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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo Primero y Segundo del Decreto por el que se crea el Centro
Nacional de Control del Gas Natural (el Decreto), publicado en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 28 de agosto de 2014, el CENAGAS es un organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Federal, sectorizado a la Secretaria de Energia, el cual tiene por objeto:

“[..] la gestion, administracion y operacion del Sistema de Transporte y Almacenamiento
Nacional Integrado de Gas Natural, a que se refiere la Ley de Hidrocarburos y tendrd por
objeto garantizar la continuidad y seguridad en la prestacion de los servicios en ese sistema
para contribuir con el abastecimiento del suministro de dicho energético en territorio
nacional.”

Asimismo, de acuerdo con el articulo Cuarto del Decreto, el CENAGAS es el encargado de la
prestacion del servicio de transporte y almacenamiento de gas natural en la infraestructura de la
gue sea titular, en particular, actualmente el Centro es titular de dos permisos de transporte de gas
natural a través de ductos, mismos que le fueron otorgados por la Comisién Reguladora de
Energia: el Sistema Naco Hermosillo (SNH) y el Sistema Nacional de Gasoductos (SNG).

De igual manera el Centro, conforme a lo previsto por el articulo 66, de la Ley de Hidrocarburos
(LH) tiene la finalidad de garantizar la continuidad y seguridad en la prestacidén de los servicios en
el Sistema de Transporte y Almacenamiento Nacional Integrado de Gas Natural (SISTRANGAS)
contribuyendo con el continuo suministro del Gas Natural en territorio nacional, siendo el gestor y
administrador de dicho Sistema, garantizando el abasto seguro, confiable y eficiente del gas
natural en el pafis, a través del transporte, almacenamiento y gestién, esto, con base a los articulos
60y 62 de la LH y el numeral 2, fracciones |, V XllI, XIV y XV del Permiso de Gestidon Independiente
del Sistema de Transporte y Almacenamiento Nacional Integrado de Gas Natural (“SISTRANGAS"),
numero G/21317/GES/2018, el CENAGAS en su calidad de gestor independiente, realiza Unicamente
las actividades de gestion, administracion y operacidon econémica de los sistemas de Transporte y
Almacenamiento que la Comisién Reguladora de Energia (“CRE") haya autorizado su integracion.

De acuerdo con lo anterior y de conformidad con las atribuciones especificas conferidas en los
articulos, 45 de la Ley General de Transparencia y acceso a la Informacidén Publica; 61 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 85 de la Ley General de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, el Centro Nacional de Control del Gas Natural
tiene como atribuciones en materia de transparencia y acceso a la informacién, asi como en
proteccion de datos personales.

Los datos personales en posesion de este Centro Nacional de Control del Gas Natural deben ser
protegidos en términos de la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

El presente Documento de Seguridad establece el conjunto coherente de procesos y sistemas
diseflados, administrados y mantenidos por la Institucidn para lograr dicho objetivo, y se realiza en
3
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cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, para la mejor protecciéon de los sistemas de
datos personales de la Direccidon de Formacién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional del
Centro Nacional de Control del Gas Natural, con el fin de asegurar la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los datos personales en posesidn de esta Institucion.

OBIJETIVO

El documento de seguridad tiene los siguientes objetivos:

1. Establecer los pardmetros minimos de seguridad que deben tener y mantener los sistemas de
datos personales del CENAGAS, especificamente de |la DIRECCION DE FORMACION DE
CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

2. Indicar el universo de datos personales, responsables, encargados y usuarios de datos
personales.

3. Delimitar las responsabilidades de las personas servidoras publicas que tratan datos
personales, asi como la de gestionar la seguridad de la informacioén.

4, Controlar, implementar, operar, monitorear y mejorar los procesos y sistemas de datos
personales para garantizar los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad,
proporcionalidad, informacién y responsabilidad en el tratamiento de datos personales,
aplicando un enfoque basado en los riesgos que se pudieran presentar en la Institucion.

GLOSARIO

En términos del articulo 3 de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, se entendera por:

1. Aviso de privacidad: Documento a disposicién del titular de forma fisica, electrénica o
en cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se
recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento
de los mismos.

2. Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica
identificada o identificable, condicionados a criterios determinados, con independencia
de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte, procesamiento,
almacenamiento y organizacion.

3. Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propdsito de determinar posibles
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responsabilidades en relacidon con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o
contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos personales no podran ser objeto
de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a su cancelacién en la base de datos
que corresponda.

4, Coémputo en la nube: Modelo de provisidon externa de servicios de coémputo bajo
demanda, que implica el suministro de infraestructura, plataforma o programa
informatico, distribuido de modo flexible, mediante procedimientos virtuales, en
recursos compartidos dindmicamente.

5. Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del titular de
los datos mediante la cual se efectua el tratamiento de los mismos.

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

7. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular,
0 cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacidén 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.

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

9. Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden
asociarse al titular ni permitir, por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la
identificacion del mismo.

10. 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 en posesion de este Organismo Descentralizado.

1. Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus Servidores Publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

12. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

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

14. Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

15. Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestién,
soporte y revision de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la
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identificacion, clasificacion y borrado seguro de la informacién, asi como la
sensibilizacidn y capacitacidn del personal, en materia de proteccién de datos
personales.

16. 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.
De manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las siguientes actividades:
a). Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacidon, sus instalaciones
fisicas, areas criticas, recursos e informacion.

b). Prevenir el dafo o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la
organizacion, recursos e informacion.

c). Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que
pueda salir de la organizacion.

d). Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad.

18. Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de accionesy 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. De manera enunciativa
mas no limitativa, se deben considerar las siguientes actividades:

a). Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacidn, asi como a los recursos,
sea por usuarios identificados y autorizados;

b). Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las actividades
gue requiere con motivo de sus funciones.

c). Revisar la configuracién de seguridad en la adquisicion, operaciéon, desarrollo y
mantenimiento del software y hardware.

d). Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de los
recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

19. Remisién: Toda comunicacion de datos personales realizada exclusivamente entre el
responsable y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.

20. Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere el articulo 1 de la Ley de la materia
gue deciden sobre el tratamiento de datos personales.

21. Supresién: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa
archivistica aplicable, que resulte en la eliminacién, borrado o destruccién de los datos
personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por el responsable.

22. Titular: La persona fisica a quien le pertenecen los datos personales.

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

24. Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionados con la obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracion,
utilizacién, comunicacién, difusién, almacenamiento, posesién, acceso, Mmanejo,
aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.

Asi mismo, en términos de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, se
entenderd por:

25. Sistema de datos personales: Constituye el conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesion de una dependencia o entidad, con independencia de su forma de
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acceso, creacion, almacenamiento u organizacion. Los sistemas de datos personales
podran distinguirse entre fisicos y automatizados, definiéndose cada uno de ellos de la
siguiente forma:

a) Fisicos: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento estan contenidos en
registros manuales, impresos, sonoros, magnéticos, visuales u holograficos.

b) Automatizados: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento han sido o
estan sujetos a un tratamiento informaticoy que por ende requieren de una herramienta
tecnolégica especifica para su acceso, recuperaciéon o tratamiento.

GLOSARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA

Ley Federal de Archivos vigente, de conformidad a lo dispuestos en los articulos
Primero y Segundo de la Ley General de Archivos

1. Archivo de Concentraciéon: Unidad responsable de la administracion de documentos
dentro de la institucidn, cuya frecuencia de consulta haya disminuido (semiactiva) y que
permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacién, en razén de sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal.

2. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

3. Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada
por documentos o colecciones documentales facticias con valor permanente y de
relevancia para la memoria nacional.

4. Baja documental: Eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

5. Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

6. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservaciéony la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos
de archivo.

7. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

8. Destino final:: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a
un archivo historico

9. Documento de archivo: E|l que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de las
dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren.

10. Documento electrénico: Aquél que almacena la informacidon en un medio que precisa de
un dispositivo electrénico para su lectura.
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11. Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora publica o privada,
gue integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la
historia Nacional.

12. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

13. Plazo de Conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite, de concentracidny, en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca
de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

TERMINOLOGIA INTERNA

1. Accién de capacitacion: Las que permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el
desempeno de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir a la certificaciéon
de capacidades profesionales.

2. Acreditacion: Reconocimiento mutuo del organismo y el capacitador en la certificacion
de habilidades y conocimientos en materia de acciones de capacitacion, donde se
obtiene como minimo 80/100 en la evaluacion de la accién cursada.

3. CENAGAS o Centro: Centro Nacional de Control del Gas Natural.

4. DEPDO: Direccion Ejecutiva de Personal y Desarrollo Organizacional.

5. DFCHyDO: Direccién de Formacidn de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

6. DERF: Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

7. DERM: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

8. DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

9. Descripcidon de puesto: Es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de
una organizacion.

10. Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicio de una

actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

11. Estructura orgdnica: La organizacion de los niveles jerarquicos, autoridad,
responsabilidad y coordinacion, de las Unidades Administrativas que integran el
CENAGAS.

12. Evaluacién Técnica: Revisidn realizada por especialista técnico a efecto de proponer
proveedores que cumplan técnicamente en razén de una o varias solicitudes de acciones
de capacitacion basada en un Anexo Técnico del servicio requerido.

13. Expediente de archivo: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de la institucion.

14.GDO: Gerencia de Desarrollo Organizacional.
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15. Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso y consulta,
conservacién, valoracidn y disposicién documental.

16. Investigaciéon de Mercado: La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado, basado
en la informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos
publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores de servicios, o una
combinacién de dichas fuentes de informacion.

17.Manual de Procedimientos: Es la suma del mapa de procesos de cada Unidad
Administrativa y el inventario de procedimientos a desarrollar

18. MOG: Manual de Organizacion General. Instrumento normativo en el que se presenta la
estructura organizacional, el sustento normativo, las atribuciones y facultades, los tramos
de control, grados de autoridad y responsabilidad, y establece los objetivos y funciones
de los puestos que conforman las unidades administrativas del CENAGAS. Es de
observancia obligatoria de todas las personas servidoras publicas que laboran en el
CENAGAS, para el desempeno de sus funciones.

19. Microsoft Forms: Herramienta digital para creacién y seguimiento de encuestas,
cuestionarios o sondeos desarrollada por Microsoft, que coadyuva a facilitar la recoleccidon
de datos estadisticos por persona o grupos de personas.

20. Perfil de puesto: Es el conjunto de requisitos que deberan cubrir los interesados en

ocupar el puesto.

21. Plantilla Institucional de Personal del CENAGAS: Hoja de calculo que contiene la
informacién correspondiente a cada plaza que forma parte de la estructura del
CENAGAS, asi como datos personales del ocupante de cada plaza, salvo en los casos en
gue se encuentre vacante.

22.Procedimiento: Conjunto de actividades ordenadas en secuencia légica, cronoldgica y
concatenada, que precisan la forma sistematica de llevar a cabo una funcion.

23.Serie documental.- Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

24. SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

25.SMP: Subgerencia de Métodos y Procesos.

26.SPyPO: Subgerencia de Planeacién y Prospectiva Organizacional.

27.Unidad Administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el
Estatuto Organico del CENAGAS.
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PARTE 1.

INVENTARIO DE DATOS PERSONALES Y DE LOS
SISTEMAS DE TRATAMIENTO Y SU PLAZO DE
CONSERVACION

Inventario de datos personales en posesiéon del CENAGAS.

Nombre.

Domicilio.

Teléfono particular.

Teléfono de trabajo.

Teléfono movil.

Correo electrénico.

Profesion.

Escolaridad.

Edad.

