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ANEXO I: DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE DATOS PERSONALES
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1. Inventario de sistemas de tratamiento de datos personales

Presentacion

En su sesion del 31 de enero de 2018, el H. Consejo Universitario de la Universidad Nacional Autbnoma
de Meéxico aprobé la creacion de la Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra (ENCIT) en Ciudad
Universitaria. El proposito de la ENCIT es formar profesionales que atiendan los diferentes procesos
terrestres asociados a la exploracion y gestidn de los recursos naturales; los impactos ambientales de los
procesos atmosféricos, oceanicos y de los cuerpos acuaticos, asi como el desarrollo de capacidades en
la exploracién del espacio que nos rodea.

Introduccion

El presente documento de seguridad contiene las medidas de seguridad administrativa, fisica y técnica
aplicables a los sistemas de tratamiento de datos personales de esta area universitaria con el fin de
asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion personal que éstos contienen.

Su propdsito es identificar los sistemas de tratamiento de datos personales que posee esta area
universitaria, el tipo de datos personales que contiene cada uno, los responsables, encargados, usuarios
de cada sistema y las medidas de seguridad concretas implementadas.

Este modelo pretende brindar a las areas universitarias homogeneidad en la redaccion, organizacion y
contenido para que elaboren su propio documento de seguridad en el que se describan las tres medidas
de seguridad para la proteccion de los datos personales.

El marco juridico del documento de seguridad se regula por el capitulo Il de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada el 26 de enero de 2017, que establece
un conjunto minimo de medidas de seguridad que cada dependencia o entidad universitaria debera
considerar al perfilar su estrategia de seguridad para la proteccién de los datos personales bajo su
custodia, segun el tipo de soportes —fisicos, electrénicos o0 ambos— en los que residen dichos datos y
dependiendo del nivel de proteccion que tales datos requieran.

Especificamente los articulos 31, 32 y 33 de la Ley General, del 55 al 72 de los Lineamientos Generales
de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de enero de 2018, asi como del 20 al 31 de los Lineamientos para la proteccion de datos personales
en posesion de la Universidad Nacional Auténoma de México, publicados en la Gaceta UNAM el 25 de
febrero de 2019.

El cimiento del formato de documento de seguridad es la aplicacién de un enfoque basado en los riesgos
de los activos universitarios, especificamente los datos personales y los soportes que los resguardan.
Ademas, el formato considera el tamafo y estructura de la institucion, objetivos, clasificacién de la
informacién, requerimientos de seguridad y procesos que se precisan en razon de los activos que posee
esta Maxima Casa de Estudios, lo cual se encuentran contemplado en el estandar internacional en materia
de seguridad de la informacion ISO/IEC 27002:2013 “Tecnologia de la informacién - Técnicas de seguridad
- Cddigo de practica para los controles de seguridad de la informacion”.
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1. INVENTARIO DE SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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Coordinacion de Gestion

Identificador Gnico*

ENCIiT-CG-01

(Nombre del sistema A1) *

Premiaciones y Distinciones

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

Nombres de académicos, RFC, CURP, fecha y lugar de
nacimiento, nacionalidad, domicilio particular, teléfono
particular, correo electrénico, edad, puesto o cargo que
desempefna, trayectoria académica, titulos de grado
académico, reconocimientos.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Lic. Gabriela Trenado Vera
Cargo™: Coordinadora de Gestion
Funciones™*: -Apoyar en el control y registro de la agenda de la Titular de

la Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra.

-Enviar y recibir documentos e informacion relacionada con
las funciones y actividades que se realizan en la
dependencia.

-Organizar y coordinar citas, reuniones y entrevistas,
querequiera la 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 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 documentacidon 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.

-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.

Encargados:

(Nombre del Encargado 1%)

Lic. Gabriela Trenado Vera

Cargo*:

Coordinadora de Gestién
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Funciones*:

Apoyar en el control y registro de la agenda de la Titular de
la Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra.

-Enviar y recibir documentos e informacion relacionada con
las funciones y actividades que se realizan en la
dependencia.

-Organizar y coordinar citas, reuniones Yy entrevistas,
querequiera la 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 aplicacién de las
medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas para
evitar una posible vulneracién 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.

-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 informacioén, a fin de evitar una posible vulneracion a
los datos personales.
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Secretaria General

Identificador unico*

ENCIT-SG-01

(Nombre del sistema A1) *

Movimientos académicos, contrataciones.

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

Datos de identificacion: Nombre, domicilio, teléfono
particular y celular, correo electronico, estado civil, firma,
RFC, CURP, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad,
edad, entre otros.

Datos laborales: Nombramiento, puesto, correo electrénico
institucional, teléfono institucional, actividades
extracurriculares, entre otros.

Datos académicos: Trayectoria académica, nivel de
estudios, cédula profesional, certificaciones, premios,
distinciones, reconocimientos, entre otros.

Datos de transito y movimientos migratorios: Informacion
relativa al transito de las personas dentro y fuera del pais e
informacion migratoria de las personas, entre otros.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Dr. Carlos Canet Miquel
Cargo*: Secretario General
Funciones™:

Tramites académicos, altas/bajas profesores de asignatura
y de carrera.

Obligaciones*:

-Resguardar datos personales registrados.

