MUNICIPIO DE TUXPAN
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SISTEMAS DE DATOS PERSONALES

Registro: 223055607162018K

.  ElResponsable que tiene a su cargo el sistema de Datos Personales
AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

Il. La denominacion del Sistema de Datos Personales, la Base de Datos y el tipo de Datos Personales Objeto de
Tratamiento.
SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE RECURSOS HUMANOS.

Categoria Tipo de datos personales

Datos Identificativos Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono celular

Folio credencia de elector
CURP

Firma

Fotografia

RFC

Cartilla militar

Edad

Nombre de familiares
Idioma o lengua

Numero de pasaporte
Lugar y fecha de nacimiento

Datos Laborales Doc. De reclutamiento o seleccion
Nombramiento

Incidencia

Capacitacion

Referencias laborales
Referencias personales

Solicitud de empleo

Domicilio del trabajo

Puesto

Correo institucional

Datos Electronicos Correo Electrénico

Datos Biométricos Huella dactilar

Datos Académicos Trayectoria educativa
Calificaciones

Titulos

Cedula profesional
Certificaciones

Reconocimientos

Datos de Salud Incapacidades medicas

Datos Especiales Protegidos (Sensibles) e  Lapertenencia a sindicatos

¢ Qué tratamiento de datos utiliza?
Registro, Organizacion, Estructuracién, Conservacion y Utilizacion.

lll. La finalidad o Finalidades del Tratamiento
El uso previsto se requiere para calculos de némina y pagos al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),
control de expedientes y elaboracion de contratos de trabajo.
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IV. El Origen, la Forma de Recoleccidn y Actualizacion de Datos
Del trabajador y Funcionarios del ayuntamiento; Formularios y Directa.

V. El nombre y Cargo del area Administrativa responsable del tratamiento.

Area; Secretaria Técnica Nombre del Responsable: C.P.A. Esteban Martinez Gutiérrez
Cargo del responsable: Coordinador de Recursos Humanos

Funciones: Coordinacién integral de la oficina de Recursos Humanos. Contratacién de personal de confianza en
base autorizaciéon previa. Control de horarios laborales. Supervision de elaboracién de la némina bajas, altas,
vacaciones, incapacidades, tiempo extra, embargos. Atencion al personal de este H. Ayuntamiento en relacién a su
status laboral. Notificacién de bajas al personal Atencion y seguimiento de tramites del personal (Tramites de finiquitos,
liquidaciones y defunciones).

Obligaciones: Coordinacién integral de la oficina de Recursos Humanos. Contratacién de personal de confianza en
base autorizacion previa. Control de horarios laborales. Supervision de elaboraciéon de la ndmina bajas, altas,
vacaciones, incapacidades, tiempo extra, embargos. Atencién al personal de este H. Ayuntamiento en relacion a su
status laboral. Notificacion de bajas al personal Atencion y seguimiento de tramites del personal (Tramites de finiquitos,
liquidaciones y defunciones).

Usuarios:

Nombre: L.A. Reina Alejandra Herndndez Gonzalez

Cargo:

Funciones: Coordinacion integral de la oficina de Recursos Humanos. Contratacion de personal de confianza en base
autorizacion previa. Control de horarios laborales. Supervision de elaboracién de la némina bajas, altas, vacaciones,
incapacidades, tiempo extra, embargos. Atencién al personal de este H. Ayuntamiento en relacién a su status laboral.
Notificacion de bajas al personal Atencién y seguimiento de tramites del personal (Tramites de finiquitos, liquidaciones y
defunciones).

Obligaciones: Coordinacion integral de la oficina de Recursos Humanos. Contratacion de personal de confianza en
base autorizaciéon previa. Control de horarios laborales. Supervision de elaboracién de la némina bajas, altas,
vacaciones, incapacidades, tiempo extra, embargos. Atencién al personal de este H. Ayuntamiento en relacion a su
status laboral. Notificacion de bajas al personal Atencién y seguimiento de tramites del personal (Tramites de finiquitos,
liquidaciones y defunciones).

Nombre: C.P. Raymundo Garcia Estrada

Cargo:

Funciones: Elaboracién de nominas. Captura de altas y bajas. Modificaciéon de salarios del personal. Captura de
incidencias del personal (faltas, tiempo extras, permisos primas vacacionales, etc.) Impresién de sobres y recibos por
pago de salarios. Cobro de cheques, recuento de efectivo recibido. En sobretar y pago de salarios a empleados de limpia
publica y parques y jardines. Control de descuentos del IPE, fondo de ahorro.

Obligaciones: Elaboracion de néminas. Captura de altas y bajas. Modificacion de salarios del personal. Captura de
incidencias del personal (faltas, tiempo extras, permisos primas vacacionales, etc.) Impresion de sobres y recibos por
pago de salarios. Cobro de cheques, recuento de efectivo recibido. Ensobretar y pago de salarios a empleados de limpia
publica y parques y jardines. Control de descuentos del IPE, fondo de ahorro.