10. Sexo.

1. Huella dactilar.

12. Fecha de nacimiento.

13. Lugar de nacimiento.

14. Registro Federal de Contribuyentes, (RFC).
15. Clave Unica de Registro de Poblacién, (CURP).
16. Firma electrénica avanzada, (FIEL).
17. Contrasefa de la Firma electrénica avanzada.
18. NUmero del seguro social.

19. NUmero de cuenta bancaria.

20. NUumero de cuenta clabe.

21. Institucién bancaria.

22. Pasaporte.

23. NUmero de pasaporte.

24. NUmero de acta de nacimiento

25. Fotografia.

26. Imagen.

27. Cedula profesional.

28. Licencia de conducir.

29. Credencial de elector.

30. Clave elector.

31. Firma.

32. Nacionalidad.

33. Estado civil.

34. Régimen de bienes.

OOV AWN =
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35. Reconocimiento optico de caracteres, (OCR).
36. Discapacidad.

37. NUmero de hijos.

38. Localidad.

39. Municipio.

40. Entidad federativa.

41. NUmero de escritura.

42. Numero de folio del certificado de libertad de gravamen.
43, Numero de cuenta predial.

44. Valor catastral.

45. Valor fiscal.

46. Numero de certificado parcelario.

47. Numero de parcela.

48. Coordenadas.

49. Ubicacion.

50. Linderos.

51. Medidas.

52. Colindancias.

53. Croquis.

54. Planos.

55. Fotografias del predio.

56. Titulo de propiedad.

57. Titulo de posesion.

58. Poderes generales.

59. Fecha de ingreso a la administracién publica federal.
60. Numero de crédito vigente, (INFONAVIT, INFONACOT).
61. Estado de salud.

62. Integrante de puedo indigena o Afromexicano.
63. Comunidad indigena o Afromexicano.

64. Ultimos dos empleos desempefiados.

65. Ultimo sueldo mensual.

66. Motivo de separacion del dltimo empleo.

67. Ocupacioéon de las referencias personales.

68. Teléfono de las referencias personales.

69. Objetivos personales en Curriculum Vitae.

70. Habilidades en Curriculum Vitae.

71. Experiencia profesional en Curriculum Vitae.
72. Ingreso econémico del dltimo empleo.

73. Inhabilitacion de la Secretaria de la Funcién Publica.
74. Organizacién o institucién de procedencia.

75. NUmero de empleado.

76. Pruebas psicométricas.
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Sistema de Tratamiento

Inventario de datos personales

Observaciones

a) FORMACION Y
DESARROLLO
PROFESIONAL DEL
PERSONAL DEL

CENTRO NACIONAL
DE CONTROL DEL
GAS NATURAL.

Nombre

Domicilio

Teléfono particular
Teléfono de trabajo
Teléfono movil

Correo electrénico.
Profesion

Escolaridad

Edad

Sexo

Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Registro Federal
Contribuyentes, (RFC)
Clave Unica de Registro
Poblacién, (CURP)
NUmero de
bancaria

NUmero de cuenta clabe
Institucién bancaria

Fotografia

Cedula profesional
Credencial de elector
Firma
Nacionalidad
Estado civil
Localidad
Municipio

Entidad federativa
Ubicacion.
Ultimos  dos
desempefados
Objetivos personales en
Curriculum Vitae
Habilidades en Curriculum
Vitae

Experiencia  profesional
Curriculum Vitae

Numero de empleado

cuenta

empleos

Se recaban a través de:

En conjunto con el personal del
CENAGAS:

e Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion.

e Listas de asistencia de acciones de
capacitaciéon presenciales

e Capturas de pantalla en personas

servidoras conectadas

remotamente para acciones de

capacitacion en linea.

Correos electroénicos.

En conjunto con la Direcciéon
Ejecutiva de Recursos Materiales:

La DERM remite a la DEPDO los
resultados de las Investigaciones de
Mercado solicitadas por la DEPDOQO,
considerando a las personas fisicas y
morales que hayan emitido
propuestas técnicas para impartir la
acciéon de capacitacioén solicitadas. De
esta manera se lleva a cabo Ia
evaluacion técnica del servicio
requerido por el drea de capacitacion.

En conjunto con la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros:

e Se remite a la DERF los datos y
factura del proveedor que haya
impartido la accién de capacitacion
para la gestibn del pago
correspondiente.
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b) PLANTILLA - Nombre Se recaban a través de:
INSTITUCIONAL DE | - Teléfono de trabajo
PERSONAL DEL | - Correo electrénico e Hoja de incidencias en la que se
CENAGAS - Edad reportan las altas, bajas vy
- Sexo modificaciones salariales de las
- Fecha de Nacimiento personas servidoras publicas.
- Lugar de Nacimiento e Correo electrénico, remitido por
- Registro Federal de parte de la Gerencia de Néminas y
Contribuyentes, (RFC). Presupuesto  adscrita a la
- Clave Unica de Registro de Direccion de Administraciéon de
Poblacion, (CURP). Personal.
- Nacionalidad e Informacién de contacto de los
- Entidad federativa correos electronicos
- Numero de empleado institucionales.
Los Datos personales contenidos
en el archivo tienen la finalidad
de registrar la ocupacion de
plazas y dar seguimiento a los
movimientos que se registran del
Personal.
c) DESCRIPCION Y | - Nombre Se recaban a través de:
PERFIL DE PUESTOS | - Firma
DE LA APF e Llenado del DESCRIPCION Y
Los Datos personales contenidos PERFIL DE PUESTOS DE LA APF.
en el documento denominado |e¢ Plataforma Rh-Net de la Secretaria
Descripciéon y Perfil de Puestos de la Funcién Publica
tienen la finalidad identificar a los
participantes en la elaboracion, | En  conjunto con las unidades
autorizacion, adscripcion Yy | administrativas de la institucion.
ocupacioén, en dicho formato.
d) MANUAL DE | - Nombre Se recaban a través de:
ORGANIZACION - Firma
GENERAL e Hoja de autorizacion

Los Datos personales contenidos
en el documento acreditan a la
persona servidora publica
facultada para su autorizacién.