-Proteger los datos personales recabados.

-No proporcionar datos personales a personal no
autorizado, ni a otras instituciones.

-No modificar ningun dato personal.

-No difundir informacién que contenga datos personales
que sean sensibles.

-Supervisar la proteccion de datos personales contenidos
en documentos fisicos.

Encargados?:

(Nombre del Encargado 1%)

Lic. Verénica Cruz Garcia

Cargo*:

Asistente Ejecutiva

Funciones*:

Tramites académicos, altas/bajas profesores de asignatura
y de carrera.

Obligaciones*:

-Resguardar datos personales registrados.

-Proteger los datos personales recabados.

-No proporcionar datos personales a personal no
autorizado, ni a otras instituciones.

-No modificar ningun dato personal.

-No difundir informacién que contenga datos personales
que sean sensibles.
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-Supervisar la proteccién de datos personales contenidos
en documentos fisicos.

Usuarios:

(Nombre del Usuario 1*)

Direccidon General de Asuntos del Personal Académico

Secretaria General

Identificador Gnico*

ENCIiT-SG-02

(Nombre del sistema A1) *

Reconocimientos y Estimulos Académicos

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

Nombres de académicos, RFC, CURP, fecha y lugar de
nacimiento, nacionalidad, domicilio particular, teléfono
particular, correo electronico, edad, puesto o cargo que
desempena, trayectoria académica, titulos de grado
académico, reconocimientos.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a .
Nombre™: Dr. Carlos Canet Miquel
*a .
Cargo™ Secretario General
Funciones*: Gestiones para recibir reconocimientos, estimulos

académicos, de quienes asi lo soliciten.

Obligaciones*:

-Gestionar las solicitudes de ingreso, reingreso y
permanencia a los programas de estimulos econémicos
para profesores de asignatura y de carrera que asi lo
soliciten.

-Revision del cumplimiento de requisitos, asi como la
documentacion del participante.

-Coordinacion de reuniones con las comisiones
evaluadoras.

-Seguimiento de tramites.

Encargados?:
(Nombre del Encargado 1*) Lic. Verénica Cruz Garcia
Cargo™ Asistente Ejecutiva
Funciones™: Gestiones para recibir reconocimientos, estimulos

académicos, de quienes asi lo soliciten.

Obligaciones*:

--Gestionar las solicitudes de ingreso, reingreso y
permanencia a los programas de estimulos econémicos
para profesores de asignatura y de carrera que asi lo
soliciten.
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-Revision del cumplimiento de requisitos, asi como la
documentacion del participante.

-Coordinacion de reuniones con las comisiones
evaluadoras.

-Seguimiento de tramites.
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Secretaria General

Identificador unico*

ENCIT-SG-03

(Nombre del sistema A1) *

Expedientes para participar en concursos para ocupar
plazas vacantes

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

Datos de identificacidon: Nombre, domicilio, teléfono
particular y celular, correo electrénico, estado civil,
firma, RFC, CURP, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, edad, entre otros.

Datos laborales: Nombramiento, puesto, correo electronico
institucional, teléfono institucional, actividades
extracurriculares, entre otros.

Datos académicos: Trayectoria académica, nivel de
estudios, cédula profesional, certificaciones, premios,
distinciones, reconocimientos, entre otros.

Datos de transito y movimientos migratorios:
Informacion relativa al transito de las personas dentro y
fuera del pais e informacién migratoria de las personas,
entre otros.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a .
Nombre*: Dr. Carlos Canet Miquel
*u .
Cargo™ Secretario General
Funciones*: Publicacion de convocatoria

Revision de expedientes / pruebas

Proporcionar los expedientes para evaluacién por parte de
las comisiones ad hoc creadas para seleccionar candidatos
a ocupar plazas vacantes.

Deliberacion de ganadores.

Obligaciones*:

-Gestionar las solicitudes de ingreso, reingreso y
permanencia a los programas de estimulos econémicos
para profesores de asignatura y de carrera que asi lo
soliciten.

-Revision del cumplimiento de requisitos, asi como la
documentacion del participante.

-Coordinacion de reuniones con las comisiones
evaluadoras.

-Seguimiento de tramites.

Encargados*:

(Nombre del Encargado 1%)

Lic. Verénica Cruz Garcia

Cargo*:

Asistente Ejecutiva

Funciones*:

Gestiones para recibir reconocimientos, estimulos
académicos, de quienes asi lo soliciten.

Obligaciones*:

Resguardar datos personales registrados.

Proteger los datos personales recabados.

No proporcionar datos personales a personal no autorizado,
ni a otras instituciones.
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No modificar ningun dato personal.

No difundir informacion que contenga datos personales que
sean sensibles.

Supervisar la proteccion de datos personales contenidos en
documentos fisicos.

Secretaria General

Identificador unico*

ENCIT-SG-04

(Nombre del sistema A1) *

Informes y planes de trabajo

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

Datos de profesores de Carrera de Tiempo Completo y
Medio Tiempo. Nombre, teléfono particular y celular, correo
electrénico institucional y/ o personal, RFC y CURP.
Nombramiento, categoria, domicilio de trabajo, correo
electrénico institucional, actividades docentes como
informes y proyectos de area Basica y Complementaria de
2012 ala fecha.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a .
Nombre*: Dr. Carlos Canet Miquel
* .
Cargo™ Secretario General
Funciones*: Tramites académicos:

-Concursos de Oposicion

-Programa de Formacion Académica
-Administracion de Archivo

-Contratacion de Personal Académico

-Tramite de Estimulos para el Personal Académico

Obligaciones*:

-Resguardar datos personales registrados.

