrece y publicaciones,

e Generar sinergias comerciales o Intercamblos con otras
instituciones, editoriales o librerias que nos permitan el
desarrollo y crecimiento de nuestra area editorial tanto en
publicidad come en comercializacion,

Obligaciones: o Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicaciéon de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitana.

¢ Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.




e nformar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e« Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Mocodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.
soportes: Los archivos fisicos se encuentran resguardados en el archivero

destinado para ello, mismo que se resguarda en las instalaciones
de area con llave de seguridad. .

Identificador unico

(Nombre del sistema A
personales

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

o
en

no)
el

SA-FAD

Secretaria Académica de la Facultad de Artes y Diseno

Nombre de académicos, domicilio particular, teléfono particular,
teléfono ceiular, correo electronico, puesto o cargo que desempenia,
domicilio de trabajo, correo eleclronico Institucional, teléfono
institucional, titulos académicos.

|_Responsable:

Nombre:

DRA. MARIA SOLEDAD ORTIZ PONCE

Cargo:

Secretaria Acadéemica

Funciones:

e Atencién de cualquier asunto académico de los Profesores de |a
FAD.

¢ Brindar apoyo para la superacion académica del personal
docente,

« Facilitar cursos, talleres y fomento a la investigacion al personal
académico,

* Coordinar las labores de evaluacion diagnéstica, actualizacion
de planes y programas de estudio y las acreditaciones de sus
nuevas carreras como las reacreditaciones de las carreras de las
licenciaturas dentro de la FAD.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidn de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesién del area
universitara.

o Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades




distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confldencialidad respecto a los personales tratados.

o Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato

expreso de autoridad competente.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos
(sensibles o
contenidos en
sistema:

personales
no)

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Los archivos digitales se encuentran alojados en |la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasena y a la cual solo tiene acceso la encargada de area
soportes: Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina de la Secretaria

Académica, misma que cuenta con lluminacién, puertas de acceso
de madera y chapas, aislada de humedad, asi como archiveros y
libreros que permiten la conservacion adecuada de los documentos.

CGAFAD

Coordinaciéon de Gestion Académica de la Facultad de Artes y
Diseno

Nombre de académicos y alumnos, teléfono particular, teléfono
celular, correo electronico, puesto o cargo que desempeiia, domicilio
de trabajo, correo electronico institucional, teléfono institucional,
titulos de grado académico, estado de salud fisico, presente, pasado
o futuro, estado de salud mental presente, pasado o futuro,
informacion genética.

_Encargadomsuario

Nombre:

MARIA DEL CARMEN GALLEGOS VARGAS

Cargo:

Coordinadora de Gestion Académica

Funciones:

e La gestibn y apoyo en la organizacidon de actividades
académicas, de evenlos académicos de bienvenida vy
onentacién académica para estudiantes

e La gestion y apoyo en la organizacion de practicas académicas
de campo para estudiantes.

¢ Desarrollar cursos de Superacidon Académica para Profesores
de Bachillerato (PASD),

e Apoyar en las labores de evaluacion diagnéstica, actualizacion
de planes y programas de estudio y las acreditaciones de sus
nuevas carreras como las reacreditaciones de las carreras de las
licenciaturas dentro de la FAD.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de




seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posesiéon del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacién que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato

expreso de autoridad competente.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

persona
o
en

les

no)

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electronico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas  del | Los archivos Digitales se encuentran alojades en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.
soportes: Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina de la Secretania

Académica, misma que cuenta con lluminacién, puertas de acceso
de madera y chapas, aislada de humedad, asi como archiveros y
libreros que permiten la conservacion adecuada de los documentos.

DFICE-FAD

Departamento de Formacion Inteqgral de la Comunidad
Estudiantil de la Facultad de Artes y Disefio

Nombre, estado civil, Clave unica de Registro de Poblacién, fecha de
nacamiento. nacionalidad, domicilic particular, teléfono particular,
teléfono celular, comreo electronico, fima autégrafa, firma
electronica, edad, numero de seguridad soclal, nimero de registro
ante el ISSSTE, fotografia, puesto o cargo que desempenia, domicilio
de trabajo, correo electronico institucional, teléfono institucional,
referencias laborales, informacién generada durante los
procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion,
experiencia/capacitacion laboral, trayectoria académica, titulos,
cédula profesional, certificados, reconocmientos, bienes muebles
informacion fiscal, estado de salud fisico, pasado, presente o futuro,
estado de salud mental pasado, presente o futuro.

_Encargadolusuarlo

Nombre:

MTRA. AMERICA ELIZABETH ARAGON CALDERAS

Cargo:

Jefa del Departamento de Formacion Integral de la Comunidad
Estudiantil

Funciones:

* Desarrollar programas de trabajo, definir los criterios y
procedimientos estandarizados que propicien el desarrollo e
integracion de la comunidad estudiantil

e Diseflar_e implementar programas y acciones eficaces en




beneficio del alumnado universitario de acuerdo a las funciones
como Persona Responsable de Atencion a la Comunidad
Estudiantil RACE, siendo asignada como vocal y que depende
de la Secretaria de Prevencion, Atencion y Seguridad
Universitaria.

Rendir los informes que correspondan y comunicar de manera
inmediata a la Presidencia del RACE, a través de la Secretaria
Técnica, de los asuntos relevantes que incidan en la atenciéon de
la comunidad estudiantil, asi como de las acciones emprendidas
hasta el tiempo de su conclusion.

Contribuir en la formacion integral de la comunidad estudiantil de
la FAD, proporcionando estrategias de prevencion y difusion que
coadyuven en el desarrollo de capacidades, habilidades,
valores, conductas y estilos de vida, que faciliten su crecimiento
personal, ético y social.

Llevar a cabo la gestion y vinculacion de eventos en promocion
de la salud y del bienestar en el entorno educativo.

Facilitar la logistica administrativa y las gestiones en las
actividades de promocion y difusion de cada una de las areas de
atenciébn que conforman los Servicios Integrales para el
Bienestar; tales como: Servicio Médico; Asesoria Psicoldgica;
Programa Institucional de Tutorias; InnovaFAD, Bolsa de
trabajo, Practicas profesionales; Unidad Sur de la Defensoria de
los Derechos Universitarios, Igualdad y Atencion de la Violencia
de Género; Personas Orientadoras Comunitarias POCs;
asimismo para la asignatura optativa complementaria: México
Nacion Multicultural.

Realizar estrategias de vinculacién con los Programas
Universitarios de Servicio Social en Medicina, Enfermeria,
Nutriologia, Psicologia, Artes Visuales y Disefio y Comunicacién
Visual para conformar un grupo Multidisciplinario de trabajo en
Promocién de la salud.

Gestionar la vinculacién con la Facultad de Quimica para
fomentar la promocién de buenas practicas de manejo de
residuos peligrosos y no peligrosos que se desechan en los
laboratorios y talleres de la FAD, mediante el programa de
Gestion Ambiental de la Facultad de Quimica de la UNAM.
Gestionar y difundir las actividades que desarrolla la Unidad de
Atencioén a Personas con Discapacidad UNAPDI.

Aplicar los Tamizajes de deteccion de riesgos en salud fisica y
mental que organiza la Facultad de Psicologia en colaboracion
con la FAD desde 2018 a la fecha a los alumnos de nuevo
ingreso.

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.




Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copla de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

o Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.
soportes: Los archivos fisicos se resguardan en la oficina de |a titular del area,

Identificador unico

{(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

misma que cuenta con iluminacién, puertas de acceso de cristal,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacion adecuada de los documentos.

IBPP-FAD

Oficina de INNOVA. Bolsa de Trabajo y Practicas Profesionales
de la Facultad de Artes y Disefio
Nombre de alumnos, estado civil, Registro Federal de
Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacion, lugar y fecha
de nacimiento, nacionalidad. domicilio, teléfono particular, teléfono
celular, correo electronico, firma autégrafa, firma electrénica, edad,
nimero de seguridad social, niumero de registro ante el ISSSTE,
datos de beneficiarios de pago de marcha, fotografia, puesto o cargo
que desempena, domicilio de trabajo, correo electrénico institucional,
teléfono institucional, trayectoria académica, titulos de grado
académico, cédula profesional, informacién fiscal, estado de salud
fisico pasado, presente o futuro, estado de salud mental pasado,
presente o futuro e informacion genética.

Encargado/usuario

Nombre:

MTRA. ALMA MARTINEZ CRUZ

Cargo:

Responsable de la Oficina de INNOVA, Bolsa de Trabajo y
Practicas Profesionales.

Funciones:

e Atender a los proyectos de la incubadora de empresas de la
Facultad de Artes y Disefe, con personas fisicas y/o morales
externas.

« Coordinar a estudiantes y egresados para que realicen practicas
profesionales y puedan vincularse con oferentes de empleo

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tralamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria,




e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e [nformar al superior jerarquico inmediato cuandoe ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas  del | Los archivos Digitales se encuentran alojades en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso la encargada de area,
soportes: Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina de la Secretaria

Académica, misma que cuenta con iluminacién, puertas de acceso
de madera y chapas, aislada de humedad, asi como archiveros y
libreros que permiten la conservacion adecuada de los documentos.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

FL-FAD

FAD en Linea

Datos personales | Nombre de alumnos y académicos, teléfono particular, teléfono
(sensibles © no) | celular, correo electrénico personal e institucional.
contenidos en el
| sistema:
Responsable:
Nombre: LIC. ANGEL URIEL FLAMENCO AGUIRRE
Cargo: Coordinador de FAD en Linea
Funciones: e Gestion y mantenimiento de la plataforma FAD en linea.
e Creacion y seguimiento de cuentas de correo electronico
institucional.
Fortalecimiento del SUAYED FAD.
Gestion y seguimiento del Aula del Futuro FAD,
Participacién en diversos proyectos interinstitucionales de la
Universidad.
* Asesoramiento en TIC y TAC en la educacion,
Planificacion, disefio y desarrolio de recursos y cursos de
formacién,
Creacion de contenidos.
Obligaciones: Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términes que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en tedo momento la aplicacion de las medidas de




seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los dates personales en posesiéon del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacién que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato

expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de ia informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electronico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Mocdle, documentos PDF.

Caracteristicas del | Alojamiento en la cuenta de correo de administrador y respaldo de

lugar donde se | datos en Drive.

resguardan los

soportes:

Identificador unico

(Nombre del sistema A

SM-FAD

Servicio Medico de la Facultad de Artes y Diseno

Datos personales | Nombre, fecha de nacimiento, firma autégrafa, edad, numero de
(sensibles o no) | seguro social, sefias particulares, estatura, peso, tipo de sangre,
contenidos en el | puesto o cargo que desempefa, pasatiempos, aficiones, deportes
sistema: que practica, juegos de su interés, estado de salud fisico pasado,
presente o futuro, estado de salud mental pasado, presente o futuro,
informacion genética.
| _Responsable:
Nombre: DR. JAIME ALEJANDRO CASTELAN
DRA. NORMA ALICIA GONZALEZ CONTRERAS
Cargo: Médicos responsables del Servicio Médico
Funciones: Atencién mediata en prevencién y manejo de patologias fisicas.
Atencidn a urgencias médicas.
Atencidon de alumnos y alumnas de alta vulnerabilidad
detectados por el EMA.
Obligaciones: ¢ Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales

en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitara.




e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas  del | Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de

lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con

resguardan los | contrasefia y a la cual solo tienen acceso lo encargados del area.
soportes: Los archivos fisicos se resguardan en la Cficina del Servicio Médico,

misma que cuenta con iluminacion, puertas de acceso de madera y
chapas, aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que
permiten la conservacion adecuada de los documentos.