En conjunto con las unidades
administrativas de la institucidn, de
conformidad con la publicacion del
Estatuto Organico del CENAGAS.
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e) MANUAL DE | - Nombre Se recaban a través de:
PROCEDIMIENTOS - Firma

Los Datos personales contenidos
en el documento acreditan a las
personas servidoras publicas que
intervienen en su elaboracién,

revision técnica y autorizacion.

e Hojas de:
> Revision técnica
> Autorizacidn

En conjunto con las unidades
administrativas de la institucién, con
el fin de dar cumplimiento a Ila

publicaciéon del Manual de
Organizaciéon General.
f) PROCEDIMIENTO DE | - Nombre Se recaban a través de:
EVALUACION DEL | - Clave Unica de Registro de
DESEMPENO Poblacion, (CURP) e Plantilla Institucional del
- Registro Federal CENAGAS.
Contribuyentes, (RFC)
g) PROCEDIMIENTO DE | - Nombre Se recaban a través de:
ENTREGA DE ROPA | - Numero de empleado
DE TRABAJO Y e Plantilla Institucional del
EQUIPO DE CENAGAS
PROTECCION e Solicitud de ropa de trabajo vy
PERSONAL equipo de protecciéon personal.

e Acuse entrega y responsiva de
ropa de trabajo y equipo de
proteccion.

h) PROCEDIMIENTO DE | - Nombre Se recaban a través de:
ALTA DE PROVEEDOR | - Direccion fiscal
- Registro Federal e Solicitud de documentos para alta

Contribuyentes, (RFC)

- Clave Unica de Registro de

Poblacién, (CURP).
- Teléfono
- Correo Electrénico
- Institucién Bancaria
- NUmero de cuenta clabe
- NuUmero de cuenta
- Credencial de elector

de proveedor, enviada por correo
electroénico.
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i) FIRMA DE | - Nombre Se recaban a través de:
CONVENIOS DE | - Domicilio
DESCUENTO CON | - Teléfono de trabajo e Correos electrénicos.
EMPRESAS - Correo electrénico e Cartas Convenio.
- Ubicacion
- Firma
j) IMPLEMENTACION - Nombre Se recaban a través de:
DE LA NOM-035- | - Correo electrénico
STPS-2018 - Ubicacion e Plantilla Institucional del
CENAGAS.

PLAZO DE CONSERVACION DE LOS DATOS PERSONALES QUE
SE TRATAN

El Catdlogo de Disposicion Documental vigente para el CENAGAS (CADIDO) como
instrumento normativo establece los plazos de conservacién de los expedientes e
informacion gque contienen datos personales toda vez que en el mismo se preestablece la

vigencia documental, el valor documental, los plazos de conservacién y la disposicién
final de la documentacion de la Direccion de Organos Colegiados y Transparencia como
se sefala a continuacion:

TECNICAS DE < <
VIGENCIA DOCUMENTAL Sl meee 3 3
CODIGO x Y x Y
VALOR PLAZOS DE W Wi z Wi
DOCUMENTAL | CONSERVACION - z zZ 0 el Z 0
z | o o ES o ES
4 ool Q]|¢v Z 0 < Z0
CONCEPTO w | wQ ol|lz|la|$| 8=z > Sz
4 g E Ll2uw|o 2 < 25|z o0 & o)
0 g |oE|o& Z|E|d|Y| oo 2 ol
3] L2 2E S |wn| > w w <
] ER|£%| £ 2 @ s 0 s
() zVW | IT<| T2 | r4 S o =) =}
w ok |o x| oW w (o} o o
& o ek |l v o (¢}
< < Z LL L
o r4 r4
O < =
FORMACION Y
DESARROLLO
PROFESIONAL
DEL PERSONAL
4C.22 BELGENTRO X 2 5 7 X
NACIONAL DE
CONTROL DEL

GAS NATURAL

15



DOCUMENTO DE SEGURIDAD
Fecha de elaboracion Fecha de la ultima Actualizaciéon
Diciembre de 2023. Enero de 2024.
7) CENAGAS Elaboré el documento Aprobd
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¢
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TECNICAS DE < <
VIGENCIA DOCUMENTAL SELECCION 2 2
cODIGO o O o
VALOR PLAZOS DE @ i > i
DOCUMENTAL | CONSERVACION — Z Zn o Z 5
z O o £3 G |ES
r4 |5 o | O Z0 P-4 Z0
CONCEPTO w m~(_) o < IﬁI:J <>t 82 E 8z
z e Sl2uw|o 2 < E Bl & o0 & e
E 93|9E|Qx 2|5 || Qo [ o0
o <g|>S|3E = |lw]|> w I w I
Y = = = — m s [e) s
8 I = S| Z]|3]|o =) =)
w or|lux (oW w [e) o o
& o gk | &9 (¥ o) o
< < Z [ e
o z z
O - =]
EVALUACION EVRLLAC]
DEL ON DEL
N DESEMPE
icl BESEMPENO X 3 3 . o n
SERVIDORES EEFE;/E'DOR
DE MANDO R0
DISPOSICIONE
S EN MATERIA
3C8 DE X 2 4 6 X MOG
ORGANIZACIO
N
INTEGRACION Y
DICTAMEN DE
MANUALES,
NORMAS ' MASEJAL
3C12 BIE\IEAMIENTOS, X X 3 3 6 X PROCED)!
PROCCESOS Y MIENTOS
PROCEDIMIENT
oS
FORMATO
DISPOSICIONE D
DESCRIPC
e S EN MATERIA 5 4 6 “ g
‘ DE RECURSOS oL
HUMANOS
DE
PUESTOS
REGISTRO Y PL:';TEILL
s CONTROL DE 3 3 . D ReONA
PUESTOS Y
PLAZAS L DEL
CENAGAS
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PARTE 2.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS
QUE TRATEN DATOS PERSONALES

Unidad Administrativa: Direccion de Formacién de Capital Humano y

Desarrollo Organizacional

Nombre del sistema

(a):

a) FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL
DEL CENTRO NACIONAL DE CONTROL DEL GAS NATURAL.

