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Archivar:

Archivo:

Archivo de concentracion:

Archivo Ger!eral de
Expediente Unico de
Personal:

Direccion, Coordinacion o
Subdireccion

Administrativa:

Caratula del Expediente
Personal:

Carpeta de Control
Temporal (CCT):

Cédula de Control de
Préstamo del Expediente
Unico:

Documento de Archivo:

GLOSARIO

Conjunto de actividades que forman parte del manejo
de los archivos.

Conjunto organico de documentos en cualquier
soporte, que son producidos y/o recibidos en el
ejercicio de atribuciones, funciones o actividades por
personas fisicas o morales, publicas o privadas.

Es la unidad de archivo institucional responsable del
proceso y operaciones para el manejo de archivos
semiactivos de uso esporadico. Recibe de las oficinas
documentacién de los archivos de tramite, de las
diversas oficinas y los conserva de manera
precautoria hasta que cumplen su vigencia.

Es la unidad responsable de la administracion,
guarda, custodia, conservacion y resguardo de los
expedientes Unicos de personal, dependientes de la
Direccidon General de Recursos Humanos.

Areas responsables de la administracion de
documentos de personal de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de las Unidades
Administrativas.

Frente del expediente donde se establecen los
elementos minimos para describir su contenido.
Conjunto de documentos ordenados

cronolégicamente, los cuales son de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones
administrativas en las Direcciones, Coordinaciones y
Subdirecciones Administrativas de las Unidades
Centrales.

Documento que contiene los datos del expediente que
se proporciona en calidad de préstamo.

Documento que sin importar su forma o medio ha sido
creado, recibido, manejado vy utilizado por un
individuo u organizacion en cumplimiento de sus
obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o

funcion.
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Expediente:

Expediente Unico de

Personal (EUP):

Expurgo:

Fechas Extremas:

()rganos Desconcentrados:

Orden Cronoldgico:

Seccion:

Transferencia:

Unidades Centrales:

Unidad documental constituida por un conjunto de
documentos generados y/o recibidos en una oficina,
por una persona fisica o moral con el fin de iniciar,
desarrollar y concluir un tramite.

Integra la documentaciéon historica de caracter
permanente del servidor publico de la Secretaria de
Salud, con un orden cronoldgico.

Actividad que consiste en retirar de los expedientes
de personal aquellos documentos que sirven de
control temporal o que se encuentran duplicados en el
mismo.

Son las fechas que indican el afho en que se abre y
cierra un expediente.

Son las Unidades Administrativas que no tienen
personalidad juridica ni patrimonio propio, pero si
poseen autonomia técnica. Se encuentran
jerarquicamente subordinados a la Secretaria de
Salud de conformidad con la Ley Orgdnica de la
Administracion Publica Federal y el Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud.

Método que se emplea para ordenar por fechas (afo,
mes, dia) los documentos y expedientes de un
archivo.

Cada una de las divisiones primarias de un cuadro de
clasificacion de archivos.

Procedimiento archivistico a través del cual conforme
al ciclo vital de los documentos de archivo son
transferidos de un archivo en tramite a un archivo de
concentracion (transferencia primaria) y, en su caso
de éste a un archivo histérico (transferencia
secundaria), segun las politicas y criterios de vigencia.

Son las Unidades Administrativas a través de las
cuales, la Secretaria de Salud, conduce sus
actividades en forma programada y con base en las
politicas que para el logro de los objetivos vy
prioridades de la planeacion nacional del desarrollo
del Sistema Nacional de Salud y de los programas a
cargo de la Secretaria y de las Entidades del Sector
Coordinado, estableadas por Presidente de la
Republic
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Valor Administrativo:

Valor legal:

Es aquel que posee un documento, serie 0 seccion
documental, para el drea productora, relacionada con
un tramite, asunto o tema. El valor administrativo se
encuentra en todos los documentos producidos vy
recibidos por una institucién u organismo, responden
a procesos y actividades administrativas.

Aquel que puede tener todos los documentos que
sirvan de testimonio ante la ley.