Nombre: Lic. Rubén Ibarra Lobato

Cargo:

Funciones: Asesoria en materia laboral-administrativa, civil, penal, amparo. Elabora oficios de naturaleza administrativa
dirigidos a las &reas, departamentos, instituciones, dependencias y diversas autoridades que resulten necesarios para la
solicitud, tramites, respuestas, requerimientos y demas del &rea de recursos humanos a la que estoy adscrito.
Obligaciones: Asesoria en materia laboral-administrativa, civil, penal, amparo. Elabora oficios de naturaleza
administrativa dirigidos a las areas, departamentos, instituciones, dependencias y diversas autoridades que resulten
necesarios para la solicitud, tramites, respuestas, requerimientos y demas del area de recursos humanos a la que estoy
adscrito.

Nombre: C. Lin Say Monserrat Barrios Policarpo

Cargo:
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Funciones: Apoyo en diferentes actividades del personal del area. Clasificacion, control y entrega de recibos de némina
de seguridad publica (seguridad publica policias, seguridad interna, bomberos, proteccién civil y transito y vialidad).
Entrega de recibos de némina debidamente firmados y ordenados conforme a la némina. Integracion de documentos
carpetas de archivo

Obligaciones: Apoyo en diferentes actividades del personal del area. Clasificacion, control y entrega de recibos de
némina de seguridad publica (seguridad publica policias, seguridad interna, bomberos, proteccion civil y transito y
vialidad). Entrega de recibos de némina debidamente firmados y ordenados conforme a la nédmina. Integracién de
documentos carpetas de archivo

Nombre: C. Alexa Estefania Dominguez Pérez

Cargo:

Funciones: Elaboracién de formatos del formato para el instituto de pensiones del estado. Elaboracion de formatos
para el departamento de IVAI. Carga de formatos trimestrales en la plataforma nacional de transparencia. Introducir,
modificar y excluir informacion en la base de datos para la némina del personal. Validar el registro federal del
contribuyente en el SAT. Elaboracién de anexos para el pago de tiempo extra del personal. Atender al personal, dando
aclaraciones referentes a su pago. Clasificacion y entrega de recibos de nomina. Elaboracién de recibos de pensiones
alimenticias y entrega de los mismos. Pago en efectivo de (limpia publica, parques y jardines).

Obligaciones: Elaboracion de formatos del formato para el instituto de pensiones del estado. Elaboracién de formatos
para el departamento de IVAI. Carga de formatos trimestrales en la plataforma nacional de transparencia. Introducir,
modificar y excluir informacién en la base de datos para la nomina del personal. Validar el registro federal del
contribuyente en el SAT. Elaboracién de anexos para el pago de tiempo extra del personal. Atender al personal, dando
aclaraciones referentes a su pago. Clasificacién y entrega de recibos de némina. Elaboracion de recibos de pensiones
alimenticias y entrega de los mismos. Pago en efectivo de (limpia publica, parques y jardines).

Nombre: L.A. Edith Guadalupe Salas Montiel

Cargo:

Funciones: Manejo de correo Institucional. Contestacion Telefonica. Respuesta y seguimiento a correspondencia del
area, clasificacion y archivo de documentacion. Seguimiento y control de la aplicacion movimientos en la némina (altas,
bajas, tiempo extra previamente autorizadas. Revision de reportes de incidencias laborales. Revisidn y requisicién de la
documentacion para la integracion del expediente laboral. Calculo de finiquitos y liquidaciones

Obligaciones: Manejo de correo Institucional. Contestacién Telefénica. Respuesta y seguimiento a correspondencia
del &rea, clasificacién y archivo de documentacion. Seguimiento y control de la aplicacion movimientos en la némina
(altas, bajas, tiempo extra previamente autorizadas. Revisién de reportes de incidencias laborales. Revision y
requisicion de la documentacion para la integracion del expediente laboral. Calculo de finiquitos y liquidaciones
Nombre: C.P. Efrén Garcia Martinez

Cargo:

Funciones: Manejo del sistema del IDSE. Alta y bajas de empleados municipales ante el seguro del IMSS. Calculo de
aportaciones obrero patronales mensuales del seguro social, revision por empleado, generacién e impresién de reportes
y archivos de pago. Control y archivo de incapacidades y dictamines de los empleados de seguridad publica y
sindicalizados. Llenado de formatos de riesgos de trabajo y solicitar autorizacion. Integracién, Control y entrega de
recibos de némina quincenal por empleado de honorarios. Registro del personal en reloj chocador digital conforme al
area donde se localiza el reloj. Control de la asistencia del personal, a través de la descarga de archivos control de
asistencia. Revision de justificantes para consideracion del reloj chocador