Responsable

Nombre:

Cargo: DIRECCION DE FORMACION DEL CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Funciones: Dirigir y supervisar el proceso de capacitacion, para el desarrollo

profesional del personal del Centro

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacidén, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccidn de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafno, pérdida, alteraciéon, destruccién o
SU uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccién de los
datos personales, en atencién de las politicas internas para la gestién y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

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

Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas
gue traten datos personales.
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Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: GERENCIA DE FORMACION DE CAPITAL HUMANO Y GENERO
Funciones: Analizar las areas de conocimiento, aptitudes y actitudes para desarrollar

acciones de capacitacion del personal, a través de la integracion del
diagnodstico de necesidades de capacitacion.

Integrar, ejecutar y supervisar el Programa Anual de Capacitacion del
Centro, orientado a la formacién del personal.

Elaborar reportes relacionados con el seguimiento al presupuesto anual
asignado para la capacitacion de los servidores publicos del Centro;

Efectuar actividades de planeacidon, disefo, operacién, evaluacién y
seguimiento del PAC del CENACGAS, con el fin de que las personas
servidoras puUblicas sean inducidas, preparadas y/o actualizadas para el
desempefio de sus funciones, desarrollo profesional y contribuir a la
certificacion de capacidades profesionales.

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidon de Formacion
de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, asi como las que se
sefialen en otras disposiciones legales o administrativas.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacidén, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacion que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafo, pérdida, alteracién, destruccién o
SU uUso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccion de los
datos personales, en atencidn de las politicas internas para la gestion y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
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la informaciéon y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

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

Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas
gue traten datos personales.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Proteger y resguardar la informaciéon clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: SUBGERENCIA DE CAPACITACION
Funciones: Ejecutar las actividades de planeacién, disefo, operacidon, evaluaciéon y

seguimiento del PAC del CENAGAS, con el fin de que las personas
servidoras publicas sean inducidas, preparadas y actualizadas para el
desempeno de sus funciones, desarrollo profesional y contribuir a la
certificacion de capacidades profesionales.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacidén, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacion que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafo, pérdida, alteraciéon, destruccién o
SU Uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccién de los
datos personales, en atencién de las politicas internas para la gestién y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

Definir las funciones y obligaciones del personal involucrado en el
tratamiento de datos personales.
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Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas
gue traten datos personales.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Proteger y resguardar la informaciéon clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: OPERATIVO
Funciones: Apoyar en la gestion de los procesos de capacitacion y en el seguimiento

de las actividades con base en las acciones de capacitacion realizadas

Dar seguimiento a las solicitudes de informacién, monitoreo y control de
las acciones de capacitaciéon en curso y realizadas, asi como la gestion
archivistica resultante de cada accién de capacitacién realizada.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informaciéon, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacion que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccidn de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafio, pérdida, alteracién, destruccién o
SU UsO, acceso O tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccién de los
datos personales, en atencion de las politicas internas para la gestion y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

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

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.
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Unidad Administrativa: Direccion de Formacién de Capital Humano y Desarrollo

Organizacional
Nombre del sistema b) PLANTILLA INSTITUCIONAL DE PERSONAL DEL CENAGAS
(b), (<), (d), (e): c) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

d) MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

e) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsable
Nombre:
Cargo: DIRECCION DE FORMACION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Funciones: Coordinar los procesos de modificaciéon a la estructura organica y

ocupacional del Centro alineada con la misién, visién y objetivos
institucionales y con el marco juridico aplicable.

Coordinar el andlisis y procesamiento de la informacién que se genere de
los procesos de descripcion, perfiles y valuacion de puestos, con el objeto
de solicitar su aprobacién y registro en los sistemas institucionales.

Coordinar la elaboracion de metodologias y guias técnicas internas para
la conformacién de manual de organizacién general y del manual de
procedimientos.

Coordinar la integracién del manual de organizacidon generaly del manual
de procedimientos para su difusion.

Generar y mantener actualizada la relacién de las plazas del Centro.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informaciéon, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccidn de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dano, pérdida, alteracién, destruccién o
SU uUso, acceso O tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccién de los
datos personales, en atencién de las politicas internas para la gestién y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.
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Definir las funciones y obligaciones del personal involucrado en el
tratamiento de datos personales.

Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas
gue traten datos personales.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacidén con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Funciones: Coordinar la informacién relacionada con la identificaciéon de los

elementos que integran la descripcidon y perfil de los puestos que
conforman la estructura del Centro, para su registro y actualizacion.

Realizar el proceso de valuaciéon de puestos requerido para el disefio,
creacidon o modificacién de la estructura organica y ocupacional del
Centro.

Supervisar la actualizacion del organigrama del Centro.

Generar y mantener actualizada la relacién de las plazas del Centro.

Elaborar, en coordinacion con la Gerencia de Néminas y Presupuesto, la
documentacion para la autorizacion de las plazas de caracter eventual.

Supervisar las acciones para el registro de plazas de estructura y de
caracter eventual ante la Secretaria de la Funcion Publica, asi como los
tabuladores de sueldos y salarios del personal del Centro.

Elaborar las metodologias y guias técnicas internas para la conformacién
del Manual General de Organizaciéon y del Manual de Procedimientos.

Supervisar la integracion del manual de organizacion general y el manual
de procedimientos del Centro.
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Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacién, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafo, pérdida, alteracidon, destruccién o
SU uso, acceso O tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccidn de los
datos personales, en atencién de las politicas internas para la gestion y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

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

Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas
gue traten datos personales.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacién con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA ORGANIZACIONAL
Funciones: Evaluar estructuras organizacionales de otras instituciones para

emplearlos como referencia en el planteamiento de futuras estructuras.

Disefar estructuras organizacionales y operacionales alineadas a los
criterios de austeridad y funcionalidad.
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Proporcionar informacion que permita la adecuada toma de decisiones en
los planteamientos de nuevas estructuras organicas.