PP A A




PRESENTACION

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
publicada el 11 de junio de 2002 en el Diario Oficial de la Federacién, establece como
uno de sus objetivos mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los
documentos, por lo que es indispensable que los mismos estén organizados vy

conservados bajo criterios uniformes.

Por lo anterior, la Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccidon
de Relaciones Laborales, emite los presentes LINEAMIENTOS PARA LA
INTEGRACION, MANEJO Y CONSERVACION, DEL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL, que permitirdn a las areas de Recursos Humanos mejorar sus controles

en los archivos de expedientes de personal.

En el documento se incorporan aspectos novedosos determinados por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como las que se han generado
por la dindmica institucional relativa a la administracién de los recursos humanos.

Los presentes lineamientos entraran en vigor 15 dias después de su aprobacion por el
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), dejando sin efecto los anteriores a
junio de 2006. Su aplicacion es de caracter obligatorio para las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.




OBJETIVOS

Establecer los criterios necesarios para la correcta integraciéon, manejo y conservacion \
del Expediente Unico de Personal, a fin de que se optimice la administracion de los \
documentos generados durante la trayectoria laboral de los trabajadores vy
extrabajadores de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la

Secretaria de Salud.

Instrumentar el mecanismo que permita dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, referente
a la proteccion de los datos personales de los servidores publicos; asi como delimitar
la responsabilidad de todas aquellas areas que manejen y/o soliciten en préstamo los

expedientes de personal.




MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Articulo 20 (DOF 29/12/1976,
ultima reforma publicada en el DOF del 14/07/2014).

=y

2. Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6, Fraccion XVIII (DOF 20/05/2004, ultima
reforma publicada en el DOF del 07/06/2013).

3. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos, Articulo
36, fraccién II (DOF 06/05/1976, ultima reforma publicada en el DOF del
13/06/2014).

4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Articulo 3 fraccion V, Articulo 4 fraccion V y Articulo 32 segundo parrafo (DOF
11/06/2002, ultima reforma publicada en el DOF del 14/07/2014).

5. Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012).

6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Articulo
8, fraccion V (DOF 13/03/2002, dltima reforma publicada en el DOF del 14/07/2014).

7. Codigo Penal Federal, Articulo 214, fraccién IV (DOF 14/08/1931, ultima reforma
publicada en el DOF del 14/03/2014).

8. Reglamento Interior del Archivo General de la Nacién, Articulo 3 (DOF 13/04/1946).

a

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 48, fraccion II.

10. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Articulos 11, fraccién XIX, 11 BIS,
fraccion XXVIII, CGAIJDH. Articulo 29, fraccién VII, DGRH. Articulo 30, fracciones XII y
XIX, DGRMSG. Articulo 32, fracciones II, X, X y XI, DGTI (DOF del 10/01/2011).
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11. Acuerdo por el que se establece las disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la
entrega-recepcion del informe de asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados (13/10/2005).

12. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 20/02/2004).

13. ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera: Titulo Tercero, Capitulo III, Seccién V, numeral 66.1 y
Capitulo IV, Seccion III, numerales 74 y 75 (DOF del 12/07/2010 y ultima reforma
DOF del 23/08/2013).

14. Lineamientos de proteccidon de datos personales emitidos por el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica (DOF del 30/09/2005).




CRITERIOS DE OPERACION

DEL TRATAMIENTO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL:

Para efectos de los presentes Lineamientos la guarda, custodia, manejo y conservaciéon
de la documentacién, que genere el personal durante su vida laboral dentro de la
Secretaria de Salud, se integrara en:

I. El Expediente Unico de Personal (EUP) que deberd contener los documentos bdsicos
de los antecedentes personales y laborales de los servidores publicos de la Secretaria de
Salud, mismos que seran controlados y resguardados en el Archivo General de
Expedlente Unico de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos. Este se
conservard durante la trayectoria laboral del servidor publico y durante los siguientes
setenta afios, contados a partir de la fecha de baja en la Institucion.