Identificador unico

AP-FAD

(Nombre del sistema A

Asesoria Psicologica de la Facultad de Artes

Datos personales | Nombre, correo electronice, edad, pasatiempos aficiones, deportes
(sensibles o no) | que practica, juegos de interés, estado de salud, fisico, pasado,
contenidos en el | presente o futuro, estado de salud mental, pasado, presente o futuro
| sistema:
Responsable:
Nombre: LIC. ANGELA OJEDA PATINO
Cargo: Responsable de Asesoria Psicolégica
Funciones: e Brindar atencidn psicolégica primaria a la comunidad
universitaria de la FAD. Dicho servicio comprende crisis
emocionales, contencion, deteccion oportuna y canalizacion de
casos.
e Preparar, gestionar e impartir talleres preventivos a la
comunidad de la FAD.
* Atender a reuniones con el equipo del SIB, el PIT, la Comision
de Género y el Comité Técnico para la Atencién de la Salud
Mental de la UNAM para gestion de actividades,
* Coordinar capacitaciones a alumnos de psicologia que realizan
practicas profesionales y servicio social,
Obligaciones: e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,




procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitana,

* Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentaciéon que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato

expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,

documentos PDF.

Caracteristicas del
lugar donde se
resguardan los
soportes:

Los expedientes digitales de estudiantes, docentes, administrativos
y trabajadores se alojan en archivos de Drive.

Los expedientes fisicos de prestadores de servicio social de
psicologia se resguardan en archiveros al interior de la Oficina de
Atencion Psicoldgica.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

DEP-FAD

Divisién de Estudios Profesionales de la Facultad de Artes y

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Disefo

Nombre de académicos, estade civil, Registro Federal de
Contribuyentes, Clave dnica de Regstro de Poblacion, fecha de
nacmiento, nacionalidad, domicilio particular, teléfono particular y
celular, correo electronico, edad |, claves interbancarias, datos de
personas fallecidas, motivos personales para pemmises vy licencias,
datos de beneficiarios de pago de marcha, fotografia, puesto o cargo
que desempena, domicilio de trabajo, correo electrénico institucional,
teléfono institucional, referencias laborales, informacién generada
durante los procedimientes de reclutamiento, seleccién vy
confratacion, expenencia/capacitacion laboral, trayectoria
académica, titulos de grado académico, cédula profesional,
certificados, reconocimientos, informacion fiscal, estado de salud
fisico pasado, presente o futuro, estado de salud mental pasado,
presente o futuro.




Nombre;:

MTRO. JUAN MARTIN VAZQUEZ KANAGUSICO

Cargo:

Jefe de la Division de Estudios Profesionales

Funciones:

Diagnosticar las necesidades académicas de las licenciaturas
que se imparten en el Sistema Escolarizado, asi como de los
Departamentos de Lenguas de la Facultad de Filosofia y Letras
y Servicio Social; y de las Coordinaciones de Tutorias y Planes
y Programas de Estudio, adscritas a esta Division.

Establecer acciones y mecanismos académico-administrativos
que den respuesta a problemas diagnosticados de acuerdo con
el Plan de Trabajo de la Jefatura de la Divisién y de la Direccion
de la Facultad.

Disefiar, en acuerdo con la Direccién de la Facultad yen el
marco del Plan de Desarrollo, el plan anual de actividades.
Elaborar un informe de todas las acciones realizadas en la
Division de Estudios Profesionales al cierre del afio natural.
Auxiliar y participar en el Pleno y en las comisiones del Consejo
Técnico con informacién sobre las acciones emprendidas en
la Division de Estudios Profesionales.

Evaluar, y en su caso proponer a la comision contractual
respectiva, la seleccion de profesores que fortalezcan los
programas académicos en funcién de las necesidades de los
diferentes Colegios y con base en los respectivos Planes de
Estudio.

Vigilar la aplicacion de la normativa y protocolos
universitarios en las diferentes areas que de ella
dependan.

Disefiar y proponer a las comisiones pertinentes del
Consejo Técnico las modificaciones en la normativa interna

de la Facultad, a fin de consolidar la calidad académica y
fortalecer la convivencia y vida académicas.

Definir y proponer a las comisiones pertinentes del Consejo
Técnico las modificaciones, con el cuidado permanente de

la calidad académica, en los mecanismos que se
consideren adecuados para el incremento del egreso y la
titulacién en el sistema escolarizado, en apego a las normas

y en los términos de los Planes de Estudio vigentes.

Elaborar instrumentos de seguimiento a las acciones
realizadas por la Division de Estudios Profesionales en el
marco de las actividades propuestas en el plan de trabajo de
la Direccion y el Plan de Desarrollo Institucional.

Establecer, en el marco del Plan de Desarrollo y la normativa
universitaria vigente, convenios de colaboracion con
entidades de la Universidad y/o externos, para fortalecer la
calidad académica de las licenciaturas que se imparten en el
sistema escolarizado.

Disefar estrategias, en colaboracion con la Coordinacion

de Investigacion, que consoliden el desarrollo de la
investigacion entre la comunidad académica de los
Colegios que integran el sistema escolarizado.

Supervisar el adecuado funcionamiento los
Departamentos de Lenguas de la Facultad de Filosofia y
Letras y Servicio Social; y de la Coordinacion de Tutorias,

a fin de fortalecer el apoyo y atencion a estudiantes.




e Proveer, a las areas de la Facultad y/o externas que asi lo
soliciten, informacion sobre el funcionamiento de las diferentes
areas que componen la Division de Estudios Profesionales.,

e Establecer mecanismos, en acuerdo con la Direccion y la
Secretaria General, para supervisar Ia organizacion ydesarmolio
de concurses de ingreso, promocién y definitividad, en el marco
del mejoramiento de la planta académica de la Facultad,

e Autorizar, cuidando la calidad académica, las solicitudes de
registro de tema y asignacion de asesor.

e Coordinar las acciones de vinculacidn de la comunidad de
profesores y estudiantes de los Colegios que integran la
Division de Estudios Profesionales, con los programas y areas
de apoyo dentro de la Facultad, para el fortalecimiento de la
comunidad y vida académicas.

¢ Organizar actividades que fortalezcan la comunidad yvida
académicas de estudiantes para su ingreso, permanendia y

egreso.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidon de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e nformar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigllar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sisterna de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Identificador unico

{(Nombre del sistema A

del
se
los

Alojamiento en la nube privada de Drive, Memonas USB, Memoria
intema y archivos en fisico.

Se resguardan en una oficina en primer piso, con puertas de
cristal con chapas que cierran con llave, en un ambiente seco y
ventlado con buena Illuminacidon, ademas de contar con
archiveros con llave.

CTAC-FAD

Centro de Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento de la
Facultad de Artes y Disefio




Datos personales

(sensibles
contenidos
sistema:

o
en

no)
el

Nombre de alumnos y académicos, estado civil, Registro Federal de
Contribuyentes, Clave Gnica del Registro de Poblacién, lugar y fecha
de nacimiento, nacionalidad, domicilio, teléfono celular, corree
electrénico, firma autografa, firma electrénica, edad, nimero de
seguridad social, nimero de registro ante el ISSSTE, prestaciones y
descuentos personales, motivos personales para permisos y
licencias, datos de beneficiarios de pagoe de marcha, datos
personales de familares del personal, fotografia, referencias
personales, huella dactilar, puesto o cargo que desempeiia, domicilio
de trabajo, correo electronico institucional, teléfono institucional,
referencias laborales, informacion generada durante los
procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion,
experiencia/capacitacion laboral, trayectoria académica, titulos de
grado académico, cédula profesional, aseguramiento, bienes
muebles, bienes inmuebles, informacién fiscal, ingresos, egresos,
cuentas bancarias, seguros, afores.

Responsable:

Nombre:

MTRO. FELIPE ORLANDO BECERRA PALMA

Cargo:

Jefe del Centro de Tecnologias del Aprendizaje y el
Conocimiento de la Facultad de Artes y Disefo

Funciones:

* Coordinar la gestion y ejecucion de proyectos en tecnologias de
la infermacién y comunicacién, alineados al proceso ensefianza-
aprendizaje y a las actividades administrativas de gobiemno.

* Gestionar el departamento del Centro de Tecnologias del
Aprendizaje y el Conecimiente (CTAC).

e Dingir el Proyecto PC PUMA: Conectividad para las Artes y el
Disefio.

o Administrar y conservar, en condiciones oOptimas, Ila
Infraestructura de telecomunicaciones y equipo de computo de la
Facultad.

o Coordinar las areas de: Proceses, Asistencia, Soporte,
Mantenimiento, Redes y PC PUMA, que constituyen al CTAC.

¢ Vincular el CTAC con los Centros de Computo de las sedes
altemas de la FAD,

 Coadyuvar en las actividades inherentes del departamento con
las areas de servicios y Secretarias que conforman la estructura
orgémca de la Facultad.

¥ Generar el préstamo de equipo de computo necesario para
las actividades cotidianas de los usuarios solicitantes,

v Atender el soporte técnico de equipo de computo (PC y MAC)
solicitado por los alumnos, docentes y administrativos.

¥" Realizar actividades de apoyo técnico a los usuarios.

v" Colocar y configurar del cableado UTP (Ethemet) requerido
por las areas de la facultad.

¥ Monitorear el funcionamiento y conectividad de los servidores
contenidos en el centro de datos de la facultad.

v" Atender las solicitudes de acceso a aulas y laboratorios de
computo, asimismo, verificar las condiciones de higiene y
culdade del equipo de computo en gque se entregan las
salones.




v Registrar y documentar las actividades involucradas con el
departamento del CTAC.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

o Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

¢ Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuande ne sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

+ Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar  donde

resguardan
soportes:

Identificador unico

(Nombre del sistema A

del
se
los

¢ [nformacion digital.
a) Ubicacion (1). En el almacenamiento de la G SUITE - Google
(correo  electronico  institucional y drive institucional,
principalmente, asi como en los distintos aplicativos de la
plataforma).
b) Ubicacion (2). Equipo de computo del departamento.
c) Informacién impresa. En la oficina del Centro de Tecnologias
del Aprendizaje y el Conocimiento, se posee informacion
académico-administrativa del Departamento, clasificada y
resguardada en carpetas; mismas, se encuentran ubicadas
en un mueble asignado (librero).