-Proteger los datos personales recabados.

-No proporcionar datos personales a personal no
autorizado, ni a otras instituciones.

-No modificar ningun dato personal.

-No difundir informacién que contenga datos personales
que sean sensibles.

-Supervisar la proteccion de datos personales contenidos
en documentos fisicos.

Encargados®:

(Nombre del Encargado 1*)

Lic. Verdnica Cruz Garcia

Cargo*:

Asistente Ejecutiva

Funciones*:

Tramites académicos:

-Concursos de Oposicién

-Programa de Formacion Académica
-Administracion de Archivo

-Contratacion de Personal Académico

-Tramite de Estimulos para el Personal Académico

Obligaciones*:

-Resguardar datos personales registrados.

-Proteger los datos personales recabados.

-No proporcionar datos personales a personal no
autorizado, ni a otras instituciones.

-No modificar ningun dato personal.

-No difundir informacién que contenga datos personales
que sean sensibles.
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-Supervisar la proteccion de datos personales contenidos
en documentos fisicos.

Secretaria Técnica

Identificador unico*

ENCIT-ST-01

(Nombre del sistema A1) *

Base de datos docente

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

Nombre, RFC, CURP, Numero de t,rabajor UNAM,
Nacionalidad, Sexo, Correo Electronico, Ultimo Grado de
Estudios.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a . . ’
Nombre®: Lic. Mariana Rodriguez Rangel
* . ’ .
Cargo™ Secretaria Técnica
Funciones*:

Generar la base de datos docentes semestral que servira
para diversos fines, tales como: altas docentes ante Consejo
Técnico, alta de asignaturas en el sistema y proporcionar la
informacion a las diversas areas para cumplir con los
objetivos de cada una de éstas.

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
posesidn del area universitaria.

-Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.
-Guardar confidencialidad respecto a
tratados.

los personales

Encargados®:

(Nombre del Encargado 1*)

Lic. Mariana Rodriguez Rangel

Cargo*:

Secretaria Técnica

Funciones*:

Generar la base de datos docentes semestral que servira
para diversos fines, tales como: altas docentes ante Consejo
Técnico, alta de asignaturas en el sistema y proporcionar la
informacion a las diversas areas para cumplir con los
objetivos de cada una de éstas.

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.
-Guardar confidencialidad respecto a
tratados.

los personales

Usuarios:
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(Nombre del Usuario 1%)

Lic. Lizbeth Torres Trejo

Cargo*:

Encargada de Servicios Escolares

Funciones*:

Dar de alta las asignaturas ante la DGAE

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
posesidn del area universitaria.

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

-Guardar confidencialidad respecto a los personales
tratados.

(Nombre del Usuario 2*)

Luis Enrique Rodriguez Lopez

Cargo*:

Asistente de procesos de Personal

Funciones*:

Generar los tramites administrativos correspondientes ante
la Direccién General de 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 aplicacién de las
medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas para
evitar una posible vulneracion a los datos personales en
posesidn del area universitaria.

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

-Guardar confidencialidad respecto a los personales
tratados.

Secretaria Técnica

Identificador Gnico*

ENCIT-ST-02

(Nombre del sistema A1) *

Registro a actividades deportivas y culturales

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

Nombre de las y los estudiantes, semestre que cursan,
correo electrénico.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Lic. Mariana Rodriguez Rangel
Cargo*: Secretaria Técnica
Funciones™*:

Mantener el registro de asistentes a las actividades
deportivas y culturales que organiza la entidad académica

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
posesidn del area universitaria.

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

-Guardar confidencialidad respecto a los personales
tratados.

Pagina 12 de 31




Encargados’:

(Nombre del Encargado 1*)

Lic. Mariana Rodriguez Rangel

Cargo*:

Secretaria Técnica

Funciones*:

Mantener el registro de asistentes a las actividades
deportivas y culturales que organiza la entidad académica

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.

-Guardar confidencialidad respecto a los personales
tratados.

Secretaria Técnica

Identificador Gnico*

ENCIT-ST-03

(Nombre del sistema A1) *

Bitacora del Responsable Sanitario

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

Del alumnado: Nombre, nimero de cuenta, fecha de
contagio por SARS-COV2, fechas de vacunaciéon contra
SARS-COV2.

Del profesorado y personal administrativo: Nombre, RFC,
numero de trabajador, fecha de contagio por SARS-COV2,
fechas de vacunacion contra SARS-COV2.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Lic. Mariana Rodriguez Rangel
Cargo*: Secretaria Técnica
Funciones™: Mantener el registro de personas contagiadas por SARS-

COV2 en la Bitacora del Responsable Sanitario.

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 vulneracién a los datos personales en
posesion del area universitaria.

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

-Guardar confidencialidad respecto a los personales
tratados.