II. La Carpeta de Control Temporal (CCT) tiene un caracter transitorio, por lo que una
vez que el servidor publico cause baja, se transferira debidamente expurgado al Archivo
General de Expediente Unico de Personal para su integracion al EUP y en su momento
transferirse al archivo de concentracion de la Secretaria de Salud.

El titular del Archivo General de Expediente Unico de Personal de la Direccién General de
Recursos Humanos, asi como los encargados de la coordinacién y manejo de las CCT de
las Areas Centrales y Organos Desconcentrados, serdn los responsables de efectuar en
forma inmediata la apertura del expediente de personal o en su caso la CCT, del
personal que cause alta e incorporar la documentacion que se genere de conformidad
con los presentes lineamientos.

La documentacidon que se genere con el ingreso del servidor publico a la Secretaria, y
que integrarad el EUP, asi como la CCT, debera ser legible y sin alteraciones.

Las Areas de Recursos Humanos de las Coordinaciones Administrativas u Homdlogas de
las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Salud,
seran las responsables de solicitar a los servidores publicos de nuevo ingreso la
documentacidén que debera contener el EUP.

Los funcionarios de Mando Medio y Superior, que para cumplir con sus atribuciones
encomendadas requieran solicitar en préstamo el EUP, deberan solicitarlo mediante
oficio a la Direccién de Relaciones Laborales y les serd proporcionado a través del
mismo medio.

El préstamo del EUP a las areas internas de la Direccion General de Recursos Humanos
se efectuara mediante el documento denominado “Vale de Solicitud de Expediente Unico

de Personal” (Anexo I). &
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W :

VAR




Los funcionarios de Mando Medio y Superior, no podran solicitar expedientes de
personal de areas diferentes a las de su adscripcién por lo que en los casos que se
requiera deberd tener la autorizacion de la Direccidon de Relaciones Laborales, previa
justificacién de la solicitud.

Se tendrda como plazo para la devolucion del expediente quince dias habiles a partir de
la fecha del préstamo del Expediente Unico de Personal; una vez transcurrido este
plazo, la unidad solicitante debera tramitar una prérroga de préstamo a excepcion de los
casos en que sea requerido para sustanciar los procedimientos de cardacter judicial y/o
administrativos, por la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
y/o el Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud, quienes también deberan
extender el recibo correspondiente.

En caso de negativa de la devolucidon del expediente o de extravio del mismo, la
Direccion General de Recursos Humanos levantara el acta administrativa
correspondiente, y hara del conocimiento de esta situacién al Organo Interno de Control
en la Secretaria de Salud. La solicitud de préstamo del EUP serd presentada ante la
Direccion de Relaciones Laborales de la Direccion General de Recursos Humanos.

La Direccion de Relaciones Laborales a través de la Subdireccion de Normatividad
Laboral, podra solicitar en calidad de préstamo, la CCT a las Unidades Centrales y
Organos Desconcentrados para solventar tramites solicitados por los servidores
publicos, o por alguna otra instancia.

DEL MANEJO DE LOS DATOS PERSONALES:

I. Las dreas que soliciten en préstamo el Expediente Unico de Personal, serdn
responsables de la proteccidon de los datos personales de los servidores publicos
evitando su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado durante el tiempo
que tengan bajo su resguardo dicho expediente.

II. Serd responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos y de los titulares de las
Direcciones, Coordinaciones o Subdirecciones Administrativas de las Unidades Centrales
y Organos Desconcentrados que integran la Secretaria de Salud, garantizar, a través de
la aplicacion de las medidas necesarias, la confidencialidad de los datos personales y
evitar su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado, tal y como lo dispone
la fracciéon VI del articulo 20 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental; y no podran difundir, distribuir o comercializar los
datos personales contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el
ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por
escrito o por un medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia
la informacidén, como lo establece el articulo 21 de la Ley antes citada. Asimismo, y de
conformidad con la fraccion V del articulo 63 del mismo ordenamiento, los servidores
publicos de la Secretaria que no cumplan con las obligaciones establecidas respecto a la

confidencialidad de la informacidn, seran responsables administrativamentg y se haran
X‘
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acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

DEL EXPURGO Y TRANSFERENCIA DE LOS EUP y CCT:

Serd responsabilidad de los titulares de las Direcciones, Coordinaciones o Subdirecciones
Administrativas, integrar, conservar y expurgar cada 12 meses las CCT, de los
servidores publicos de su adscripcion.