CODCV-FAD

Coordinacion de la Licenciatura en Disefio v Comunicacion
Visual de la Facuitad de Artes y Disefio

Datos personales | Nombre de académicos y alumnos, Registro Federal de

(sensibles o no) | Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacion, fecha de

contenidos en el | nacgmiento, nacionalidad, teléfono particular y celular, correo

sistema: electronico personal e institucional, teléfono institucional, estado de
salud fisico pasado, presente o futuro, estado de salud mental
pasado. presente o futuro e informacion genética.

| _Responsable:
Nombre: MTRA. SILVIA SOLTERO LEAL
Cargo: Coordinadora de la Licenciatura en Disefio y Comunicacion




Visual

Funciones:

e Enlace entre |a comunidad estudiantl, académica vy
administrativa, para facilitar la gestion que permita el buen
desarrollo de los procesos de ensefanza-aprendizaje.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e« Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requendo conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Identificador Unico

del
se
los

Disco duro interno de equipe PC proporcionado por la facultad,
Sistema de Servicios Escolares.

Oficina con ventilacion e iluminacidén, puertas de acceso de
conglomerado y chapas, asi como archiveros y libreros que
armiten la conservacidon adecuada de los documentos.

CI-FAD
(Nombre del sistema A1) * rdinacion de Inglés de la Facultad de Artes
Datos personales | Nombre de académices y alumnos, Registro Federal de
(sensibles o no) | Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacién, lugar v

contenidos en el sistema: | fecha de nacimiento, nacionalidad, teléfono particular y celular,

correo electronico personal e Institucional, fima autografa y
electronica, edad, motivos personales para permises y licencas,
fotografia, puesto o cargo que desempeiia, teléfono institucional,
referencias  laborales, experiencia/capacitacion  laboral,
frayectoria académica, titulos de grado, cédula profesional,
certificados, reconecimientos.

Responsable:




Nombre:

MTRA. JUDITH SARAI PENA JIMENEZ

Cargo:

Responsable del Area de Idioma (actualmente fuera del
cargo)

Funciones:

Gestion académica de los tramites y procesos interncs de la
materia de Inglés para estudiantes inscrites en las carreras
de Artes Visuales y Disefio y Comunicacion Visual de la
Facultad de Artes y Disefio, sede Xochimilco.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguarde y tratamiento de datos
personales en los términos que fije la normatividad vigente
aplicable, procurande en tode momente la aplicaciéon de las
medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas para
evitar una posible vulneracion a los datos personales en
posesion del area universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que cbren en el sistema

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.,

e Abstenerse de generar copia de la documentacién que
contiene datos personales y sensible cuando no sea
requerido conforme a las funciones conferidas.

e Abstenerse de ftransferir los datos personales salvo por
mandato expreso de autoridad competente,

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de segundad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de
tratamiento de datos personales para el debido resguardo de la
informacion, a fin de evitar una posible vulneracion a los datos
personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Mecodie y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del lugar
donde se resguardan los
soportes:

Identificador unico

Alojamiento en la nube privada de Drive Institucional de la
cuenta ingles@fad unam mx

Oficina sin ventilacién (Unicamente un ventilador), iluminacién
artificial, puertas de acceso de madera y chapas, asi como un
librero de madera.

SE-FAD

(Nombre del sistema A Secretaria de Servicios Escolares de la Facultad de Artes y

Diseno




Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Nombre de alumnos, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
unica de Registro de Poblacion, Lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, domicilio particular, teléfono particular y celular, comreo
electronico personal e institucional, fiima electronica, edad, nimero
de seguridad social, fotografia, referencias personales, huella
dactilar, domicilio de trabajo, trayectonia académica, titulos de grado
académico.

Responsable:

Nombre:

LIC. JOSE MIGUEL GARCIA DE LEON

Cargo:

Secretario de Servicios Escolares

Funciones:

« Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y
evaluar todas las actividades relacionadas con el ingreso,
permanencia y egreso de los alumnos.

« Validar las evaluaciones del proceso ensefianza aprendizaje de
los alumnos, desde su inicio hasta la terminacién de sus estudios
de las Licenciaturas de la Facultad de Artes y Disefio, en apego
a la Legislaciéon Universitaria y demas ordenamientos juridicos-

administrativos que se relacionen con la materia.

Obligaciones:

« Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que file la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posesion del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

e Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin

de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde

resguardan
soportes:

Identificador Unico

Alojamiento en la nube privada de Dive, Dropbox, alojamiento de los
sistemas de la administracion escolar (servidor de base de datos
PostgreSQL y servidor Web PHP y HTML)

Oficina con ventilacion e lluminacion, 3 ventanillas de cristal, 2
puertas de acceso de cristal y chapas. aislada de humedad, asi
come archiveros y libreros que permiten la conservacion adecuada
de los documentos.

OBM-FAD




{Nombre del sistema A
Datos personales
(sensibles o no)

contenidos en
sistema:

Oficina de Becas y Movilidad de la Facultad de Artes y Diseno
Nombre de alumnos y profesores, Clave Unica de Registro de
Poblacién, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad, teléfono
particular y celular, correo electronico personal e institucional, firma
autografa y electronica, edad, datos personales de familiares del
personal, fotografia, puesto o cago que desempeiia, domicllio de
trabajo, teléfono institucional, titulo de grado académico, certificados,
entrada al pais, salida del pais, tiempo de permanencia en el pais,
calidad migratoria, ingresos, estade de salud fisico pasado, presente
o futuro, estado de salud mental pasado, presente o futuro,
informacién genética.

 Encargado/Usuario

Nombre:

LIC. YUNUEN ZEPEDA SERRATOS

Cargo:

Encargada de Becas y Movilidad

Funciones:

Becas:

« Brindar atencion y orlentacion a los alumnos de los planteles de
la Facultad para la seleccién de alguna beca y sus procesos de
postulacion.

« Difundir las convocatorias para becas y movilidad.

« Elaborar reportes quincenales y mensuales de la beca de Apoyo
Nutricional.

o Asistir a jJuntas informativas y de actualizacion.

Movilidad:

« Brindar atencién e informacion necasaria para los tramites, tanto
de alumnos come de académicos.

e Realizar el acompaniamiento para alumnos antes, durante y al
término de su movilidad.

e Envio digital y fisico de los expedientes de alumnos y profesores
a las areas correspondientes (DGECI, DGAPA).

« Elaboracion de cartas de postulacion y aceptacion para alumnos
y estudiantes.

e« Realizar gestiones para llevar a cabo el tramite de revalidacion
al término de la movilidad.

Acudir a reuniones informativas y de actualizacion.

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posesion del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

¢ Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.




Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracion a los datos personales

Identificador Gnico

(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Tipo de soporte: Fisico y electronico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | La informacion digital se resguarda en dos sitios, el primero es el

lugar donde se | equipo de computo asignado al area y al que sblo tiene acceso la

resguardan los | persona responsable de la misma. Esto aplica tanto para la persona

soportes: responsable del area como en el equipo que se asigna al personal

de base que apoya al area.
El segundo sitio son las bases de datos del sistema que administra
la Secretaria de Servicios Escolares y de las cuales hace respaldos
periddicamente. Las personas que tienen acceso a estas bases son
el personal de sistemas de Servicios Escolares y la persona
responsable del area,

La informacidn fisica del area se resguarda la oficina asignada, en
muebles destinados al archivo de expedientes. Se cuenta con las
condiciones de sequridad y ventilacién requeridas.

DSS-FAD

Departamento_de Servicio Social de la Facuitad de Artes y
Diseno

Nombre de alumnos, domicilio particular, teléfono particular y celular,
comreo electronico personal e institucional, firma autografa y
electronica, edad, nimero de seguridad social, puesto o cago que

desempefia, domicilio de trabajo, trayectoria académica.

_Encargado/Usuario

Nombre:

LIC. PATRICIA YARTO BERNAL

Cargo:

Encargada del Departamento de Servicio Social

Funciones:

e Dar atencion y seguimiento a las gestiones administrativas
relacionadas con el registro y conclusion de los tramites de
Servicio Social de las y los akimnos de la Facultad de Artes de
Disefio.

* Atender y elaborar las solicitudes administrativas referentes al
area.

e Brindar atencién, virtual y presencial, tanto a ia comunidad
estudiantil como a las instancdas que tiene un programa de
servicio social,

e Dar atencion y seguimiento a las gestiones administrativas
relacionadas con el registro, revision y aprobacion de programas
de servicio social que se ofertan para las carreras de la Facultad.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidn de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitara.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades




distintas a las cuales fueron recabadas.
e Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
e Guardar confldencialidad respecto a los personales tratados.
o Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.
* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.
Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico
Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | La informacion digital se resguarda en dos sitios, el primero es el
lugar donde se | equipo de computo asignado al area y al que sblo tiene acceso la
resguardan los | persona responsable de la misma. Esto aplica tanto para la persona
soportes: responsable del area como en el equipo que se asigna al personal
de base que apoya al area.

El sagundo sitio son las bases de datos del sisterna que administra
la Secretaria de Servicios Escolares y de las cuales hace respaldos
periddicamente. Las personas que tiene acceso a estas bases son
el personal de sistemas de Servicios Escolares y la persona
responsable del area.

La informacion fisica del area se resguarda la oficina asignada, en
muebles destinados al archivo de expedientes. Se cuenta con las
condiciones de seguridad y ventilacién requeridas.

Identificador unico

OT-FAD

(Nombre del sistema A Oficina de Titulacion de la Facultad de Artes y Diseno

Datos personales | Nombre de alumnos, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
(sensibles o no) | Unica de Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento,
contenidos en el | nacionalidad, domicilie, teléfone particular y celular, correo
sistema: electrénico, fotografia, correo electrénico institucional, titulo de grado
académico, certificados.

|_Responsable:
Nombre: LIC. JAZMIN VALLADARES ROSALES
Cargo: Encargada del Departamento de Titulacion
Funciones:

* Acompafiamiento y asescria del proceso de fitulacion de cada
egresado de |a Facultad de Artes y Disefio.

+* Revision de expediente de titulacién digital en la plataforma de
titulacion,

e |Integracion y envio de expediente fisico de titulacion a la
Direccion General de Administracion Escolar

Obligaciones: ¢ Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales

en los términos que fijle la nomatividad vigente aplicable,

procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de

seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una




posible vulneracion a los datos personales en posesion del drea
universitara,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | « Carpeta de Drive comespondiente a la nube del correo

lugar donde se electrénice.

resguardan los | « Oficina de Servicios Escolares, en estante principal; asi como en

soportes: repisas de almacenamiento con puertas y chapa.

Identificador unico

(Nombre del sistema A
personales

Datos

SADMVA-FAD

Secretaria Administrativa de la Facultad de Artes vy Disefo
Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave

(sensibles o no) | Unica de Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento,

contenidos en el | nacionalidad, domicilio, firma autdgrafa, edad, numero de seguridad

sistema: social, numero de registro ante el ISSSTE, prestaciones vy
descuentos personales, datos de personas fallecidas, motivos
personales para permisos y licencias, fotografia, puesto © cargo que
desempeiia, domicilic de trabajo, teléfono institucional, referencias
laborales, informacion generada durante los procedimientes de
reclutamiento, seleccidn y contratacion, experiencia/capacitacion
laboral, trayectoria académica, titulos de grado, cédula profesional,
calidad migratoria, aseguramiento, bienes muebles, bienes
inmuebles, informacion fiscal, ingresos, egresos, cuentas bancarias,
seguros, situacion juridica de la persona (juicios, amparos, procesos
administrativos, entre otros).

|_Responsable:

Nombre: L.C. CHRISTIAN VIVIANA SOLARES VARGAS

Cargo: Secretaria Administrativa

Funciones:

« Determinar, establecer y aplicar las politicas y procedimientos de
caracter administrativo que permitan la adecuada utilizacién de
los recursos humanos, materiales y financleros a cargo de la
Institucién, de acuerdo con sus objetivos fundamentales.