Obligaciones: Manejo del sistema del IDSE. Alta y bajas de empleados municipales ante el seguro del IMSS. Calculo
de aportaciones obrero patronales mensuales del seguro social, revisién por empleado, generacién e impresién de
reportes y archivos de pago. Control y archivo de incapacidades y dictamines de los empleados de seguridad publica y
sindicalizados. Llenado de formatos de riesgos de trabajo y solicitar autorizacién. Integracién, Control y entrega de
recibos de némina quincenal por empleado de honorarios. Registro del personal en reloj chocador digital conforme al
area donde se localiza el reloj. Control de la asistencia del personal, a través de la descarga de archivos control de
asistencia. Revision de justificantes para consideracion del reloj chocador

VI. Las transferencias de las que pueden ser objeto, sefialando la identidad de los destinatarios.
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Organo de fiscalizacion superior del estado Para el estudio, planeacién, control, fiscalizacion y

Secretaria de hacienda y crédito publico actualizacion de datos.
Servicio de Administracion tributaria
Despacho de auditoria correspondientes Para la deteccién en su caso de irregularidades y solventacion

de las mismas.

VII. La Normatividad Aplicable que dé fundamento al tratamiento en términos de los principios de finalidad y licitud.
- Ley Federal del Trabajo art. 25 y 32 Fraccién VII
- Ley del Seguro Social art. 15
- LeydelISRart. 113

VIII. El modo de Interrelacionar la Informacién Registrada

Tesoreria Para la programacion y efectos del pago de ndmina

Contabilidad Para la entrega, de los estados financieros mensuales, timbrados de la ndmina y
el pago mensual del I. S. R.

Egresos Para la firma de pélizas ante la comision de hacienda.

Ramo 033 Para que continten el proceso de captura de sigma-ver de las néminas de
seguridad publica y para su anélisis.

IX. El Domicilio, teléfono y correo electronico de la Unidad de Transparencia ante la que podran ejercitarse de manera
directa los derechos ARCO.

Domicilio: Av. Juarez No. 20, Col. Centro, Tuxpan, Ver., C.P. 92800

Correo electrénico: unidad_transparencia@tuxpanveracruz.gob.mx

X. El tiempo de Conservacion de los Datos
5 afos.

Tramite: 3 Afos Concentracion: 4 Afos Destino Final: Histoérico

XI. El Nivel de Seguridad
Alto.

XIl. En caso de que se hubiera presentado una violacion de la seguridad de los datos personales se indicara la fecha de
ocurrencia, la de deteccién y la de atencién. Dicha Informacién debera permanecer en el registro un afio calendario
posterior a la fecha de su atencion.

No

Tipo de Soporte:
Fisico y Electronico.

Descripcion:

XIV. Caracteristicas del lugar donde se resguardan los soportes:

Soporte Fisico: Se encuentra de manera fisica en la oficina de recursos humanos y es resguardada en archiveros bajo
llave.

Soporte Electronico: En una computadora de escritorio con su respectiva contrasefia y usuario.

Seccidn: Secretaria Técnica

Subseccion: Recursos Humanos.

Sala de Ediles Sindicatura

Regiduria primera

Regiduria Segunda

Regiduria Tercera
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Regiduria Cuarta

Regiduria Quinta

Regiduria Sexta

Regiduria Séptima

Regiduria Octava

Regiduria Novena

Presidencia Oficios Recibidos
Oficios Enviados
Secretaria Técnica Coordinacion de Servicio Municipal de Empleo

Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinacion de Tecnologias de la informacion

Coordinacion de juridico.

Contraloria Interna Oficios Recibidos
Oficios Enviados
Secretaria del Ayuntamiento Oficios Recibidos

Oficios Enviados

Archivo Municipal

Actas de Cabildo

Nombramiento

Tesoreria

Entrega de tarjeta de nomina

Finiquito y Liquidaciones

Nominas

Ingresos

Egresos

Comercio

Adquisiciones

Contabilidad

Cuotas Sindicales

Fondo de Ahorro

SIGMAVER

Nominas

Movimientos de Nomina

Nominas

Obras Publicas

Catastro

Ramo 033

Oficialia Mayor

Taller Municipal

Parques y jardines

Unidad de Transparencia Oficios Recibidos

Direccion Gral. Dep. Juventud, Recreacién y Unidad | Oficios Recibidos

Deportiva.

Servicio Publicos Municipales Limpia Publica
Cementerios

Rastro Municipal

Seguridad Publica

Policia Municipal

Transito Municipal

Proteccion Civil

Bomberos
DIF
Comunicacién Social Oficios Recibidos
Registro Civil Oficios Recibidos
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Relaciones Exteriores Oficios Recibidos
Direccion de Salud Oficios Recibidos
Instituto Municipal de la Mujer Oficios Recibidos
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio Municipal de | Tramites por fallecimiento
Tuxpan. Comisién Sindical
Fondo de Ahorro
Cuotas sindicales
Incapacidades Vacaciones
Prima vacacional permisos econémicos
Tiempo Extra

¢NUmero de titulares en la base de datos? 1322