Encargados®:
(Nombre del Encargado 1*) Lic. Mariana Rodriguez Rangel
Cargo™ Secretaria Técnica
Funciones™: Mantener el registro de personas contagiadas por SARS-
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COV2 en la Bitacora del Responsable Sanitario.

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 vulneracién a los datos personales en
posesién del area universitaria.

-Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades
distintas a las cuales fueron recabadas.
-Guardar confidencialidad respecto a
tratados.

los personales

Secretaria de Asuntos Estudiantiles

Identificador Gnico*

ENCIT-SAE-001

(Nombre del sistema A1) *

Servicio Social

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

Nombre, nUmero de cuenta, direccion, correo electrénico,
numero telefonico.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Dr. Francisco E. Ramas Arauz
Cargo™: Secretario de Asuntos Estudiantiles
Funciones*:

e Atender para el alumnado los procesos de movilidad,
practicas profesionales y servicio social.

e Dirigir actividades académico-culturales para el
alumnado y docentes de la ENCIT.

o Desarrollar actividades de difusion de contenidos
académicos propios de la ENCIT a través de la serie
Nuestro Planeta, Creando Conciencia.

Obligaciones*:

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de los procesos
inherentes al alumnado

Encargados®:

(Nombre del Encargado 1%)

Lic. Rosa Maria Carmona Maldonado

Cargo*:

Asistente de Procesos

Funciones*:

Inscribir al alumnado en el Sistema de Informacion

Automatizada de Servicio Social (SIASS).

Llevar el control de los expedientes de los prestadores de
servicio social.

Obligaciones*:

Registrar y resguardar los datos personales de los

prestadores de servicio social.

Identificador unico*

ENCIT-SAE-002

Sistema (Nombre del A2)*:

Practicas Profesionales

Datos personales contenidos en el
sistema*:

Nombre, nimero de cuenta, direccion, correo electrénico.
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Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a .
Nombre*: Dr. Francisco E. Ramas Arauz
*u . . .
Cargo™: Secretario de Asuntos Estudiantiles
H *a P . s
Funciones™ Inscribir al alumnado en el Sistema de Informacion

Automatizada de Practicas Profesionales (SIAPP).

Obligaciones®*:

Registrar los datos de los practicantes.

Encargados:

(Nombre del Encargado 1*)

Lic. Rosa Maria Carmona Maldonado

Cargo*:

Asistente de Procesos

Funciones*:

Participar en el proceso de registro de practicas

profesionales.

Obligaciones™*:

Generar y resguardar los expedientes de los practicantes.

Identificador unico*

ENCIT-SAE-003

Sistema (Nombre del A2)*:

Movilidad

Datos personales contenidos en el
sistema*:

Nombre, nimero de cuenta y correo electrénico.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Dr. Francisco E. Ramas Arauz
Cargo™: Secretario de Asuntos Estudiantiles
Funciones™: Dar de alta en el sistema SGMES de Direccion General de

Cooperacion e Internacionalizacion

Obligaciones*:

Dar de alta en sitema los datos de los alumnado que desee
participar de las convocatorias.

Identificador unico*

ENCIT-SAE-004

Sistema (Nombre del A2)*:

Tutorias

Datos personales contenidos en el
sistema*:

Nombre correo electréonico de los tutores

Nombre, numero de cuenta y correo electronico de los
tutorados.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Dr. Francisco E. Ramas Arauz
Cargo™: Secretario de Asuntos Estudiantiles
Funciones*: Dar de alta en el sistema SiSeT de la Secretaria General.

Obligaciones*:

Dar de alta en sitema los datos de los alumnado y
profesorado que participan de la accion tutoral.

Identificador Gnico*

ENCIT-SAE-005

Sistema (Nombre del A2)*:

Orientacion psicolégica y Desarrollo Humano

Datos personales contenidos en el
sistema*:

Nombre, edad, fecha de nacimiento, género, nimero de
cuenta, licenciatura, semestre, grupo u orientacion, domicilio,
2 contactos de emergencia, lugar de nacimiento, religion,
relacion familiar, habitos de higiene, manejo de normas,
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actividades deportivas o recreativas, alergias, cirugias,
transfusiones, traumatismos, enfermedades o condiciones
diagnosticadas, uso de medicamentos, consumo de
sustancias, hrs de sueno al dia, educacién sexual, salud
sexual y reproductiva, plan de vida, motivo de solicitud,
tratamientos previos, tiempos de traslado, alimentacion.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: Lic. Reyna Rodriguez Rodriguez

Cargo™: Jefa de Departamento de Orientacién Psicoldgica y
Desarrollo Humano

Funciones™:

e Asesoria y orientacion psicologica individual a la
comunidad estudiantil de la ENCIT, atencion en crisis,
diagnosticos y canalizaciones.

e Contencion emocional grupal en casos en que 2 0 mas
personas viven una experiencia en conjunto.

e Disefio y difusion de contenido audiovisual sobre salud
mental y emocional

e Apoyo a docentes en aulas con tematicas como
autorregulacion, responsabilidad, autonomia, tolerancia
a la frustracion, integracion, resolucion de conflictos,
expresion de emociones, trabajo en equipo.

e Desarrollo de protocolos de seguridad para caso de crisis
en salud mental y emocional

e Coordinacion y asesoria para alumnas prestadoras de
servicio social de psicologia

e Coordinaciéon del Examen Médico Automatizado

e Coordinacion de Ferias de Salud Integral

e Trabajo conjunto con Persona Orientadora comunitaria

Reuniones con el Comité de Salud

Obligaciones*:

Asegurar el resguardo y tratamiento de los datos personales
como lo indica la norma vigente, con las medidas de
seguridad administrativas, fisicas y técnicas para evitar que
se vulneren datos sensibles en resguardo del area
universitaria.