Establecer y operar el sistema de administracion de personal y
administrar las prestaciones contractuales, asi como autorizar el
ejercicio de los recursos y emitir disposiciones generales, para el
adecuado funcionamiento de las entidades académicas y
dependencias universitarias.

Llevar a cabo la adquisicion, arrendamiento, almacenamiento y
suministro de los bienes muebles y contratacion de servicios, que
requieren las diversas entidades académicas y dependencias
universitarias para su funcionamiento, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia.

Establecer y controlar los programas de conservacion vy
mantenimiento de la planta fisica de los planteles de la Facultad,
tomar las medidas necesarias para su ejecucion, asi como
encargar y supervisar la realizacion de los proyectos de
construccién de obra nueva, rehabilitacion, reacondicionamiento
y restauracion de los inmuebles, e instalaciones e infraestructura
necesarias para el desarrollo de las actividades de la Institucion.
Proponer e implantar las politicas respecto a las relaciones con
los sindicatos de los trabajadores al servicio de la Institucion.
Coordinar el desahogo de los asuntos derivados de la aplicacién
de los contratos colectivos de trabajo, el funcionamiento de las
comisiones mixtas contractuales y participar en las revisiones
salariales y de los contratos colectivos de trabajo, académico y
administrativo.

Impulsar y coordinar, a través de sus direcciones generales, en
el ambito de sus respectivas competencias, el desarrollo de
sistemas y métodos administrativos mas agiles y flexibles,
basados preferentemente en tecnologias de la informacion y
comunicacion, integrando los proyectos de modernizacion de las
dependencias administrativas en uno solo.

Administrar las contrataciones de bienes inmuebles en
arrendamiento que requiera la Facultad.

Apoyar en el desarrollo y operacion de los procesos generales y
particulares de planeacién, evaluacién y presupuestacion
institucionales que se desarrollen.

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las decisiones que
adopten la direccién.

Ejecutar la aplicaciéon de los recursos generados por Ingresos
Extraordinarios, de conformidad con el Reglamento Sobre los
Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

Presidir, participar y llevar a efecto las funciones que le sean
conferidas en los érganos colegiados.

Las que les confieran el Titular de la dependencia.




Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidon de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posesién del area
universitaria,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e [nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Identificador anico

(Nombre del sistema A

del
se
los

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Los Archives digitales de proyectos realizados se almacenan en un
Disco duro.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina de la Secretaria
Administrativa, misma que cuenta con lluminacién, puertas de
acceso de madera y chapas, aislada de humedad, asi como
archiveros y libreros que permiten la conservacion adecuada de los
documentos.

DP-FAD

Departamento de Personal de la Facultad de Artes y Disefio

Nombre de alumnos, académicos y trabajadores de base y de
confianza, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
Unica de Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, domicilio particular, teléfono particular y celular, correo
electrénico personal e institucional, firma autégrafa, edad, nimero de
seguridad social, numero de registro ante el ISSSTE, prestaciones y
descuentos personales, CLABES interbancarias, datos de personas
fallecidas, datos de beneficiarios de page de marcha, motivos
personales para pemisos y licencias, datos personales de famikares
del personal, fotografia, referencias personales, puesto cargo que
desempefia, domicilio de trabajo, correo electrénico institucional,
teléfono institucional, referencias laborales, informacion generada
durante los procedimientos de reclutamiento, seleccidon y
contratacion, experiencia/capacitacion laboral, trayectoria
académica, titulos de grado académico, cédula profesional,
certificados, entrada al pais, salida del pais, tiempo de permanencia
en el pais, calidad migratoria, aseqguramiento, informacion fiscal,

(>




ingresos, egresos, cuentas bancarias, seguros, afores, situacion
juridica de la persona.

Encargado/Usuario:
Nombre: C.P. ERASTO REBOLLEDO AVALOS
Cargo: Jefe del Departamento de Personal
Funciones: ¢ Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econémicos

por puntualidad y asistencia.

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en
tiempao extraordinario, de acuerdo con las necesidades de las
areas y/o departamentos, autorizados.

Realizar Unicamente el cotejo de las copias contra los originales
de los documentos requeridos para tramite de probable riesgo
de trabajo, colocando la leyenda “Certifico que es copia fiel del
onginal”,

Otorgar Vo. Bo. por parte del Jefe de unidad administrativa en la
Carta Poder.

Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los
trabajadores con sello oficial y firma del Jefe de unidad
administrativa.

Proporcionar la constancia que acredita la situacion laboral
(empleo y sueldo) del trabajador universitario con sello de la
Secretaria General.

Gestionar ante la Direccion General de Personal (DGPE) la
actualizaciéon de beneficiano (s) de pago de marcha.

Gestionar ante la DGPE la eleccién o modificacion de porcentaje
de aherro solidane para el personal que se encuentra bajo el
régimen de cuentas individuales,

Gestionar la prestacion contractual que solicitan las madres
trabajadoras o bien los trabajadores viudes, los diverciados que
tengan la custodia de los hijos y en general los trabajadores
vigentes que por resolucion judiclal tenga la responsabilidad de
la custodia de los hijos.

Gestionar |la prestacion para obtener el vale de juguetes percada
hijo que, al 06 de enero del afio siguiente, no haya cumplido 8
anos de edad, o realizar la actualizacion de datos del menor.
Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus dates
vigentes.

Generar el Numero de |dentificacién Personal (NIP) para acceso
a la oficina virtual de la Direccién General de Personal (DGPE),
por nueve ingreso, olvido o extravid,

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador,
gestionar la sustitucion de la credencial del trabajador en caso
de que ésta no cuenta con espacio para el resello © su reposicion
cuando el trabajador asi lo requiera,

Realizar el registro de los dependientes del usuaric a la
cobertura del esquema de gastos médicos mayores, con cargo
a némina.

Gestionar el page de beca para hijos con problemas de
aprendizaje.

Gestionar, ante la Direccidon General de Personal (DGPE) la




orden de trabajo de prestaciones para anteojos, lentes de
contacto, aparatos auditivos y ortopédicos, de acuerdo con la
prescripcion médica del ISSSTE.

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comisién
oficial por parte de la Universidad de conformidad con la clausula
79 del Contrato Colectivo de Trabajo para el Personal
Administrativo.

Gestionar el tramite de pago proporcional de aguinaldo a la
persona que durante el afio lectivo trabajo en la UNAM.
Gestionar la certificacion electronica de la antigiiedad del
personal universitario para que el trabajador conozca si en
términos de la Ley del ISSSTE reune la antigiiedad o edad
suficiente a fin de iniciar los tramites relacionados con la pensién
por jubilacion o pensién, por edad y tiempo de servicios o
cesantia en edad avanzada que otorga dicha institucion.
Gestionar la solicitud del trabajador de reexpedicion de cheques
ante la imposibilidad de recogerlos en tiempo y forma, por ser
devueltos para cumplir con la comprobacion de la némina al
Departamento de Pago de NOmina y Prestaciones de la
Direccion General de Finanzas.

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no
profesional o por accidente por riesgo de trabajo a las que tiene
derecho el trabajador de acuerdo a su antigiiedad laboral y
licencia médica expedida por el ISSSTE.

Gestionar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y la baja por
jubilacion o pension.

Gestionar la licencia para realizar servicio social, elaboracion de
tesis de licenciatura, especialidad, maestria, doctorado o
estudios técnicos o por motivos particulares "CCT"

Gestionar la contratacion y el pago del personal contratado por
prestacion de servicios profesionales independientes.

Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.
Gestionar el movimiento de baja del personal por motivo de
renuncia, defuncién o rescision.

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas




permanezcan continuamente aplicadas al sisterma de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Tipo de soporte: Fisico y electronico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | La informacién digital se resguarda en los sistemas que proporciona

lugar donde se | la Direccién General de Persenal y que se encuentran habilitados

resguardan los | con nombre de usuario y persona para la Facultad de Artes y disefio.

soportes: La informacion fisica del area se resguarda la oficina asignada, en

muebles destinados al archivo de expedientes. Se cuenta con las
condiciones de seguridad y ventilacién requeridas.

DCyP-FAD

Repartamento de Contabilidad v Presupuestos de la Facultad de
Artes y Disefo

Nombre de alumnos, académicos y personas fisicas y morales
externas, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
Unica de Registro de Poblacién, nacionalidad, domicilio particular,
teléfono celular, correo electronico personal e institucional, firma
autografa y electrénica, edad, CLABES interbancarias, datos de
beneficiarios de pago de marcha, fotografia, puesto o cargo que
desempeiia, domicilio de trabajo, referencias laborales, informacion
generada durante los procedimientos de reclutamiento, seleccién y
confratacion, expenencia/capacitacion laboral, trayectoria
académica, titulos de grado académico, cédula profesional,
informacién fiscal, bienes muebles, ingresos, egreses, cuentas
bancarias.

“Encargadol/Usuario:

Nombre:

C.P. ADRIAN GOMEZ CHAVEZ

Cargo:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

Funciones:

Este departamento se encarga de administrar los recursos
financieros asignados a la Facuitad apegandonos a lo establecido
en las Politicas y Normas de Operacién Presupuestal vigentes, a fin
de lograr la optimizacion de los recurses en cumplimiento de los
objetivos del plan de desarrolio.

* Asignaciones de suficiencias presupuestales a las drdenes de
compra y de servicios que se gestionan en la entidad,

Solicitud de recursos para viaticos.

Solicitud de recursos para practicas escolares.

Solicitud de recursos para trabajos de campo.

Solicitud de recursos para gastos de intercambio.

Transferencia o adecuaciones presupuestales,

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posesion del area
universitara,




e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

o
en

personales
no)

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Alojamiento virtual que es el Sistema Institucional de Compras

lugar donde se | (SIC), tiene un resguarde digital la UNAM a nivel central.

resguardan los | Soporte fisico: Oficina con ventilacidon e iluminacion, puertas de
soportes: acceso con vidrio y chapas, aislada de humedad, asi como un

anaquel con divisiones en carpetas de archivo conservacion
adecuada de los documentos.

DCLFAD

Departamento de Contabilidad e Ingresos de la Facultad de
Artes y Diseno

Nombre de alumnos, Registre Federal de Contribuyentes, fecha de
nacimiento, nacionalidad, domicilio particular, teléfono particular y
celular, correo electrénico personal e institucional, edad, referencias
personales, trayectonia académica, informacion fiscal, ingresos y
egresos, cuentas bancarias, firma autégrafa y electrénica, CLABES
interbancarias.

_Encargado/Usuario:

Nombre:

LIC. ALMA PATRICIA CASTILLO GOMEZ

Cargo:

Jefa del Departamento de Contabilidad e Ingresos

Funciones:

Coordinar y supervisar las actividades propias del departamento,
Elaberar los estados financieros consolidados.

Rendir informes a las areas que lo soliciten para la toma de
decisiones.