Revisar las propuestas de estructuras organizacionales recibidas, con la
finalidad de que sea factible y viable para la institucion;

Elaborar las proyecciones de costos de las estructuras organicas
propuestas para lograr el equilibrio presupuestal.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacién, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacidon que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dano, pérdida, alteracién, destruccion o
SU Uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccién de los
datos personales, en atencién de las politicas internas para la gestion y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informaciéon y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacidon con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal involucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: SUBGERENCIA DE METODOS Y PROCESOS
Funciones: Elaborar el llenado de formatos de descripcion y perfil de puestos de la

Administracion Publica Federal en coordinacién con las unidades
administrativas del Centro, para su validacién y firma;
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Registrar en el sistema informatico gubernamental los formatos de
descripcion y perfil de puestos de la APF.

Integrar los Manuales de Organizacién General y de Procedimientos.

Elaborar metodologias de mapeo y elaboracién de procedimientos, para
la mejora operativa del Centro

Resguardar la documentacion e informacidon generada en materia de
manuales y procedimientos.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacién, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
gue permitan protegerlos contra dafo, pérdida, alteracidon, destruccién o
SU uso, acceso O tratamiento no autorizado, asi como garantizar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Mantener las medidas de seguridad que favorezcan la proteccidn de los
datos personales, en atenciéon de las politicas internas para la gestion y
tratamiento de los datos personales, tomando en cuenta tratamiento de
la informacién y el ciclo de vida de los datos personales, respecto su
obtencidn, uso y posterior supresion.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacién con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ORGANIZACIONAL
Funciones: Dar seguimiento a todos los asuntos que tienen término para su entrega,

con lafinalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio de informacién
O servicios requeridos.
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Integrar los reportes de los asuntos competencia de la Direccidén de
Formacion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional con la
informacidn que proporcionen las gerencias a su cargo.

Integrar reportes, informes y demas documentos relacionados con la
estructura organica del CENAGAS, que permitan dar cumplimiento a los
requerimientos de informacién.

Registrar los oficios y documental que ingresan a la Direccidon de
Formacion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, con la
finalidad de integrar correctamente el archivo.

Gestionar los oficios generados por la Direccidn de Formacién de Capital
Humano y Desarrollo Organizacional, con el fin de que se entreguen en
tiempoy forma.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacién, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Ser responsable de los datos personales y, en relacién con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Personal invol

ucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: ENLACE
Funciones: Apoyar en la elaboracion de versiones especiales de los organigramas de

las Unidades Administrativas, con la finalidad que sean presentados a las
areas y/o autoridades que lo requieran.

Elaborar los analisis que le sean requeridos con relaciéon a la plantilla
institucional de plazas, con el fin de atender diversas solicitudes de
informacion.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacion, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.
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Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacion con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los
regulan.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Unidad Administrativa: Direccion de Formaciéon de Capital Humano, Desarrollo

Organizacional
Nombre del sistema f) Procedimiento de Evaluacion del Desempeio
), (9), (h), (i), (): g) Procedimiento de entrega de ropa de trabajo y equipo de
proteccioén personal
h) Procedimiento de alta de proveedor
i) Firma de convenios de descuento con empresas
j) Implementacién de la NOM-035
Responsable
Nombre:
Cargo: Direccién de Formacioén de Capital Humano, Desarrollo Organizacional
Funciones: Dirigir la programaciéon y acciones de mejora orientadas a la

transformacion del clima y cultura organizacional, que contribuya al
desarrollo integral del personal del Centro.

Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio al personal del
Organismo y el diseho de estrategias que permitan mejorar su
desempeno y desarrollo profesional.

Las demds que le confiera la persona titular de la Direccién Ejecutiva de
Personal y Desarrollo Organizacional, asi como las que se seflalen en otras
disposiciones legales o administrativas.

Obligaciones:

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
utilizados en los procesos, que permitan protegerlos contra dafo, pérdida,
alteracion, destruccidén o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi
como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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Establecer y documentar los roles y responsabilidades, de las personas que
traten datos personales.

Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacién con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los regulan.

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial.

Personal involucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:

Cargo: GERENCIA DE  EVALUACION DEL DESEMPENO Y CLIMA
ORGANIZACIONAL

Funciones: Proponer metodologias y acciones para la elaboraciéon de procesos

orientados a la evaluacidn del desempefio, con la finalidad de contribuir al
desarrollo integral del personal del Centro.

Programar los ciclos y periodicidades de evaluacion de desempeno de las
personas trabajadoras del Centro, a fin de obtener la informacién que
permita generar estrategias de seguimiento.

Analizar los resultados derivados de las evaluaciones de desempefo que
permitan identificar areas de oportunidad para la mejora de procesos.

Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Formacién
de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, asi como las que se
senalen en otras disposiciones legales o administrativas.

Obligaciones:

Coadyuvar a garantizar el acceso a la informacién, atendiendo a las
respectivas competencias, protegiendo la informacién que se refiere a la
vida privada y los datos personales a los que se tienen acceso en los
términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccién de los datos personales,
utilizados en los procesos, que permitan protegerlos contra dafo, pérdida,
alteracion, destruccidén o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi
como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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Coadyuvar a que todas las personas involucradas en el tratamiento de
datos personales conozcan sus funciones para el cumplimiento de los
objetivos.

Ser responsable de los datos personales y, en relacién con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los regulan.

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial.

Personal involucrado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CLIMAY CULTURA ORGANIZACIONAL
Funciones: Apoyar en el proceso de evaluacion del desempeno que permita identificar

el rendimiento del personal de acuerdo a los objetivos institucionales y las
metas determinadas para cada una de las personas evaluadas.

Apoyar en la programacion de los ciclos y periodicidades de evaluacion de
desempeno del personal del Centro, a fin de concentrar informacién que
permita obtener estrategias de seguimiento mas optimas.