Se evita el uso de estos datos para finalidades distintas para
lo que fueron solicitados.

Se Informara al jefe directo cuando ocurra alguna forma de
vulnerabilidad de dichos datos.

Se asegura la confidencialidad de las personas atendidas.
Se evitan las copias de los formatos.

Unicamente se sustraen datos en caso en que una autoridad
competente lo indique.
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Departamento de Becas

Identificador unico*

ENCIT-BE-01

(Nombre del sistema A1) *

Becas

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

Nombre de alumnos, CURP, lugar y fecha de nacimiento,
nacionalidad, teléfono particular y celular, correo
institucional, edad, datos personales de familiares, ingresos.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

*a . .
Nombre™: Lic. Gabriela Trenado Vera
*a
Cargo™: Responsable de becas
Funciones™: e Brindar atencion y orientacion a los alumnos de la

ENCIT para la seleccién de alguna beca y sus
procesos de postulacion.

¢ Revision del cumplimiento de requisitos, asi como la
documentacioén del participante.

e Seguimiento en el proceso de postulacion.

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 vulneraciéon de los datos personales en
posesidn 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.

o Abstenerse de generar copia de la documentacién
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.

e 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.

Encargados'®:

(Nombre del Encargado 1*)

Gabriela Trenado Vera

Cargo*:

Responsable de becas

Funciones*:

e Brindar atencion y orientacion a los alumnos de la
ENCIT para la seleccién de alguna beca y sus
procesos de postulacion.

¢ Revision del cumplimiento de requisitos, asi como la
documentacién del participante.

e Seguimiento en el proceso de postulacion.
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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 de 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.
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.
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Servicios Escolares

Identificador unico*

ENCIT-SE-01

(Nombre del sistema A1) *

Departamento de Servicios Escolares

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

Nombre completo de los alumnos, Clave Unica de Registro
de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento, domicilio
particular, nacionalidad, teléfono particular, teléfono celular,
contacto(s) de emergencia, correo electrénico personal,
correo electronico institucional, numero de seguridad social,
edad, fotografia, trayectoria académica.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Lic. Lizbeth Jazmin Torres Trejo
Cargo*™: Encargada del Departamento de Servicios Escolares
Funciones*:

Dirigir, organizar, planear, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con el ingreso, permanencia y
tramite de titulacion de los alumnos de la ENCIT.

Emisibn de documentos que respaldan su trayectoria
académica: constancias de inscripcion, constancias de
estudios, constancia de historial académico, entre otros.

Obligaciones*:

Resguardar y tratar de acuerdo a la legislacion los datos
personales, en los términos que fije la normatividad vigente,
procurando las medidas de seguridad administrativas
pertinentes para evitar la vulneracion de los datos personales
a cargo del area.

Abstenerse de hacer mal uso de los datos bajo resguardo.
Informar al superior jerarquico cualquier vulneracién de los
datos personales.

Encargados':
(Nombre del Encargado 1*) Lic. Lizbeth Jazmin Torres Trejo
Cargo™ Encargada del Departamento de Servicios Escolares
Funciones™*:

Dirigir, organizar, planear, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con el ingreso, permanencia y
tramite de titulacion de los alumnos de la ENCIT.

Emisibn de documentos que respaldan su trayectoria
académica: constancias de inscripcion, constancias de
estudios, constancia de historial académico, entre otros.

Obligaciones*:

Resguardar y tratar de acuerdo a la legislacion los datos
personales, en los términos que fije la normatividad vigente,
procurando las medidas de seguridad administrativas
pertinentes para evitar la vulneracion de los datos personales
a cargo del area.

Abstenerse de hacer mal uso de los datos bajo resguardo.
Informar al superior jerarquico cualquier vulneracién de los
datos personales.
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Comunicaciéon Social

Identificador unico*

ENCIT-CS-01

(Nombre del sistema A1) *

Autorizacién de uso de imagen personal

Datos personales (sensibles o no)

contenidos en el sistema*:

Nombres, apellidos, teléfono, correo electronico, domicilio,
clave de elector, fecha de nacimiento, sexo, curp, firma,
huella dactilar.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: Marina Antonieta Estrella Chavez
Cargo™: Encargada de Comunicacién Social
Funciones*:

Generacién de contenido original con el objetivo de visibilizar
0 posicionar a la escuela, asi como establecer comunicacion
publica y vinculacién con instancias de interés.

Obligaciones™:

Recabacion de datos y resguardo de los documentos fisicos.

Encargados:

(Nombre del Encargado 1%)

Oscar Bernardo Ortega Diaz

Cargo*:

Realizador Audiovisual

Funciones*:

Generacion de contenido original con el objetivo de visibilizar
0 posicionar a la escuela, asi como establecer comunicacién
publica y vinculacion con instancias de interés.

