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Nombre: Susana Tinoco Ruiz

Cargo: Soporte Administrativo C

Funciones: Integrar y consulta de Archivo de Expedientes de Personal
Fisico

Obligaciones: Cumplir con la operacion correcta y segura del
Archivo de Expedientes de Personal, asi como del procesamiento de
informacion, tantopara la gestién interna como la que se lleva a cabo
con terceros

Datos personales contenidos en Archivo de Expedientes de Personal:

Nivel de proteccion basico:
a) Datos de identificacion:

Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono celular
Correo electronico
Estado civil

Firma

R.F.C

C.URP

Cartilla militar

Lugar de nacimiento
Fecha de nacimiento
Nacionalidad

Edad

Nombres de familiares
Dependientes




b) de juicioy/o jurisdiccionales: Datos sobre procedimientos
administrativos seguidos en forma

e Informacion relativa a una persona que se encuentre sujeta a
un procedimiento ad ministrativo seguido en forma de juicio o
jurisdiccional enmateria laboral, civil, penal o administrativa.

c) Datos académicos:

e Trayectoria educativa
e Titulos

e Cédula profesional

e Certificados

e Reconocimientos

d) Datos de transito y movimientos migratorios:

o Informacion relativa al transito de las personas dentroy fuera del
pais

e Informacion migratoria
Nivel de proteccion alto:

a) Datos de salud:
e Uso de aparatos oftalmologicos
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Sistema Human E Land

e Nombre: Seslie Mariana Rodriguez Chdavez

e Cargo: Soporte Administrativo C

e Funciones: Aplicacion de descuentos para Noémina. Consulta
de trayectorias laborales, acumulados y conceptos por
sueldo

¢ Obligaciones: Cumplir con la aplicacién de descuentos de
Némina y elaboracién de hojas Unicas de servicios

e Nombre: Norma Gabriela Comparan Canas

e Cargo: Soporte Administrativo B

e Funciones: Proceso de Noémina Yy Administrador de
Empleados en el Sistema Human E Land.

e Obligaciones: Cumplir en tiempo y forma con los pagos
correspondientes de los trabajadores y mantener el control
en el Sistema human E Land

Datos personales contenidos en el sistemma Human E
Land:Nivel de proteccién basico:

a)Datos de identificacién:
¢ Nombre
e Domicilio
e Teléfono particular
e Teléfono celular -
e Estado civil
e RF.C
e CURP
e Lugarde nacimiento
e Fechade nacimiento
¢ Nacionalidad

b) Datos laborales:

¢ Puesto

e Domicilio de trabajo
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9. RFC

10.CURP

11. Fecha de Ingreso a la Administracion PUblica Federal

12. Cartilla Liberada (Personal Masculino).

13. Manifiesto por escrito respecto a la inexistencia de alguna
situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de
intereses (Se utilizé a partir de 2018)

14. Manifiesto por escrito respecto a que No €S parte en algun
juicio, de cualguier naturaleza, en contra de esa u otra
institucién. (Se utilizé a partir de 2018)

15. Manifiesto por escrito respecto a que no desempefa cargo
o comisién en la Administracion Publica Federal. (Se utilizd
a partir de 2018)

16. Manifiesto por escrito respecto a gue no cuenta con Pension
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. (Se utilizé a partir de 2018)

17. Acta de matrimonio

18. Acta de nacimiento de los hijos

19. Constancia de otros cursos tomados

20. Formato Unico de movimiento de personal

21.Hoja de no Inhabilitacion

22.Seguro de Vida Institucional

23.Alta ISSSTE

24.Contrato y/o Nombramiento

25 Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)

26.Premios y estimulos

27.Sanciones

28. Licencias

2 Caracteristicas del lugar donde se resguardan los soportes:

Resguardo en la oficina de la Gerencia de Sueldos y Salarios Ubicada en
el Instituto Nacional de Higiene con direccion Mariano Escobedo No. 20
Col. Popotla, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11400, Ciudad de México.
resguardados en seis muebles (archivador lateral) de color negro, los
cuales permiten la clasificacion suspendida lateral de los expedientes,
mismos quese encuentran ordenados en orden alfabético por el
apellido paterno;cabe mencionar gue 4 de ellos contienen informacion
del personal activo, siendo los dos restantes informacion del personal
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2. Personal que tiene accesozal (éaporte Fisico de Archivo de
Expedientes de

e Eduardo Cardenas Garcia

e Lilia Colin Garcia

e Alejandro Hernandez Castillo

e Susana Tinoco Ruiz

¢ Eulalio Morales Matuz

e Oskar Fraga Peralta

e Losé Arturo Quiroz Limon

e Columba Luna Santiago

e Marisela Armendariz Avila

e Maribel Eugenio Nepomuseno

e Seslie Mariana Rodriguez Chavez

e Karin Mendoza Pend

e Norma Gabriela Comparan Canas

e Ernesto Gillerrmo Dominguez Herndndez

e Norling Jamileth Ramirez Portillo

e Jessica Mora Flores

e Carlos Antonio Sierra Sanchez

lll. Bitdcoras para accesos y operacion cotidiana

1. Se tiene designado a un Encargado quien anota lo siguiente:
e Quién solicita el acceso,
o Cuando se lleva a cabo (fechay hora de entrada y salida),
e larazén gue lo motiva
e nuUmero del expediente utilizado.

2. El préstamo de expedientes para consulta es registrado en un
documento fisico Formato de Vale “Control de Prestamos de
Expedientes de Personal En Activo y Baja”, donde queda asentado:
expediente a nombre de, fecha de préstamo, total de fojas, nombre
y firma de guien lo solicita y fecha de devolucion

IV. Registro de incidentes
1. Los datos que registra:

a) El Encargado elabora y entrega un informe al responsable a mas
tardar al dia siguiente de haber ocurrido el incidente. Dicho
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PARTE 4. APROBACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Responsable del desarrollo:

Alejandro Herndndez Castillo, Soporte Administrativo B, 5553866118
alejandro.hernandez@birmex.gob.mx

Autorizo:

Mtro. Eulalio Morales Matuz, Gerente de Sueldos y Salarios, 5553866118
eulalio.morlaes@birmex.gob.mx

Fecha:
24 mayo 2024

Firmas

/f, ()

Lic. Alejandro Hernandez Castillo Mtro. Eulalio Morales Matuz