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fijle la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.




Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copla de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

o Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas  del | La informacién digital se guarda en los servidores propiedad de la

lugar donde se | Facultad a cargo del Centro de Tecnologias del Aprendizaje y

resguardan los | Conocimiento.

soportes: El soporte fisico, se resguarda en la ofiana con ventilacion e

Identificador unico

(Nombre del sistema A

lluminacidn, puertas de acceso con vidric y chapas, aislada de
humedad, asi como un anaquel con divisiones en carpetas de
archivo conservacion adecuada de los documentos.

DSG-FAD

Departamento de Servicios Generales de la Facultad de Artes y
Disefio

Datos personales | Nombre de personas fisicas y morales, estado civil, Registro Federal

(sensibles o no) | de Contribuyentes, lugar y fecha de nacmiento, nacionahdad,

contenidos en el | domiclio, teléfonos particular y celular, correo electrénico personal,

sistema: firma autégrafa, motivos personales para permisos y licencias,
CLABES interbancarias, puesto o cargo que desempefia, domicilio
de trabajo, informacion fiscal, bienes muebles e inmuebles, cuentas
bancarias, aseguramiento, seguros.

Encargado/Usuario:

Nombre: ARQ. ARTURO LOPEZ MENDOZA

Cargo: Jefe del Departamento de Servicios Generales

Funciones: « Organizar, dirigir y controlar las actividades del &rea a su cargo,

de acuerdo a los programas de trabajo y proyectos establecidos,
asi como vigilar su ejecuciéon y verificar que los mismos se
apeguen a los procedimientos y normativa vigente, asi como
establecer los controles necesarios.

e Asignar las actividades y responsabilidades al personal a su
cargo, asi come correborar el desarrollo y cumplimiento de las
mismas, evaluar el desempefio de las actividades efectuadas por
el personal a su cargo.

« Establecer los contreles y las medidas preventivas o correctivas,
que conlleven a la optimizacién del trabajo desempefiado en el
area,

e Colaborar en la planeacién, el disefio y ejecucion de los eventos,
programas especiales y proyectos especificos de su area, asi
come vigilar gque sean accrdes con el plan de trabajo de la
entidad.




e Fiscalizar el uso adecuado de los recursos presupuéstales
asignados a su area, establecer comunicacion y coordinacion
con instancias internas y externas para la atencidn de los asuntos
del area a su cargo.

« Vigilar que el personal del area a su cargo, realice sus funciones
y actividades de acuerdo con las normas, politicas,
procedimientos y programas establecidos, proporcionar la
induccion al puesto para el personal de nuevo ingreso en su area,
asi como detectar las necesidades de capacitacion de sus
subordinades, participar en la formulacién y presentacion del
anteproyecto anual de presupuesto,

* Proponer estrategias que coadyuven al cumplimiento de las
metas y objetivos del area a su cargo, contenidos en los
proyectos y pregramas de trabajo

« Representar al jefe inmediato ante instancias internas y externas
e informarle de los asuntos tratados.

Obligaciones: ¢ Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

« Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

* |Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que cbren en el sistema.

¢ Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de la decumentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requernide conforme
a las funciones conferidas.

o Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigillar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas

permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de

datos personales para el debido resguardo de la Informacidn, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,

documentos PDF.

Caracteristicas del | Los soportes se tienen a resguardo dentro de la oficina de Servicios

lugar donde se | Generales en carpetas debidamente identificadas por afio y asunto.

resguardan los
soportes:

Identificador unico

DByS-FAD

(Nombre del sistema A Departamento de Bienes y Suministros de la Facultad de Artes
y Diseno

Datos personales | Nombre de personas fisicas y merales, estado civil, Registro Federal
(sensibles o no) | de Contribuyentes, Clave unica del Registro de Poblacion, lugar y
contenidos en el | fecha de nacimiento, nacionalidad, domicilio, teléfono celular, correo
sistemna: electronico, firmas autografa y electrénica, edad, numero de registro




ante el ISSSTE, prestaciones y descuentos personales, motivos
personales para permisos y licencias, datos de beneficiarios de pago
de marcha, fotografia, referencias personales, huella dactilar, puesto
o cargo que desempefa, domicilio de trabajo, correo electrénico
institucional, teléfono institucional, expenencia/capacitacién laberal,
trayectoria académica, titulos de grade académico, cédula
profesional, aseguramiento, bienes muebles e inmuebles, ingresos,
egresos, cuentas bancarias, seguros.

Encargado/Usuario:

Nombre:

LIC. MONTSERRAT ABIGAIL CORONA AGUILAR

Cargo:

Jefa del Departamento de Bienes y Suministros

Funciones:

* Responsable de las adquisiciones,

¢ Seguimiento y resguardo de bienes muebles.

e Realizar el inventario de bienes patrimoniales, econémicos y de
consumo de |a dependencia.

+ Registro de las adquisiciones en el Sic para el tramite de page a
proveedores,

+ Registro de bienes ante la Direccidon General del Patrimonio
Universitario,
Recoleccion y entrega de ropa de trabajo al personal,

Obligaciones:

Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

* Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

La informacién digital se resguarda en el equipo de computo
destinado para las labores del Departamento, y en los sistemas
informaticos de la UNAM.

El Archivo fisico se resguarda en cajas de archivo en el area de
inventarios en tanto se asigne un espacio para archivo muerto.




Identificador Gnico

{(Nombre del sistema A
personales

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

o
en

no)
el

COORDCCAASC-FAD

Centro Cultural San Carlos

Nombre, Registro Federal de Contribuyentes, lugar de nacimiento,
fecha de nacimiento, nacionalidad, domicilio, teléfono particular,
teléfono celular, comreo electrénico, fima autégrafa, firma
electrénica, edad, fotografia, puesto o carge que desempefia, comeo
electrénico institucional, trayectoria académica, titulos de grado,
certificados, reconocimientos.

Responsable:

Nombre:

DR. JOSE DANIEL MANZANO AGUILA

Cargo:

COORDINADOR DEL CENTRO CULTURAL SAN CARLOS

Funciones:

* Programar actividades académicas y culturales dentro de la
Academia de San Carlos por medio de San Carlos Centro
Cultural.

« Establecer los programas de investigacién, docencia, difusién y
divulgacién de la cultura por parte de San Carles Centro Cultural
para desarroflarse en la Academia de San Carlos.

e Dar a conocer los proyectos de investigacion -~ produccion que
se realizan en el Posgrado en Artes y Disefio de la UNAM
mediante eventos culturales y académicos.

o Organizar y llevar el registro de cursos, talleres, coloquios,
simposlos, y otras actividades para las que se requiera algun
registro.

Obligaciones:

¢ Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términes que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en tedo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneraciéon a los datos personales en posesion del area
universitaria.

* Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que cbren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de |la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requendo conforme
a las funciones conferidas.

« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacidn, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar  donde
resguardan

del
se
los

Alojamiento en la nube privada de Gocegle Drive de la cuenta
asociada al correo institucional de difusion cultural de la Academia
de San Carlos, formatos excel v .cvs.




Identificador unico

DAAASC-FAD

(Nombre del sistema A Delegacion Administrativa de la Antiqua Academia de San
Carlos

Datos personales | Nombre, Registro Federal de Contribuyentes, Clave Unica de
(sensibles o no) | Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad,
contenidos en el | domiclio, teléfono particular, teléfono celular, correo electronico,
sistema: firma electrénica, edad, numero de seguridad social, numero de
registro antes el ISSSTE, prestaciones y descuentos personales,
datos de personas fallecidas, motives personales para permisos y
licencias, fotografia, referencias personales, sefias particulares,
estatura, peso, tipo de sangre, imagen del iris, puesto o cargo que
desempenia, domicilio de trabajo, correo electrénico institucional,
teléfono institucional, referencias laborales, informacién generada
durante los procadimientos de reclutamiento, seleccidon y
confratacién,  expenencia/capacitacion  laboral, frayectoria
académica, titulos de grado, cédula profesional, certificados,
reconocimientos, aseguramiento, béenes muebles, Dbienes
inmuebles, informacion fiscal, ingresos, seguros, situacion juridica de
la persona (Juicios, amparos, procesos administrativos, entre otros),
estado de salud fisico pasado, presente o futuro, estado de salud
mental pasado, presente o futuro e informacion genética.

Responsable:

Nombre: LIC. MARIA XIMENA MARMOLEJO CERDA

Cargo: Delegada Administrativa

Funciones: Atender, efectuar y registrar los movimientos administrativos y

académicos del personal adscrito a la Antigua Academia de San

Carlos y Posgrado, en materia de derechos, obligaciones,

prestaciones y servicios que les correspondan de acuerdo a los

cordenamientos legales, contratos colectivos de trabajo v a la
legislacién universitaria vigente.

Obligaciones: e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesién del area
universitana,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

* Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

+ Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas

permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de

datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin




Identificador Unico

{(Nombre del sistema A

Datos
(sensibles
contenidos
sistema:

o
en

personales
no)

de evitar una posible vulneracion a los datos personales.
Tipo de soporte: Fisico y electronico
Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.
Caracteristicas del | Correo electréonico, Sistema Institucional de Compras, Archiveros y
lugar donde se | libreros que permiten la conservacion adecuada de los documentos.
resguardan los
soportes:

DPAASCA

Departamento de Personal de la Antiqua Academia de San
Carlos

Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
Unica de Registro de Poblacion, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, correo
electronico, firma autdgrafa, edad, prestaciones y descuentos
personales, CLABES interbancarias, datos de personas fallecidas,
moltivos personales para permisos y licencias, datos de beneficiarios
de pago de marcha, datos personales de familiares de personal,
fotografia, puesto o cargo que desempeia, domidlio de trabajo,
correo electrénico institucional, teléfono institucional, referencias
laborales, informacidn generada durante los procedimientos de
reclutamiento, seleccién y contratacion, experiencia/capacitacion
laboral, trayectoria académica, titulos de grado, cédula profesional,
certificados, reconocimientos, situaciéon juridica de la persona
(juicios. amparos, procesos administrativos, entre ofros).

Encargado/Usuario:

Nombre:

C. CLAUDIA IVONNE HERNANDEZ RODRIGUEZ

Cargo:

Jefa del Departamento de Personal

Funciones:

e Contratacion de nuevo
administrativo.

Altas, bajas, prorrogas y renuncias del persenal académico.
Licencias con y sin sueldo del personal académico vy
administrativo,

o Contratacion y alta de personal de servicios profesionales,
Entrega y resguardo de nomina y cheques al personal.
Gestionar tiempo extra y pagos de clausula para el personal
administrative.

ingreso, personal académico vy

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en tedo momento la aplicacidén de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitara.

* Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

* Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que cbren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene




datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.
« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.
Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.
| Tipo de soporte: Fisico y electrénico
Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.
Caracteristicas del | Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de
lugar donde se | Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
resguardan los | contrasefia y a la cual solo tiene acceso |la encargada de area,
soportes; Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del departamento
de Personal de la AASC, misma que cuenta con iluminacion, puertas
de acceso de madera y chapas, aislada de humedad, asi como
archiveros y libreros que permiten la conservacion adecuada de los
documentos.