Las demas que le confiera la persona titular de la Gerencia de Evaluacién
del Desempeno y Clima Organizacional, asi como las que se sehalen en
otras disposiciones legales o administrativas.

Obligaciones:

Ser responsable de los datos personales y, en relacion con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de |la materia que los regulan.
Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Supervisar el correcto almacenamiento fisico de los datos personales del
auxiliar administrativo.

Personal involu

crado en el tratamiento de los datos personales del sistema.

Nombre:
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Funciones: Registrar los oficios que ingresan en la Gerencia de Evaluacién del

Desempeno y Clima Organizacional para su debida integracién en el
archivo.

Actualizar el archivo del area, con la finalidad de contar con los expedientes
fisicos y electrdnicos vigentes.

Apoyar en la concentracion de informacién recibida en el area, con la
finalidad de elaborar los informes correspondientes.
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Obligaciones: Ser responsable de los datos personales y, en relacion con éstos, cumplir
con las obligaciones establecidas en las leyes de la materia que los regulan.
Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

PARTE 3.
ANALISIS DE RIESGO

Sistema

a) FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DEL CENTRO
NACIONAL DE CONTROL DEL GAS NATURAL

b) PLANTILLA INSTITUCIONAL DE PERSONAL DEL CENAGAS

c) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

d) MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

e) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f) PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

g) PROCEDIMIENTO PARA A ENTREGA DE RIPA DE TRABAJO Y EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL

h) PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PROVEEDOR

i) FIRMA DE CONVENIOS DE DESCUENTOS CON EMPRESAS

j)  IMPLEMENTACION DE LA NOM-035-STPS-2028

1. Tipo de soporte:

a) Tipo de soporte:
Fisico y soporte electrénico.
b) Descripcion:

Fisico:

El tipo de soporte y almacenamiento fisico con que cuenta la DFCHyDO corresponde a
carpetas fisicas con documentos impresos y con firmas autégrafas, resultantes de los
procesos de Integracion, Modificacion y/o Actualizacion de la Estructura Organica y
Ocupacional del CENAGAS, Descripcion, Perfilamiento y Valuacion de Puestos e
Integracién del Manual de Organizacién General y Manuales de Procedimientos, oficios
de solicitud y respuesta de procedimientos de Adquisicidn de Servicios, entregables de
las acciones de capacitacion, constancias de participacién y/o acreditacion, Cédulas de
Evaluacion del Desempefno y de Metas Individuales y Acuse Entrega y Responsiva de
ropa de trabajo y equipo de proteccidn, que se encuentran almacenados en recursos
accesibles, pueden ser revisados y con los que se puede interactuar sin la necesidad de
ningun aparato que procese su contenido.
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Electrénico:

El soporte digital y bases de datos se encuentran almacenados en el equipo de cémputo
de las personas servidoras publicas autorizadas por esta Direccién segun sus funciones,
siendo éste cualquier dispositivo electronico que permite el procesamiento de
informacion, unidades de almacenamiento externo portatil (CD), asicomo en una unidad
de almacenamiento en la herramienta SharePoint, que sirve como un espacio seguro y
colaborativo de informacién institucional donde los documentos y archivos son
almacenados, organizados y compartidos a fin de agilizar la gestiéon de datos y mejorar
la eficiencia. Cada persona servidora publica facultada, cuenta con la autorizaciéon de
acceso a dicho medio de almacenamiento, en el cual se consulta o carga informacion
segun el puesto que corresponda.

En el caso de los Manuales de Procedimientos, éstos se encuentran publicados en la
Normateca de la Intranet institucional, y pueden ser consultados por todo el personal del
Centro.

2. Caracteristicas del lugar donde se resguardan los soportes:

Articulos 113, fraccién | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xll de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
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3. Medidas de seguridad del sistema:

a) Medidas de seguridad administrativas:

Avrticulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion XlI de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)

b) Medidas de seguridad fisicas:

Avrticulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP); 110, fraccidn | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion XlI de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
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facultadas.

c) Medidas de seguridad técnicas:

Articulos 113, fraccién | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP); 110, fraccién | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xll de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)

4. Amenazas y vulnerabilidades del sistema:

Articulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xl de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)

Aunado a las medidas de seguridad mencionadas con anterioridad en
los diversos sistemas de tratamiento de datos personales, las personas
servidoras publicas adscritas a la DFCHyDO llevan a cabo las

siguientes medidas:

Articulos 113, fraccién | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP); 110, fraccién | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion XlI de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
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Avrticulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion XlI de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
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PARTE 4.
Sistema
a) FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DEL CENTRO
NACIONAL DE CONTROL DEL GAS NATURAL
b) PLANTILLA INSTITUCIONAL DE PERSONAL DEL CENAGAS
c) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
d) MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL
e) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
f) PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
g) PROCEDIMIENTO PARA A ENTREGA DE RIPA DE TRABAJO Y EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL
h) PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PROVEEDOR
i) FIRMA DE CONVENIOS DE DESCUENTOS CON EMPRESAS
j) IMPLEMENTACION DE LA NOM-035-STPS-2028
Actualmente se tiene control de las bases de datos, asi como de los archivos fisicos, donde
Unicamente permite el acceso a las personas servidoras publicas involucradas en la Estructura
Organica y Ocupacional, Descripciones, Perfilamiento y Valuacién de Puestos, Integracién de
Manual de Organizaciéon General y Manuales de Procedimientos, Acciones de Capacitacion y
Procedimientos de Evaluacion al Desempefo.
Asitambién se tiene acceso restringido al area donde se resguarda la Informacion.
La documentacion fisica se resguarda en archiveros y el control lo tienen los encargados del Archivo.
TABLA COMPARATIVA DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTE Y FALTANTES
MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTES FALTANTES
>
o
3
g- Avrticulos 113, fraccién | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de Transparenciay
o Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xl de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
Q
%.
]
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TABLA COMPARATIVA DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTE Y FALTANTES