Obligaciones*:

Recabacién de datos y resguardo de los documentos fisicos.

Usuarios:

(Nombre del Usuario 1%)

ENCIT, UNAM.

Cargo*:

Comunidad académica y estudiantil

Funciones*:

Consultar el contenido audiovisual generado.

Obligaciones*:

Validar el contenido audiovisual
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Comité Editorial Revista Xictli

Identificador unico*

ENCIT-CE XICTLI

(Nombre del sistema A1) *

Comité Editorial Revista Xictli

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

Nombres, apellidos, correo electrénico

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: Héctor Gonzalez Garcia
Cargo™: Coordinador de Contenido
Funciones*:

Editor y generador de contenido original, recepcion y revision
de contenido.

Obligaciones*:

Edicién de la revista, recabacién de datos, contenidos y
resguardo de las aportaciones por correo electrénico.

Encargados:

(Nombre del Encargado 1%)

Gonzalo Hatch Kuri

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Editor y generador de contenido original, recepcion y revision
de contenido..

Obligaciones*:

Edicién de la revista, recabacion de datos y resguardo de los
documentos fisicos.

(Nombre del Encargado 2*)

Beatriz Ortega Guerrero

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Revisién de contenido

Obligaciones™*:

Revisién de contenido

(Nombre del Encargado 3*)

Carles Canet Miquel

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Revisién de contenido

Obligaciones*:

Revisiéon de contenido

(Nombre del Encargado 4*)

Patricia Valdespino

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Generadora y receptora de contenido

Obligaciones*:

Generadora de contenido original y receptora del contenido
de los participantes

(Nombre del Encargado 5%)

Maria G. Davalos Elizondo

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Generadora de contenido

Obligaciones*:

(Nombre del Encargado 6*)

Marina A. Estrella Chavez

Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Correccién y revisiéon de estilo

Obligaciones*:

Revision de redaccion y disefio editorial

(Nombre del Encargado 7*)

Ana J. Hurtado Coutifio
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Cargo*:

Miembro del Consejo Editorial

Funciones*:

Generadora de Contenido

Obligaciones*:

Genera contenido original

(Nombre del Encargado 8*)

Mariana Vargas Sanchez

Cargo*:

Disefio Editorial y produccion de imagenes

Funciones*:

Disefio, produccién y formacion de la publicacion

Obligaciones*:

Realizar el disefio editorial, produccion de imagenes visuales
y la formacioén de la revista en formato PDF

(Nombre del Encargado 9%)

Bernando Ortega

Cargo*:

Realizador Audiovisual

Funciones*:

Disefio de imagenes

Obligaciones*:

Disefiar las imagenes
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Departamento de Tecnologias de Informacién

Identificador unico*

IVMS_TA_01

Nombre del sistema *

TARJETA DE ACCESO

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

Nombre de docentes, RFC, CURP, correo institucional, teléfono
celular, numero de trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: José Antonio Galicia Parra
Cargo*: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacién
Funciones*:

Brindar soporte y atencién a los alumnos, docentes vy
administrativos de la ENCIT para el apoyo en cuestiones de
soporte técnico en codmputo, telefonia y conexiones de red.

Obligaciones™:

Facilitar tarjetas de acceso para ingreso de la institucion a
alumnos, docentes, administrativos y resguardar datos
personales recabados

Departamento de Tecnologias de Informacién

Identificador Gnico*

IVMS_RB_01

Nombre del sistema *

REGISTRO BIOMETRICO

Datos personales (sensibles o no) | Nombre de docentes, RFC, CURP, correo institucional,

contenidos en el sistema*:

teléfono celular, niumero de trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*: José Antonio Galicia Parra
Cargo™: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacién
Funciones™:

Brindar soporte y atencion a los docentes y administrativos
de la ENCIT para el apoyo en cuestiones de soporte técnico
en computo, telefonia y conexiones de red.

Obligaciones*:

Facilitar el registro biometrico digital para ingreso a las aulas
de la institucion, docentes, administrativos y resguardar
datos personales recabados
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Departamento de Tecnologias de Informacion

Identificador unico*

ASIGN_OBLIG_DOCNTS

Nombre del sistema *

CONVOCATORIA ASIGNATURAS OBLIGATORIAS

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

Nombre de docentes, RFC, CURP, correo institucional,
numero de trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: José Antonio Galicia Parra
Cargo™: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacion
Funciones*:

Brindar soporte y atencion a los docentes de la ENCIT para
el apoyo en cuestiones de recabar datos.

Obligaciones*:

Facilitar el registro de datos a docentes para el sistema de
captura y resguardar datos personales recabados

Departamento de Tecnologias de Informacion

Identificador unico*

ASIGN_OPT_DOCNTS

Nombre del sistema *

CONVOCATORIA ASIGNATURAS OPTATIVAS

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

Nombre de docentes, RFC, CURP, correo institucional,
numero de trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: José Antonio Galicia Parra
Cargo™: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacion
Funciones*:

Brindar soporte y atencion a los docentes de la ENCIT para
el apoyo en cuestiones de recabar datos.