Identificador unico
SGAASC

(Nombre del sistema A Departamento de Servicios Generales de la Antiqua Academia
de San Carlos

Datos personales | Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
(sensibles o no) | Unica de Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento,
contenidos en el | nacionalidad, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, correo
sistema: electronico, firma autografa, edad, numero de seguridad social,
numero de registro ante el ISSSTE, prestaciones y descuentos
personales, datos personales de familiares del personal, fotografia,
estatura, peso, cicalrices, tipo de sangre, huella dactilar, paima de la
mano, puesto ¢ cargo que desempefia, domicilio de trabajo, correo
electronico Institucional, teléfono institucional, referencias laborales,
informacion generada durante los procedimientos de reclutamiento,
seleccion  y  contratacién, experiencia/capacitacion  laboral,
trayectoria académica, bienes inmuebles, ingresos, situacion juridica
de la persona (juicios, amparos, proceses administratives, entre
ofros), estado de salud fisico pasado, presente o futuro, estado de
salud mental pasado, presente o futuro e informacién genética.

Encargadol/Usuario:
Nombre: ING. JORGE ALBERTO PEREZ BALVANERA
Cargo: Jefe de Servicios Generales
Funciones: Gestion y Coordinacion de los Servicios Generales de la AASC.
Obligaciones: o Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales

en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicaciéon de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitana.

¢ Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.




e nformar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

« Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Oficina acondicionada con clima, ventilacion e iluminacion, puerta

lugar donde se | de acceso de madera con chapa, aislada de humedad, archiveros

resguardan los | de madera que permiten el correcto resguardo de documentos,

soportes:

Identificador unico

{(Nombre del sistema A

escritorio con cajonera para el confinamiento de consumibles.

DBySAASC

Departamento de Bienes y Suministros de la Antiqua Academia
de San Carlos

Datos personales | Nombre, teléfono celular, correo electronico, prestaciones vy
(sensibles o no) | descuentos personales, CLABES interbancarias, teléfono
contenidos en el | institucional.
sistema:
Encargado/Usuario:
Nombre: LIC. THALIA RAMIREZ RAMIREZ
Cargo: Jefa del Departamento de Bines y Suministros de la Antigua
Academia de San Carlos
Funciones: ¢ Administrar la adquisicién, suministro y resguarde de los bienes
€ insumos.
o Verificar que los servicios solicitados se proporcionen en apego
a la normatividad aplicable, para contribuir al cumplimiento de las
funciones sustantivas de la FAD dentro de la Antigua Academia
de San Carlos, en la perspectiva de una mejora continua.
Obligaciones: e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales

en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

¢ Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,

¢ Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene




Identificador unico

(Nombre del sistema A

datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones: Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

 _Tipo de soporte: Fisico y electrénico

Descripcion: Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del | Correo electrénico, sistema institucional de compras, Oficina con

lugar donde se | ventilacion e illuminacion, puertas de acceso metilicas y chapas,

resguardan los | aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que pemiten la
soportes:; conservacion adecuada de los documentos,

CDAASC-FAD

Centro Documental de la Antigua Academia de n Carlos

Datos personales | Nombre, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad, domicilio,

(sensibles o no) | teléfono particular, teléfono celular, correo electrénico, firma

contenidos en el | autdgrafa, correo electronico institucional.

sistema:

| _Responsable:

Nombre: LIC. GEORGINA YURIKO VALDEZ ANGELES

Cargo: Coordinadora de la Biblioteca en la Antigua Academia de San
Carlos

Funciones:

* Planear, coordinar y organizar las actividades administrativas,
técnicas y de servicio, que son atendidas por el personal
académico, bibliotecarios y personal de apoyo.

¢ Administrar los recurses humanos, econémicos y tecnelégicos
que son asignados a la biblioteca.

e Elaborar instrumentos de trabajo e implementar mecanismos
que faciliten la evaluacion de los servicios proporcionados por la
biblioteca.

» Evaluar las tareas y actividades de cada area de la biblioteca,
con la finalidad de obtener un mejor funcionamiento de las
mismas.

o Buscar e implementar métodes moderncs apoyades por la
tecnologia para mejorar y aumentar los servicies de la biblioteca.

» Establecer las politicas y lineamientos adecuados para el buen
funcionamiento de las areas

o Promocionar y mejorar la organizacion y funcionamiento de las
Biblioteca.

e Promover la capacitacién y la formacion constante del personal
bibliotecario.

e Determinar la politica de compra y adquisicidn de materiales
bibliografico.

e Analizar y determinar de manera permanente la proyeccion y
crecimiento de la Biblioteca y sus servicios.

Determinar la estrategia y metodologia para el levantamiento de




inventarios y procesos de descarte con base en la normatividad
correspondiente.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que file la normatividad vigente aplicable,
procurando en toedo momento [a aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuandeo no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electronico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Alojamiento en el servidor de la biblioteca donde se encuentra
instalade el programa Aleph 500, en el médulo de Circulacién, Se
registran algunos datos personales para crear el registro de usuario
de biblioteca, Este servicio solo es para alumnos y persenal vigente
de la FAD.

Para solicitar material en préstamo, se requiere el llenado de
papeletas son algunos datos personales, estas se guardan en un
archivero de metal.

Identificador unico

{(Nombre del sistema A

Datos personales

SACP-FAD

Secretaria Académica del Posgrado de la Facultad de Artes y
Disefo

Nombre, Registro Federal de Contnibuyentes, Clave Unica de

(sensibles o© no) | Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad,
contenidos en el | teléfono particular, correo electronico | edad, fotografia, calidad
sistema: migratoria.

Responsable:

Nombre: Dra. Laura Lilia Corona Cabrera

Cargo: Secretaria Académica del Posgrado en Artes y Diseino
Funciones: « Tramitar y gestionar los procesos de estancia en el posgrado de

alumnos de maestria y doctorado (inscripcidn, actividades
académicas, procesos de graduacion, etc.).
o Organizar actividades académicas de profesores del posgrado.




Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidn de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesién del area
universitara.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e [nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la Informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PODF

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de
Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
contrasefa y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.

Los archivos fisicos se resguardan en la Cficina de la , misma que
cuenta con iluminacion, puertas de acceso de madera y chapas,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacién adecuada de los documentos.

Identificador GUnico

{(Nombre del sistema A

Datos personales

OByMP-FAD

Oficina de Becas y Movilidad del Posqrado de la Facultad de
Artes y Diseno
Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave

(sensibles o no) | Unica de Registro de Poblacién, nacionalidad, domicilio, teléfono

contenidos en el | particular, teléfono celular, correo electrénico, certificados, calidad

sistema: migratoria, cuentas bancarias.

Responsable:

Nombre: LIC. MARICELA DEL CARMEN ISTILAR RIOS.

Cargo: Responsable de la Oficina de Becas y Movilidad del Posgrado
de la Facultad de Artes y Diseno

Funciones: ¢ Brindar atencién y orientacion a los alumnos del Posgrado para

la obtencion de alguna de las becas a las que tengan posibilidad
de acceder.




Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidn de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesién del area
universitara.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e [nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

+« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Los archives digitales se encuentran en la nube privada de Drive y
en plataforma SlIPosgrado y en el Sistema Nacional de Posgrado y
en el equipo de cdmputo de escritorio, protegida con contrasefia y a
la cual solo tlene acceso la encargada de area.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con lluminacion, puertas de acceso de madera y chapas,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacién adecuada de los documentos.

AAAP-FAD

Apoyo a Asuntos Academicos del Posqrado de la Facultad de
Artes y Diseno

Datos personales | Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave

(sensibles o no) | Unica de Registro de Poblacién, fecha de nacimiento, nacionalidad,

contenidos en el | domiclio, teléfono particular, teléfono celular, correo electrénico,

sistema: firna autégrafa, edad, datos personales de familiares del personal,
fotografia, referencias personales, puesto o cargo que desempefia,
comreo electronico institucional, teléfono institucional, trayectoria
académica, titulos de grade, c2dula prefesional, certificados,
reconocimientos.

Responsable:

Nombre: Lic. Gerardo Alberto Monroy Diaz

Cargo: Responsable de Apoyo a Asuntos Académicos

Funciones: * Apoyo a asuntos académicos.

e Recepcion y entrega de documentos,
¢ Apoyo a profesores y alumnos de manera presencial y por correo
electrénico.




¢ Elaboracién de Cursos Intersemestrales.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

* Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

* |[nformar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema,
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

e Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacidn, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de
Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
contrasena y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con iluminacion, puertas de acceso de madera y chapas,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacion adecuada de los documentos,

Identificador Gnico

{(Nombre del sistema A

CCETAX-FAD

Coordinacion del Centro de Extension Taxco de la Facultad de

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Artes y Diseno

Nombre, Estado civil Registro Federal de Contribuyentes, Clave
unica de Registro de Poblacién, fecha y lugar de nacimiento,
nacionalidad, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, correo
electrénico, forma autégrafa y electrénica, edad, ndmero de
seguridad social, prestaciones y descuentos personales, motivos
personales para licencias y permisos, datos personales de familiares
del personal, fotografia, referencias personales, puesto o cargo que
desempeiia, domicilio del trabajo, expenencia/capacitacion laboral,
trayectoria educativa, titulo de grado académico, cédula profesional,
certificados, reconocimientos, estrada al pais, salida del pais, tiempo
de permanencia en el pais, calidad migratoria, aseguramiento,
ingresos, situacion juridica de personas, estado de salud fisico,




pasado, presente o futuro, estado de salud mental pasado, presente
o futuro.

’_Rosponsablo:

Nombre:

MTRO. LUIS ENRIQUE BETANCOURT SANTILLAN

Cargo:

Coordinador del Centro de Extension Taxco de la Facultad de
Artes y Disefio

Funciones:

* Propiciar el correcte y éptimo desempeiio de la sede de la FAD
en Taxce, dingiendo sus objetivos para que se desenvuelva su
vida académica y su logistica de la forma mas pertinente.

* Atender cualquier asunto de asambleas con los maestros y los
alumnos,

e Hacer cumplir los reglamentos universitarios.

* Convocar y presidir las juntas con académicos, alumnos y con
las juntas de profesores.

Auteriza los gastos meneres del Centro
Atender tode aquelic que redunde en un mejoramiento técnico,
material y de presencia del plantel.

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que file la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacidon de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
pesible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria,

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e |Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

* Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requeride conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

Identificador unico

del
se
los

Los archivos Digitales se encuentran alojades en la nube privada de
Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
contrasena y a la cual solo tiene acceso la encargada de area.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con lluminacion, puertas de acceso de madera y chapas,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacion adecuada de los documentos.

OCATAX-FAD




{(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Oficina de Computo Academico del Centro de Extension Taxco
de la Facultad de Artes y Diseno

Nombre, Registro Federal de Contribuyentes, teléfono celular, correo
electrénico, firma autdgrafa, fotografia, pueste © carge que
desempefia, correo electronico institucional, teléfono institucional,
bienes muebles,

Responsable:

Nombre:

1.S.C. CARLOS ORTEGA BRITO

Cargo:

Responsable Ti, del Centro de Extension Taxco de la Facultad
de Artes y Disefio.