MEDIDAS DE SEGURIDAD EXISTENTES FALTANTES

Avrticulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LGTAIP); 110, fraccion | de la Ley Federal de Transparenciay

Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xll de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)

Tecnoldgicas

PARTE 5.
PLAN DE TRABAJO

Para implementar medidas de seguridad para resguardar los datos personales a los que se
tenga acceso por parte del personal adscrito, es necesaria la adopcion de un Sistema de Gestion
de Seguridad de Datos Personales, esto enfocado en la proteccion de datos personales contra
dano, perdida, alteracién, destruccidén o el uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi como
para preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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Conforme al resultado del analisis de riesgos y del analisis de brecha, se describen a
continuacioén las acciones necesarias, priorizando las medidas de seguridad mas relevantes e
inmediatas a establecer, sujetas a los recursos asignados, personal interno y externo
involucrado y las fechas compromiso para la implementacién o perfeccionamiento de las
medidas de seguridad, asi como las medidas necesarias para dar cumplimiento a la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y los
Lineamientos Generales de Proteccidén de Datos Personales para el Sector Publico.

Implementacion de medidas administrativas identificadas:

Articulos 113, fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP); 110, fraccién | de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LFTAIP); 5, fraccion Xl de la Ley de Seguridad Nacional (LSN)
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PARTE 6.
MECANISMOS DE MONITOREO Y REVISION DE
MEDIDAS DE SEGURIDAD

Se deberdan realizar revisiones periddicas de los expedientes tanto en archivos fisicos como en el
sistema a fin de mantener actualizados con el resguardo correspondiente y mantener la seguridad
de los datos personales (con la finalidad de proteger adecuadamente los datos personales) de
conformidad con la normativa vigente y aplicable.

Se deberan realizar revisiones fisicas y funcionales de los inmuebles que conforman el archivo
(armarios, pedestales maoviles, archiveros, gavetas, etc.) a fin de verificar que las llaves y cerraduras
funcionen adecuadamente y no presente violaciones o alteraciones.

Se debera solicitar la asignacion de gabinetes con llave, para el resguardo de la documentacion.

PARTE 7.
PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION

- Curso-Taller en materia de Datos Personales.

- Autocapacitacion periddica en la materia de Datos Personales.

Bitacora de vulneraciones de seguridad en el Tratamiento de Datos Personales.

Las Direccién de Formacién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y las Gerencias
a su cargo deberan llevar una bitacora de las vulneraciones de seguridad ocurridas en el
Sistema de su competencia, en la que se describa la vulneracion, la fecha en la que ocurrid,
el motivo de éstay las acciones correctivas implementadas de forma inmediata y definitiva,
conforme a los formatos establecidos.
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Elabord el documento

Aprobd

Direccidn de Formacidén de
Capital Humano y Desarrollo

Organizacional

Comité de Transparencia CENAGAS

Versiéon del anexo

REPORTE DE INCIDENCIAS
FORMATO

Elaborado por:

Fecha
elaboracion:

Aprobado por:

Fecha de
aprobacion:

En caso de presentarse una incidencia, debera registrarse, tipo, fecha y hora, quien observd
la incidencia, a quién se comunica y acciones a implementar para atender la incidencia.

Tipo de incidencia:

El momento en que se produjo:

Nombre y cargo de quién notifica la incidencia:

Nombre y cargo de quién recibe la notificacion:

Las acciones que se implementan a consecuencia de la incidencia:
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PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION, GESTION Y
RESPUESTA ANTE INCIDENCIAS
INCIDENCIAS
FORMATO

En caso de presentarse una incidencia, deberd registrarse, tipo, fecha y hora, quien observé
la incidencia, a quién se comunica y acciones a implementar para atender la incidencia.

A) Tipo de incidencia

Una incidencia de seguridad puede ser cualquier incumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Documento de Seguridad, y cualquier anomalia que afecte o pueda
afectar la seguridad de los datos de caracter personal en el sistema. Estas, pueden ser
generadas por el actuar de las personas que tienen acceso al sistema o a causa de
desastres naturales y/o tecnoldgicos, asi como a la comisién de delitos.

FORMATO PARA LA ELABORACION DE ACTA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Versién del anexo

Elaborado por: Fecha Aprobado por: Fecha de
elaboracion aprobacion:

El dia XX de XXXXXXX de XXX a las 00:00 horas, en la oficina ubicada en (Nombre del
ente publico), sito en (Direccién del inmueble), los CC. (hombre), (cargo), (hombre),
(cargo), (nombre), (cargo), a efecto de hacer constar la siguiente incidencia:

No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente acta siendo las 00:00 horas

del dia de su inicio, para los efectos
procedentes:

Nombre y cargo Nombre y cargo

Nombre y cargo Nombre y cargo
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APROBACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Responsable del desarrollo:
Nombre: Manuel Alejandro Gonzalez

Cargo: Gerencia de Formacion de Capital Humano y Género

Tel: 55 50185400
Ext. 5531

Correo electronico: mgonzalezf@cenagas.gob.mx

Nombre: Roberto Santiago Paredes Angeles
Cargo: Gerente de Desarrollo Organizacional
Tel: 55 50185400

Ext. 2215

Correo electrénico: rparedes@cenagas.gob.mx

Nombre: Pamela Rodriguez Meléndez

Cargo: Gerencia de Evaluacion del Desempeno y Climay Cultura

Org Tel: 55 50185400
Ext. 5530
Correo electréonico: rparedes@cenagas.gob.mx

Reviso:
Nombre: César Modesto Gutiérrez Rodriguez

Cargo: Director de Formacion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional

Tel: 55 50185400
Ext. 5522

Correo electrénico: cgutierrezr@cenagas.gob.mx

Autorizé:
Nombre: Jorge Alberto Hermida Reséndez

Cargo: Director Ejecutivo de Personal y Desarrollo Organizacional

Tel: 55 50185400
Ext. 5533
Correo electréonico: jhermida@cenagas.gob.mx

Fecha de ultima actualizacion: Enero 2024
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