Para integrar, conservar y expurgar periédicamente los EUP y CCT, los encargados de
archivos observaran el “Contenido Basico y Criterios de Conservacion” contenidos en los
presentes Lineamientos.

Cuando un servidor publico cause baja en la Secretaria, las Coordinaciones
Administrativas u Homologas de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
deberan transferir la CCT expurgada al Archivo General de Expediente Unico de Personal
para su integracion con el EUP en un lapso no mayor de 30 dias habiles.

En el caso de cambio de adscripcion de un servidor publico, dentro de la_misma
Secretaria, las dreas de Recursos Humanos de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados deberan enviar la CCT a la nueva unidad de adscripcion. Si el cambio
de adscripcion es a los Organismos Publicos Descentralizados (OPDs), solo se enviara
fotocopia de la CCT.

DISPOSICIONES GENERALES:

La Direccion de Relaciones Laborales, en su calidad de area normativa, a través de la
Subdireccion de Normatividad Laboral, supervusara el correcto manejo de los
expedientes y/o CCT, en las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

No sera considerado oficial cualquier otro expediente con documentos sobre asuntos
laborales del servidor publico, a excepcién de la CCT que se encuentra en las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados, y el EUP que se encuentra en el Archivo General
de Expediente Unico de Personal.

Las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, a través de su Coordinacién
Administrativa, anualmente designaran o ratificardan el nombre del servidor publico
responsable del manejo y conservacion de las CCT y lo comunicara por escrito a la
Direccion de Relaciones Laborales. Cuando la Unidad Administrativa cuente con areas en
diferentes domicilios y lo considere conveniente, podra designar a mas de un
responsable del manejo de las CCT.
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La Direccion de Relaciones Laborales se reserva el derecho de devolver las CCT que
sean transferidas al Archivo General de Expediente Unico de Personal, cuando estas no
hayan sido debidamente expurgadas conforme a los presentes lineamientos.

CONTENIDO BASICO Y CRITERIOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL.

Los documentos que integran el expediente se agruparan conforme a los siguientes
rubros debiendo identificarlos con separadores:

1. Documentos personales y de capacitacion.
2. Documentos relacionados con la trayectoria laboral.
3. Documentos generados por el término de la relacién laboral.

De acuerdo al grupo que pertenezcan los documentos, éstos se integraran al expediente
en orden cronoldgico a partir del ingreso del trabajador a la Dependencia.

A continuacién se indican los documentos que se integraran al expediente por cada
grupo, asi como los criterios de expurgo que periddicamente deberan llevarse a cabo en
las CCT y el EUP que se encuentran a cargo de las areas de Recursos Humanos de las
Unidades Administrativas y el Archivo General de Expediente Unico de Personal,
respectivamente.

OCTUBRE 2014

| , e
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LIC. LORENZO CRUZ ZAVALA /LIC. IGUEL BARRERA ROMERO LIC. GRACIEB”O E MONROY
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE RELACIONES DIRECTORA GE DERECURSOS
SERVICIOS SOCIALES LABORALES HUMAMNOS
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CONTENIDO BASICO Y
CRITERIOS DE
CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL (EUP)
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1.- Documentos personales y de capacitacion (EUP).

——— RO

| v Copia de cartilla y liberacion del S.M.N. %
I (en su caso). *

| ¥ Acta de nacimiento (copia).

’ ¥ Copia del Registro Federal de

} Contribuyentes (R.F.C.).