Funciones:

¢  Administrar la RED UNAM (Servicio de internet),

¢ Desarrollar y administrar los sitios web que forman parte del
Centro de Extension Taxco,

e Dar soporte técnico y mantenimiento preventive | los equipos de
computo de |las areas administrativas vy laboratorios de computo

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en tedo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitara.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

¢ Informar al superior jerarquico inmediato cuande ocurra una
vulneracién a los datos personales que obren en el sistema
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

del
se
los

Caracteristicas
lugar donde

resguardan
soportes:

Identificador unico

{(Nombre del sistema A

Los archivos Digitales se encuentran alojades en la nube privada de
Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
contrasefia y a la cual solo tiene acceso el encargado de area.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con iluminacion, puertas de accese de madera y chapas,
aislada de humedad, asi como archiveros y libreros que permiten la
conservacion adecuada de los documentos.

ODCCETAX-FAD

Oficina de Difusion Cultural del Centro de Extension Taxco de
la Facultad de Artes y Diseno




Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Nombre, estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, Clave
Unica de Registrc de Poblacion, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, correo
electronico, firma autografa, edad, fotografia, correc electrénico
institucional, trayectoria académica.

“Responsable:

Nombre:

MTRO. JORGE FANUVY NUNEZ AGUILERA

Cargo:

Coordinador de Difusion Cultural de Centro de Extension Taxco
de la Facultad de Artes y Diseno

Funciones:

e Administrar el de canal de YouTube y redes sociales
institucionales de la FAD Taxco.

« Participar y organizar proyectos museograficos y exposiciones.
Elaborar convocatorias para participar en diversos eventos
Apoyar en la gestion, logistica y planeacion de congresos,
conferencias, talleres, teleconferencias, ponencias, cineclub y
generacion de carteles

* Organizar eventos académicos y artisticos (en coordinacién con
distintas areas de la UNAM y otras areas coordinadas por
distintos recintos culturales de la regién de Taxco coma INAH,
Secretaria de Cultura del estado de Guerrero y H.
Ayuntamiento).

e Coadyuvar en la elaboracién de productos multimedia,
audiovisuales, documentales, entre otros,

Colaboracién con: TIAP y Némada.
-Realizacion de talleres de grafica movil.

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracién a los datos personales en posasién del area
universitara,

¢ Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

¢ [Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

e« Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y téenicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracion a los datos personales.

Fisico y electrénico

_Tipo de soporte:
Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.




Caracteristicas  del
lugar donde se
resguardan los
soportes:

Identificador unico

(Nombre del sistema A

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de
Drive y en el equipo de computo de escritorio, protegida con
contrasefia y a la cual solo tiene acceso |la encargada de area,

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con iluminacion, puertas de acceso de madera y chapas,
aislada de humedad, asi come archiveros y libreros que permiten la
conservacion adecuada de los documentos,

CDCETAX-FAD

Centro _documental, del Centro de Extension Taxco de la
Facultad de Artes y Diseno.

Nombre de alumnos y académicos, fecha y lugar de nacimiento,
domicilio particular, teléfono celular, correo electronico, firma
autografa, fotografia.

Responsable:

Nombre:

Lic. Carlos Alberto Salgado Moreno

Cargo:

Encargado del Centro Documental, Centro de Extensién Taxco

Funciones:

« Gestion, administracion y procesamiento fisico y técnico de
materiales bibliograficos.

e Coordinar el servicio de préstamo a domicilio y de consuita de
materiales documentales a la comunidad estudiantl vy
académica del Centro de Extensién.

Obligaciones:

* Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la nomatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacion de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

¢ Informar al superior jerarquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.
Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados,
Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

* Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacién, a fin
de evitar una posible vuineracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcion:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas del

Datos alojados en el médulo CIRCULACION de |a base de datos del




lugar donde se
resguardan los
soportes:

Sistema ALEPH 21 al que se accede por medio de clave de usuario
y contrasefia. La base de datos se encuentra montada en un
servider, en el Plantel Xochimilco de la FAD, no se concentra
ninguno de los datos en ningun soporte fisico.

Los archivos fisicos se resguardan en la Oficina del area, misma que
cuenta con iluminacion, puertas de accese de madera y chapas,
aislada de humedad, asi come archiveros y libreros que permiten Ia
conservacion adecuada de los documentos,

Identificador unico

(Nombre del sistema A

OJ-FAD

Oficina Juridica de la Facultad de Artes y Diseno

Datos personales
(sensibles o no)
contenidos en el
sistema:

-Rosponsablo:

Nombre:

LIC. JAVIER VAZQUEZ ORTEGA

Cargo:

Titular de la Oficina Juridica

Funciones:

* Atender desde su inicio hasta su total conclusion los juicios,
procesos y actos juridicos en los que tenga algun interés la
Universidad, la entidad académica o dependencia universitaria
que se encuentre involucrada;

o Asesorar y, en su caso, brindar el apoyo necesaric en materia
juridica y de normativa universitaria a la persona titular de la
entidad académica o dependencia universitana de su
adscripcion;

e Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se
presenten por actos contrarios a la normativa universitana, con
una atencion diferenciada en casos de violencia de género y dar
debido seguimiento;

e Asesorar, auxiliar e Iinstrumentar el procedimiento de
investigacién administrativa en |a entidad académica o
dependencia universitaria de adscripcion;

* Asesorar, auxiliar e implementar el procedimiento disciplinario,
cuando exista una posible violacién a la normativa universitana,

o Coadyuvar con la Direccion General de Asuntos Juridicos en los
tramites migratorios de la condicion de estancia en México del
personal de nacionalidad extranjera de su entidad académica o
dependencia universitaria;

o Revisar y, en su caso, elaborar los proyectos de instrumentos
consensuales en que la Universidad sea parte y esté involucrada
su entidad académica ¢ dependencia universitaria, asi como
dictaminar y validar dichos instrumentos, siempre y cuando
tengan expresamente delegadas dichas atribuciones;

o |nformar con [a periodicidad que determine la persona titular de
la Oficina de la Abogacia General, a través de la Coordinacion de
Oficinas Juridicas, de los asuntos a su cargo:




e Coordinarse con la Unidad para la Atencién de Denuncias en la
atencion y seguimiento de los asuntos en materia de violencia de
género y procedimientos alternativos;

Obligaciones:

e Asegurar el debido resguardo y tratamiento de datos personales
en los términos que fije la normatividad vigente aplicable,
procurando en todo momento la aplicacién de las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar una
posible vulneracion a los datos personales en posesion del area
universitaria.

e Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.

e Informar al superior jerérquico inmediato cuando ocurra una
vulneracion a los datos personales que obren en el sistema.

e Guardar confidencialidad respecto a los personales tratados.

e Abstenerse de generar copia de la documentacion que contiene
datos personales y sensible cuando no sea requerido conforme
a las funciones conferidas.

e Abstenerse de transferir los datos personales salvo por mandato
expreso de autoridad competente.

Obligaciones:

Vigilar que las medidas de seguridad fisicas y técnicas
permanezcan continuamente aplicadas al sistema de tratamiento de
datos personales para el debido resguardo de la informacion, a fin
de evitar una posible vulneracién a los datos personales.

Tipo de soporte:

Fisico y electrénico

Descripcién:

Tablas de Excel, MySQL de Moodle y expedientes fisicos,
documentos PDF.

Caracteristicas
lugar donde
resguardan
soportes:

del
se
los

Los archivos Digitales se encuentran alojados en la nube privada de
Drive y en el equipo de cOmputo de escritorio, protegida con
contrasefia y a la cual solo tiene acceso el encargad de area.

Los archivos fisicos se resguardan en las instalaciones de la Oficina
Juridica, misma que cuenta con iluminacién, puertas de acceso de
cristal y chapas, aislada de humedad, asi como archiveros y libreros
que permiten la conservacién adecuada de los documentos.

V. MEDIDAS DE SEGURIDAD

La Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados establece
gue debe entenderse como medidas de seguridad al conjunto de acciones, actividades,
controles 0 mecanismos administrativos, fisicos y técnicos que permitan proteger los datos

personales.

A su vez, el articulo 31 de la LGPDPPSO dispone que con independencia del tipo de sistema
en el que se encuentren los datos personales o el tipo de tratamiento que se efectle, el
responsable debera establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter administrativo,
fisicos y técnico para la proteccion de los datos personales que permitan protegerlos contra
dafo, pérdida, alteracion, destruccion o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como
garantizar su confiabilidad. Integridad y disponibilidad.




Por su parte, el numeral 33 de la Ley General de la Materia dispone que para establecer y
mantener las medidas de seguridad para la proteccion de datos personales, el responsable
deberd realizar las siguientes actividades:

*

- ¥+ ¥

|

Crear politicas internas para gestion y tratamiento de los datos personales que consideren
su obtencion, uso y posterior supresion.

Definir funciones y obligaciones del personal involucrado en el tratamiento de datos
personales.

Elaborar un inventario de los datos personales y de los sistemas de tratamiento.

Realizar un andlisis de riesgo de los datos personales.

Realizar un analisis de brecha, comparando las medidas de seguridad existentes contra
las faltantes en la organizacion del responsable,

Elaborar un plan de trabajo para la implementacién de las medidas de seguridad faltantes,
asi como las medidas de cumplimiento cotidiano de las politicas de gestién y tratamiento
de datos personales.

Monitorear las medidas de seguridad implementadas, asi como las amenazas y
vulneraciones.

Disefar y aplicar distintos niveles de capacitacion al personal, dependiendo de sus roles
y responsabilidades en el tratamiento de datos personales.

Bajo ese contexto, un Documento de Seguridad debe contener al menos, el inventario de datos
personales y de los sistemas de tratamiento, las funciones y obligaciones de las personas que
tratan datos personales, el analisis de riesgos, el analisis de brecha, el plan de trabajo, los
mecanismos de monitoreo y revisién de las medidas de seguridad y el programa general de
capacitacion.

En este sentido, a continuacion, se describen las medidas de seguridad para cada uno de los
sistemas de tratamientos de datos personales con que se cuentan:

1.

Medidas de seguridad.

Administrativas: Se refieren a aquellas politicas y procedimientos para la gestion,
soporte y revision de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la
identificacion, clasificacion y borrado seguro de la informacion, asi como la sensibilizacion
y capacitacion del personal en materia de protecciéon de datos personales:

Fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los datos
personales y de los recursos involucrados en su tratamiento.

Técnicas: Relativas al conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento.

Atendiendo a lo anterior, como medidas de seguridad de manera general, la Facultad de
Artes y Disefio de la Universidad Nacional Autdnoma de México cuenta con las siguientes:

Administrativas:

a) Capacitacion continua en términos de la Ley General de la Materia, para lo cual se
solicitara el auxilio de las instancias universitarias correspondientes.

b) Implementacion de formatos de entrada y salida de préstamos de documentos.



d)

Debido resguardo de expedientes y en general de la informacion, a fin de garantizar
gue Unicamente las personas que estén debidamente autorizadas puedan tener
acceso a los mismos.

Suscripcion de una carta responsiva por parte de los usuarios o personal con acceso
a sistemas de datos personales, acerca del deber de confidencialidad.

De tipo fisico:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de las areas administrativas de la
Facultad de Artes y Disefo, areas criticas, recursos e informacion.

Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e
informacion.