Obligaciones*:

Facilitar el registro de datos a docentes para el sistema de
captura y resguardar datos personales recabados

Departamento de Tecnologias de Informacién

Identificador unico*

ASIGN_OPT_DOCNTS

Nombre del sistema *

CONVOCATORIA ASIGNATURAS OPTATIVAS

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

Nombre de docentes, RFC, CURP, correo institucional,
numero de trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre*:

José Antonio Galicia Parra

Cargo*:

Jefe Departamento de Tecnologias de Informacion
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Funciones*:

Brindar soporte y atencion a los docentes de la ENCIT para
el apoyo en cuestiones de recabar datos.

Obligaciones™:

Facilitar el registro de datos a docentes para el sistema de
captura y resguardar datos personales recabados

Departamento de Tecnologias de Informacién

Identificador unico*

INF_ACTIVD_PROF_23-1

Nombre del sistema *

INFORME DE ACTIVIDADES 2023-1

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

Nombre de docentes, correo institucional, numero de

trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: José Antonio Galicia Parra
Cargo™: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacion
Funciones*:

Brindar soporte y atencion a los docentes de la ENCIT para
el apoyo en cuestiones de recabar datos.

Obligaciones*:

Facilitar el registro de datos a docentes para el sistema de
captura y resguardar datos personales recabados

Departamento de Tecnologias de Informacion

Identificador unico*

INF_ACTIVD_PROF_23-2

Nombre del sistema *

INFORME DE ACTIVIDADES 2023-2

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

Nombre de docentes, correo institucional, nimero de

trabajador.

Responsable*:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre™: José Antonio Galicia Parra
Cargo™: Jefe Departamento de Tecnologias de Informacion
Funciones™:

Brindar soporte y atencion a los docentes de la ENCIT para
el apoyo en cuestiones de recabar datos.

Obligaciones*:

Facilitar el registro de datos a docentes para el sistema de
captura y resguardar datos personales recabados
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Secretaria Administrativa

Identificador Unico

ENCIiT-SA-01

Nombre del sistema

Seguros para practicas de campo

Datos personales:

Datos de estudiantes, nombre completo, fecha de
nacimiento, no. de cuenta UNAM, no. de seguridad
social, domicilio, teléfono, nombre completo del
beneficiario, parentesco.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre: Laura Lopez Gutiérrez
Cargo: Asistente Ejecutivo
Funciones:

Revision del formato de seguro, ficha de depdsito,
elaboracion del oficio de envio a DGPU y tramitacion

Obligaciones:

Tramitacion de seguros para alumnos y/o profesores
ante la DGPU y DGPE.

Usuarios:

(Nombre del Usuario)

Asistente Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

Cargo:

Personal de Confianza

Funciones:

Atencién a usuarios y partes interesadas, tramite de
Seguros.

Obligaciones:

Revision de solicitudes de servicios, memorandums,
oficios y atencién telefénica y presencial de personal
académico, administrativo de base y confianza,
funcionarios, alumnos, visitantes, comunidad UNAM,
proveedores y partes interesadas

Departamento de Personal

Identificador Gnico

C:\Sip\gsfue\exe\gsfue\.exe

Nombre del sistema

Sistema Integral de Personal

Datos personales:

Datos del personal de la Entidad: Nombre, RFC, CURP,
estado civil, domicilio.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre: Luis Enrique Rodriguez Lopez
Cargo: Asistente de procesos del area de Personal
Funciones:

Procedimiento operativo para la contratacion,
recontratacion, bajas, promociones, captura de
licencias, etc., del personal administrativo de base,
administrativo de confianza, funcionarios y personal
académico de carrera y asignatura.

Obligaciones:

Tramitar a través del Sistema todos los movimientos
relativos a la contratacion del personal en general que
labora en la Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra.
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Usuarios:

(Nombre del Usuario)

1. Secretario Administrativo y 2. Asistente de Procesos
en el area de personal

Cargo:

Funcionario y personal de confianza de la Dependencia

Funciones:

1. Administrador de los recursos humanos,
financieros y materiales de la entidad académica.

2. Manejo de los recursos humanos de la entidad
académica

Obligaciones:

Garantizar la disponibilidad de los recursos humanos
de la entidad académica.

Departamento de Bienes y Suministros

Identificador unico

UNAM:6C.13/482-63"2022"

Nombre del sistema

Sistema Institucional de Compra (SIC)

Datos personales:

Nombres, correos electronicos Institucionales) firmas
electronicas, autégrafas, y datos de los proveedores.

Responsable: Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra
Nombre: Guillermo Jesus Lépez Mendoza

Cargo: Jefe del Departamento de Bienes y Suministros
Funciones:

Gestionar la adquisicion de bienes y suministros
necesarios para las diferentes areas que conforman la
entidad, a través de la Direccion General de
Proveeduria, o por medio de compras directas a
diferentes proveedores, asi como la contratacion de los
servicios que se requieran, en vigilancia y de acuerdo
con la normatividad vigente en materia de
adquisiciones, arrendamiento y servicios de la UNAM.