! v Copia de Cédula Unica de Registro de

‘ Poblacién (C.U.R.P.). N
| v Copia de constancia maxima de estudios. g N\
i v" Original de constancia de no-inhabilitacion | \
‘ para j \.,_
| ocupar un cargo publico. e “‘M.\
‘ v" Original de examenes de ingreso. * L
v Copia de comprobantes de cursos de
! capacitacion.
l v Curriculum Vitae firmado en original por el
‘ interesado. * /S
v" Copia de la Cédula Profesional. /
| v Carta protesta de decir verdad que todos | | /
' los documentos originales y copias son | 4
- fidedignos. !//'”
| v Solicitud de potenciacion del seguro de
! responsabilidad profesional. *
|
|
t
|
( 3
* Documentos |
considerados como |
confidenciales.

Original de Aviso de inscripcion del

trabajador al ISSSTE. *

v" Duplicado del consentimiento para ser
asegurado y en su caso de sus

; dependientes directos para incorporarlos

! al seguro de gastos médicos mayores. *

v Autorizacion del descuento a través de
némina. N

v" Copia del formato FM2 (en su caso). * :

v" Copia de comprobante de domicilio. *

| v Duplicado del consentimiento para ser i N
| asegurado y designacion de beneficiarios N
en el Seguro de Vida Institucional. * ‘\\
i v Copia del Formato de Potenciacion al \
Seguro Colectivo para el personal de base 2
i y confianza. J/
: ¥ Copia de la cédula de inscripcion V4
] individual al Fondo de Ahorro /
| Capitalizable (FONAC). * [ /S
i v Compatibilidad de horarios. ‘l /
v Copia del estado de cuenta del sistema de /

| ahorro para el retiro (SAR). * "'/

v Copias de actualizacion y/o modificacion
\ del SAR de datos del trabajador.
i v Duplicado de la Constancia de

percepciones y deducciones expedida por
la Direccién General de Recursos
Humanos. *

CONSERVACION
PERMANENTE

SE CONSERVARA

LA ULTIMA

ACTUALIZACION

f A




2.- Documentos relacionados con la trayectoria laboral (EUP).

v Original de Tarjeta Kardex, en su

i caso.

v Original de contratos.

{ v Original del Formato de
Movimientos de Personal
(FOMOPE) o su equivalente.

v Original de Licencias sin goce de
sueldo. 1\

v" Original de suspensiones !
temporales en sueldos y g N\
funciones. U

v Original de actas administrativas. N\ 7

v Copia de alta acreedor a pension \, CONSERVACION
alimenticia. PERMANENTE

v' Original de cambio de adscripcion.

v Copia de integracion de
antigliedad.

v Copia de dictamenes o actas de
accidentes o riesgos de trabajo.

v Copia de licencias con goce de i t /
sueldo.

v Cualquier otro documento que
acredite la antigliedad del
trabajador. |

v Copia de medidas disciplinarias

(Extrafnamiento, Nota . A

desfavorable y Suspensién en R 3“% SE CONSERVARAN

sueldo y funciones). DURANTE LA VIDA
L LABORAL DEL
TRABAJADOR

v' Copia de Constancia de Servicios.
v' Copia de Licencias Sindicales.

SE CONSERVARAN
“,  UN ANO DESPUES
. DE OPERAR

W%y Q&h ><; 16
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3.- Documentos relacionados con el término de la relacion laboral
(EUP).

v Original de la renuncia (en su 'L‘

caso).

v" Original de aviso de baja del
trabajador al ISSSTE. |
Copia de licencia prejubilatoria.
Copia de Hoja de Servicios.
Copia de Hoja de Servicios para
FOVISSSTE.
v" Copia del FOMOPE (o su

equivalente ) por conclusion. - \\

v Copia de la Resolucion del Tribunal . CONSERVACION

e R G

—

Federal de Conciliacion y Arbitraje.
v Copia del dictamen emitido por el > PERMANENTE

ISSSTE que determine una
incapacidad permanente del
trabajador, fisica o mental, que le
impida el desempeno de sus
labores. ;
v" Copia de la sentencia ejecutoriada |
que confirme la prision del !
trabajador. ?
v Acta de defuncién.