Mantener un control de acceso de personas a espacios de resguardo de informacion,
asi como limitar el nimero de personas con acceso a los archivos fisicos y realizar un
registro de las personas que tienen acceso a espacios fisicos donde se resguarda
informacion que contiene datos personales.

Resguardo con llaves en oficinas de acceso restringido.

Adicional a dicha medida, una forma de evitar el acceso no autorizado es limitar el
acceso a los sitios en los que se almacena la informacion, por lo cual, cada area
cuenta con espacios fisicos como archiveros y gavetas que pueden cerrarse con llave,
a fin de evitar el acceso no autorizado a los mismos.

Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que
pueda salir de la Facultad de Artes y Disefio.

Al respecto, se cuenta con acciones y mecanismos que permiten proteger e identificar
los equipos mdéviles y portatiles; mobiliario, documentos y materiales mediante
controles de entrada y salida, como son: control en el uso de aparatos eléctricos y
electronicos, control en el ingreso y egreso de aparatos, equipos, mobiliario,
documentos y materiales mediante pase de salida autorizados con formatos firmados
e identificacion del usuario.

Efectuar un constante mantenimiento a los equipos que contienen o almacenan datos
personales a fin de asegurar su disponibilidad e integridad.

Los equipos de computo (de escritorio y portatiles) que se asignan a los trabajadores
0 servidores universitarios, asi como los destinados al procesamiento,
almacenamiento, transmision y respaldo de la informacién cuentan con un programa
de mantenimiento periédico en el que se ejecutan acciones preventivas y en su caso,
correctivas respaldadas con personal especializado.

Realizar respaldos periodicos de la informacion relacionada con funciones que lleva
a cargo la Facultad de Artes y Disefio y mantener la informacion en términos de lo
dispuesto por las disposiciones juridicas aplicables vigentes, durante el periodo que
tenga el resguardo de éste.

El personal en ninguna circunstancia debera difundir, transmitir o compartir
documentos fisicos o electrénicos que contengan datos personales a personas que



no estén debidamente autorizados para tener acceso a dicha informacién conforme a
sus atribuciones, facultades o competencias.

i) Evitar dejar u olvidar los documentos fisicos que contengan datos personales en
lugares que pudieran ser accesibles a terceras personas.

De tipo técnico:

a) Afin de garantizar que Unicamente las personas autorizadas puedan tener el acceso
a las bases de datos o sistemas de informacion, se utilizan medidas de seguridad
gue garanticen el ingreso a usuarios debidamente identificados y autorizados para
tales efectos.

Dicho acceso sera exclusivo para el personal adscrito a cada area responsable de la
administracién de los sistemas de la Facultad de Artes y Disefio. Cada responsable
y personal encargado de la administracién y manejo de los sistemas tiene privilegios
exclusivos de acuerdo con sus funciones.

El cual se lleva a cabo a través de conexiones seguras a los servidores y asignacion
de contrasefas con nivel alto de dificultad.

b) Se cuenta con diversas cdmaras de seguridad instalados en puntos estratégicos de
esta Facultad, para videograbar en los lugares con mayor afluencia de personas.

c) Monitorear la seguridad en la operacion, desarrollo y mantenimiento del software y
hardware.

d) Utilizar claves de usuario y contrasefias de manera personalizada, mismas que
deberan cumplir con las caracteristicas minimas para tener un nivel de seguridad
alto.

e) Notificar de inmediato al area de sistemas los casos en los que los usuarios
identifiguen o consideren que sus claves y/o contrasefias de acceso han sido
indebidamente utilizadas por terceras personas.

Adicional a las medidas previamente sefaladas, el area de sistemas implementara los
siguientes controles:

- Definicién de politicas de contrasefias.

- Accesos privilegiados de acuerdo con roles y funciones.

- Autenticacion de correos electrénicos.

- Acceso a los sistemas conforme a procedimiento de administracion de usuarios y
contrasefias con cuenta local y permiso del administrador.

- Borrado seguro de la informacién almacenada en los equipos de cémputo.

- Inhabilitacion de cuentas del personal que causa baja.

Medidas de seguridad para prevenir virus informaticos y amenazas externas en lared:
Cada computadora se encuentra protegida con un antivirus cuya funcién es detectar y eliminar

virus informaticos que puedan dafiar la informacién contenida en los equipos de computo o
permitan el acceso a las bases de datos de los servidores.



Asimismo, se utiliza la funcidn estandar del sistema operativo de cada computadora, el firewall
(cortafuegos) el cual impide que los atacantes o las amenazas externas accedan al sistema
operativo de los equipos de cdmputo, ayuda a supervisar la red por medio de la identificacion y
bloqueo de trafico no deseado, es una barrera tecnoldgica instalada en las redes de computo
para controlar y restringir el acceso de personas no autorizadas a programas e informacién
asegurada.

Adicionalmente, el acceso a la red de datos esta protegido perimetralmente, con un equipo
firewall para evitar el ingreso desde el exterior de posibles atacantes.

Medidas de seguridad contra hackeos en las cuentas y correos electrénicos:

Las cuentas de correo electrénico que la Facultad de Artes y Disefio son administradas a través
de servidores locales. La seguridad de la informacion esta definida por el tipo de contrasefia
implementada y la administracion esta concentrada en personal con privilegios para crear,
modificar o eliminar las cuentas.

VI. ANALISIS DE RIESGOS
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FAD
Nuevo sello


Eliminado: Andlisis de Riesgos contenidos en el documento de seguridad, toda vez que dar a
conocer dicha informacién hace latente el nivel de vulnerabilidad de las medidas de seguridad de los
datos personales en posesion de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Auténoma
de México, lo que ocasionaria una posible comisioén de delitos previstos por el Cédigo Penal Federal,
como son: Acceso no autorizado a los sistemas, robo de informacion, suplantacion de identidades
entre otros. Fundamento legal: Articulo 113, fraccion VIl de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica; articulo 110, fraccién VIl de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, en correlacion con el articulo 41 del Reglamento de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional Auténoma de México y los numerales
Quincuagésimo Sexto y Sexagésimo Primero de los Lineamientos Generales en materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones
publicas. Periodo de Reserva: Cinco afios a partir del 19 de agosto de 2022.
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FAD
Nuevo sello


Eliminado: Analisis Riesgos y andlisis de Brecha contenidos en el documento de seguridad, toda
vez que dar a conocer dicha informacién hace latente el nivel de vulnerabilidad de las medidas de
seguridad de los datos personales en posesion de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad
Nacional Auténoma de México, lo que ocasionaria una posible comisién de delitos previstos por el
Codigo Penal Federal, como son: Acceso no autorizado a los sistemas, robo de informacion,
suplantacion de identidades entre otros. Fundamento legal: Articulo 113, fraccion VII de la Ley
ticulo 110, fraccién VIl de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en correlacion con el articulo 41 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México y los numerales Quincuagésimo Sexto y Sexagésimo Primero de los
Lineamientos Generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la elaboracion de versiones publicas. Periodo de Reserva: Cinco afios a partir del 19 de agosto
de 2022
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FAD
Análisis de Riesgo y de brecha


Eliminado: Anélisis de Brecha y Plan de Trabajo contenidos en el documento de seguridad, toda
vez que dar a conocer dicha informacion hace latente el nivel de vulnerabilidad de las medidas de
seguridad de los datos personales en posesion de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad
Nacional Auténoma de México, lo que ocasionaria una posible comisién de delitos previstos por el
Cédigo Penal Federal, como son: Acceso no autorizado a los sistemas, robo de informacion,
suplantacién de i i entre otros. FL legal: Articulo 113, fraccion VII de la Ley
General de Tt p: y Acceso a la Ir 6n Publica; articulo 110, fraccién VII de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacién con el articulo 41 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad Nacional
Auténoma de México y los Q é Sexto y é Primero de los
Lineamientos G en materia de Cl 6n 'y Di de la Informacion, asi como
para la elaboracion de versiones publicas. Periodo de Reserva: Cinco afios a partir del 19 de agosto
de 2022.
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PLAN DE TRABAJO

VIII.


FAD
Análisis de brecha y plan de trabajo


Eliminado: Plan de Trabajo contenidos en el documento de seguridad, toda vez que dar a conocer
dicha informacién hace latente el nivel de vulnerabilidad de las medidas de seguridad de los datos
personales en posesi6n de la Facultad de Artes y Disefio de la Universidad Nacional Auténoma de
México, lo que ocasionaria una posible comision de delitos previstos por el Cédigo Penal Federal,
como son: Acceso no autorizado sistemas, robo de informacién, suplantacién de identidades
6n VII de la Ley General de Transparencia y
de la Ley Federal de Transparencia y
lo 41 del Reglamento de Transparencia
y Acceso a la 6 iversi jonal de México y los numerales
i é é Primero de los Lineamientos Generales en materia de

c 6n y D 6n de la Ir

asi como para la elaboracion de versiones
publicas. Periodo de Reserva: Cinco afios a partir del 19 de agosto de 2022.
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MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

IX.

Conforme a lo expuesto en el apartado de andlisis de brechas, se considera se deben
implementar medidas de seguridad, por lo que se enuncian las actividades generales que se

planea realizar.


FAD
Plan de Trabajo


+ Celebrar reuniones periddicas de trabajo con las diversas areas de la Facultad de Artes
y Disefio a fin de identificar alternativas de solucién técnicas, fisicas y administrativas a
desarrollar en el mediano y largo plazo.

+ Establecer un grupo de trabajo para la atencién y generacién de politicas de seguridad
que resulten aplicables a cada caso, conforme a los estandares y mejores practicas en
la materia.

+ Implementar mecanismos de divulgacion y conocimiento de las politicas generales de
seguridad y verificar de manera continua su cumplimiento.

+ Fortalecer los mecanismos de control de documentos e informacion en las distintas
unidades administrativas, a efecto de evitar posibles vulneraciones.

+ Implementar mecanismos de verificacion para la capacitacion del personal responsable
de los sistemas de informacion.

+ Verificacion constante del hardware y software donde residen los sistemas de
informacién.

+ Asignacion de responsables de la destruccion de datos, verificacion constante de
servicios realizados.

X. PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION

A fin de contribuir al fortalecimiento de una cultura de proteccién de los datos personales en
posesion de esta Facultad de Artes y Disefio, se solicitara asesoria por parte de la Unidad de
Transparencia de esta universidad con la finalidad de que todo el personal que lleva a cabo
tratamiento de datos personales realice un adecuado manejo de estos.

La finalidad del programa general de capacitacion es proporcionar los conocimientos y las
herramientas necesarias al personal de esta Entidad Académica con el objetivo de mejorar la
gestién de sus sistemas de tratamiento, lo cual pueda tener como resultado un sustancial
incremento en la mejora de los niveles de seguridad para el debido resguardo y tratamiento de
los datos personales en posesion de esta Facultad.

El referido programa general de capacitacion contemplara dentro de sus rubros el contenido y
alcances de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, principios y deberes en materia de proteccion de datos personales, ejercicio de
derechos ARCO, seguridad de la informacién en medios y/o entornos digitales, asi como cifrado
de documentos y correcto uso de los equipos de computo, para lo cual se solicitara la asesoria
por parte del area de sistemas.