Obligaciones:

Recibir, atender, vigilar y gestionar las Solicitudes
Internas realizadas por los Solicitantes asignados por
la entidad, para que de acuerdo al procedimiento
indicado en la normatividad vigente, se soliciten
cotizaciones, se realicen estudios de mercado,
generacion de pedidos y en el caso que lo requiera el
procedimiento, se conformen cuadros comparativos
para generar Solicitudes de compra para la adquisicion
de bienes y/o servicios, autorizandolas mediante las
firmas electronicas correspondientes.

Usuarios:

(Nombre del Usuario)

Directores, Subdirectores, Coordinadores, Secretarios
Administrativo y Técnico, Jefes de Unidad, Jefes de
Departamento, Responsables de proyectos PAPIIT y
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PAPIME, Proveedores

Cargo:

Funcionarios, Personal Académico y de Confianza

Funciones:

Capturar/Generar Solicitudes Internas de Compra

Aprobar y Firmar electronicamente las Solicitudes
Internas de Compra.

Obligaciones:

Registrar las Solicitudes Internas de Compra en el SIC.

Departamento de presupuesto

Identificador Gnico

(SIAF\apIN438\presup.exe) (C)

Nombre del sistema

Sistema integral de Administracién Financiera

Datos personales:

Datos de proveedores, montos pagados, firmas de
responsables, facturas.

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre: Galo Alberto Lépez Sepulveda
Cargo: Jefe del Departamento de Presupuesto
Funciones:

Elaboracidon de registros contables de los gastos que
realiza la dependencia mensualmente de su
presupuesto, asi como de los proyectos de
investigacion DGAPA y CONAHCYT.

Obligaciones:

Asignacioén de recursos para el pago a proveedores del
presupuesto de la dependencia, asi como de los
proyectos de investigacion. Elaboracion de registros,
conciliaciones para su presentacion ante la Direccion
General de Finanzas, Elaboracion de Estados
Financieros.

Usuarios:

(Nombre del Usuario)

Jefe del Departamento de Presupuesto, colaboradores
del area administrativa con previa autorizacion al
sistema

Cargo:

Funcionarios de la Dependencia

Funciones:

Captura de gastos, asignacion de recursos,
conciliaciones

Obligaciones:

Elaborar la documentacidén necesaria que de certeza y
veracidad del registro de los gastos e ingresos, asi
como de las operaciones econdmicas que se realizan
en la dependencia.
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Programa de Aprobacion y Seguimiento a Asignaciones de Obra y Servicios Relacionados
con la misma (PASAOR)

Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto en los puntos 3 y 5 de las Politicas en materia de obra y
servicios relacionados con la misma, los cuales establecen que las dependencias y
entidades universitarias podran llevar a cabo obras y servicios, previo dictamen, verificacion
y aprobacién de la Direccion General de Obras y Conservacion; con base en el ACUERDO
CINCO, emitido por el Comité Asesor de Obras, en su Tercera Sesioén Ordinaria, celebrada
el 11 de agosto de 2011, mediante el cual aprobd la creacion del Programa de aprobacion
y seguimiento a asignaciones de obra y servicios relacionados con la misma y en términos
de lo dispuesto en la Circular publicada en la Gaceta UNAM el 20 de febrero de 2012, sobre
dicho programa, se les solicita incorporar y registrar informacion sobre las obras y servicios
que pretenden ejecutar correspondientes al ejercicio del afio en curso.

Beneficios
Proporcionar una herramienta administrativa enfocada a apoyar:

» Una adecuada coordinacion en el desarrollo de las obras y servicios que se realicen en la
infraestructura universitaria.

» Garantizar la correcta aplicacion de la Normatividad de Obras
* Dar transparencia al manejo de los recursos de la UNAM.
« Al utilizar un sistema de gestion y la firma electronica avanzada como un mecanismo de

seguridad y simplificacion de las autorizaciones se disminuye de manera considerable el
uso excesivo de papel en los tramites.
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Superintendecia de Obras

Identificador Gnico:

UNAM:7C.1/482

Nombre del sistema:

Programa de Aprobacién y Seguimiento a Asignaciones
de Obra y Servicios Relacionados con la misma
(PASAOR)

Datos personales:

Nombres y curriculo vitae del personal responsable para
dirigir el trabajo. Nombre y registro de proveedor ante la
DGOyC

Responsable:

Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra

Nombre: Elizandra Casolco Sosa
Cargo: Enacargada de superintendencia de obra
Funciones:

Vigilar la ejecucion de los trabajos en materia de
rehabilitacién, ampliacion, remodelacién y servicios
relacionados con la obra.

Obligaciones:

Registrar los proyectos de rehabilitacion, ampliacion,
remodelacion, mantenimiento y servicios relacionados
con la obra.

Cotizar, generar cuadros comparativos y estudios de
mercado de los trabajos solicitados y realizar el
concurso correspondiente.

Solicitar el dictamen de validacién aprobatorio para
realizar los trabajos

Usuarios:

Nombre del Usuario

Elizandra Casolco Sosa

Cargo:

Funcionario

Funciones*:

Capturar/Registrar la obra a realizar.
Actualizacion de procedimiento de obra.
Solicitar la validacién de la obra.
Realizar el cierre de obra en sistema.

Obligaciones:

Registrar la obra a realizar, subir la informacién
correspondiente a los trabajos, subir informacion
técnica de la obra para poder solicitar el cerrar la obra
en el sistema.
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