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1. Objetivo

Organizar e implementar las acciones que permitan controlar la proteccion y transparencia
de los datos de los profesores-estudiantes y mantenerlos como informacion documentada,
recopilada, resguardada y que serd compartida con el consentimiento explicito del alumno.
2. Andlisis de riesgos y oportunidades (Ver apéndice 1 de este
documento).
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3. Alcance

Este procedimiento aplica a profesores- estudiantes y todas las partes interesadas que
hagan entrega de documentacion para crear expediente personal, como usurario de los

servicios educativos que ofrece la Unidad UPN 099, CDMX, Poniente.
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4. Fundamento Normativo y Técnico

Requerimiento 8.5.5., de la Norma ISO 21001:2018.

5. Términos y definiciones

Accidn preventiva: accion para eliminar la causa de una No Conformidad potencial.
Auditor: Persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

extension en que se cumplen los criterios de auditoria del SGOE de la organizacion.

Aviso de privacidad: El aviso de privacidad es un texto en el cual se explica el uso que se
le dara los datos al titular de los mismos, y se genera en forma impresa o electronica
(aparece comouna liga en una pagina web). La ley y su reglamento mencionan en varios
de sus articulos la forma que tendré este aviso de privacidad. En forma adicional, el 17 de
enero de 2013 la Secretaria de Economia publico en el Diario Oficial8 de la Federacion los
lineamientos para la generacion del Aviso de Privacidad, a efectos de minimizar la
necesidad de que se deba recurrir a empresas privadas para obtener asesoramiento en su
creacion. En dicha publicacion se diferencian tres formas del Aviso de Privacidad: Integral,
Simplificado y Corto, seguiin su aplicacion. La Unidad UPN 099 CDMX, Poniente, utiliza un
formato de Aviso de Privacidad Simplificado, que se encuentra al reverso de su hoja de
inscripcion o reinscripcion y que firman el alumno cada vez que realice ese tramite, formato

firmado de conformidad es archivado en su expediente.

Datos personales: datos personales son toda aquella informacion que se relaciona con
nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables. Nos dan identidad, nos
describen y precisan:

e Nuestra edad
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e Domicilio

e Numero telefénico

e Correo electronico personal

e Trayectoria académica, laboral o profesional
e Patrimonio

¢ Numero de seguridad social

e CURP, entre otros.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento de Origen Externo: Documento que no es generado como parte del Sistema
de Gestion de Calidad, pero que se utiliza como referencia para mantener la eficaz
planeacion y control de los procesos.

Evaluacion: 1. Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien.2. Valoracion de

conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un servicio.

Formato: Documento que pertenece al Sistema de gestion de calidad de la organizaciéon y
establece de forma predeterminada una plantilla especifica para estandarizar el llenado de

un registro.
Informacion: Datos que poseen significado.

Mejora Continua: proceso recurrente de optimizacion del SGOE para lograr mejoras en
el desempefio de los procesos, de forma coherente con la Politica de Gestion de la

organizacion.
No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivo: Un objetivo es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad que
se desea.
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Organizacion: compafia, corporacion, firma, expresa, autoridad o institucién o parte o
combinacion de ellas, sean o no sociedades, publica o privada, que tiene sus propios

funciones y administracion.
Parte interesada: persona o grupo que tiene interés o esta afectado por la organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.
Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proteccién de datos personales: La Ley Federal de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Particulares (LFPDPPP), es un cuerpo normativo de México, aprobado
por el Congreso de la Union el 27 de abril de 2010, mismo que tiene como objetivo regular
el derecho a la autodeterminacion informativa. Esta Ley fue publicada el 5 de julio de 2010
en el Diario Oficialde la Federacion y entr6 en vigor el 6 de julio de 2010. Sus disposiciones
son aplicables a todas las personas fisicas o morales, del sector publico y privado, tanto a
nivel federal como estatal, que lleven a cabo el tratamiento de datos personales en el
ejercicio de sus actividades, por lo tanto empresas comobancos, aseguradoras, hospitales,
escuelas, compafias de telecomunicaciones, asociaciones religiosas, y profesionistas
como abogados, médicos, entre otros, se encuentran obligados a cumplir con lo que

establece esta ley. LFPD Ley Federal de Proteccién de Datos.

0. Herramientas

Reuniones con la Alta Direcciony Servicios Escolares, Documentos Juridicos y Legales
aplicables a la Confidencialidad y Proteccion de Datos del usuario de los servicios

educativos que ofrece esta Unidad UPN.
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7. Descripcién del procedimiento
No. Area Descripcion de la Actividad
1 _Alta_ . | Dar lectura para conocer la Ley de Transparencia y Proteccién de Datos
Direccion
2 Alta Reunion de informacion al personal de Servicios Escolares
Direccién P
Alta Establecer el mecanismo de divulgacion de la Ley de Transparencia y su uso en la Unidad
3 . i .
Direccion | UPN 099 CDMX, Poniente
Alta Difusién impresa y digital en el Sitio Web de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente, sobre la
Direccion | Ley de Transparencia y Proteccion de Datos para la poblacién escolar
Servicios . . .
5 Escolares Evidencia de enterado del usuario
6 Servicios Integrar evidencia al expediente del usuario
Escolares
7 .Alta. .| Fin del proceso
Direccion

8. Documentos y Registros

Registro Penodo_ f;ie Formz_:\ de Localizacién Dlsppsmlon Responsa_b'le de
Retencion Archivo Final Retencion
Archivo Archivo -
. . o - Servicios
Expedientes de los Permanente Fisico/ Servicios Servicios Escolares
docentes- estudiantes Digital Escolares escolares
Pr imien
.,oced ento . L Carpeta Document
Proteccion y Transparencia Fisico/ - Responsable de
Permanente o Servicios 0s R Id
de los Datos de Docentes- Digital _Respaldo
Estudiantes Escolares Obsoletos | Dpigitalizado del
SGUPNU099
Ley Federal de Proteccion Archivo Archivo Servicios
de Datos Personales en Fisico/ Servicios Servicios
o ) Permanente - Escolares
Posesién de Particulares Digital Escolares escolares
(LFPDPPP),
Eé(g;;ﬂ Er?éedge Archivo Servicios
Aviso de privacidad Permanente Fisico/ los docentes Servicios Escolares
simplificado Digital : escolares
estudiantes
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