U P S L

En los casos de Programas de Conclusion de Servicios emitidos por la
SHCP se conservaran permanentemente los siguientes documentos:

v" Original de la solicitud del trabajador

para ser incorporado al Programa de

Conclusién de Servicios. *

Copia de Constancia de Servicios.

Copia de Recibo de Finiquito. _ o T
Copia de constancia de no adeudo al : cons?::r‘;";‘::z‘;;o
ISSSTE (en su caso). 3 confidenciales.
Copia de constancia de domicilio. * 3 —

Copia de credencial de elector. |

Copia de cédula de calculo individual.

S N

L
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CONTENIDO BASICO Y
CRITERIOS DE
CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE LA
CARPETA DE CONTROL
TEMPORAL (CCT)

P 5
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P e . S

Copla de acta de nacnmlento
Copia de Cédula Unica de
Registro de Poblacion
CCALLRP ).

Copia de constancia méxima | |

de estudios.

Copia de comprobantes de
cursos de capacitacion.
Cédula de incorporacion o
rechazo del Seguro de
Responsabilidad Profesional.

Cop[a de comprobante de
domicilio. *

Copia de cédula de
inscripcion individual al
Fondo de Ahorro
Capitalizable (FONAQC). *
Copia de estado de cuenta
del Sistema de Ahorro para
el Retiro (SAR). *

Copia de Curriculum Vitae
firmado por el trabajador.

1.- Documentos personales y de capacitacion (CCT).

— i

| N———

4
E | 4
i V.

S e —

CONSERVACION
PERMANENTE

SE CONSERVARA
LA ULTIMA
ACTUALIZACION
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2.- Documentos relacionados con la trayectoria laboral (CCT).
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v Copla de Ia IlcenC|a sin goce
de sueldo.

v Copia al carbdn de la
incapacidad total y
permanente.

v" Copia de actas
administrativas.

v Original de alta acreedor a
pension alimenticia.

v" Copia de cambio de
adscripcion.

v Copia de integracion de
antiguedad. :

v' Original de dictamenes o fl
actas de accidentes o riesgos |
de trabajo.

/ Copla de Ilcencna con goce de

sueldo.

v Original de licencias médicas Lﬁ

o0 cuidados maternos del
ISSSTE.
v Original de dias econémicos.
v" Copia de Constancia de
Servicios.
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v Original de suspensiones

temporales en sueldos y
funciones.

v Original de estimulos y W

recompensas.

v" Original de oficios de
autorizacion de comisiones
oficiales y sindicales.

v' Original de medidas
dlscmllnarlas

CONSERVACION
PERMANENTE

SE CONSERVARA UN
ANO DESPUES DE
OPERAR

SE CONSERVARAN 2
ANOS DESPUES DE
OPERAR

SE CONSERVARAN
DURANTE LA VIDA

b LABORAL DEL
! TRABXQDOR




3.- Documentos relacionados con el término de
(CCT).

v" Copia de renuncia (en su
caso).

v Copia de licencia a
prejubilatoria.

%""’“"—“"'““"“‘1 /
_§

o e i B e T e A e R e < e e

la relacion laboral

CONSERVACION
PERMANENTE
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CARATULA DE IDENTIFICACION

Tanto el EUP como la CCT se integraran en folders tamafio oficio, los cuales en la
caratula se identificaran con los siguientes datos (ANEXO II):

* Nombre y logotipo de la dependencia.

<+ Nombre de la Unidad Administrativa.

< Nombre y clave de la seccion.

< Nombre y clave de la serie.

“» Nombre del titular del expediente en el siguiente orden:
Apellido paterno, apellido materno, nombre o nombres propios, sin utilizar
abreviaturas.

% Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

% Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).

% Fechas extremas (Inicio, Término).

< Formato o Soporte.

< Numero de fojas.

< Valor Documental (administrativo, legal).

%+ Caracter de la informacion.

< Fecha de clasificacion.

» Descripcion de Partes o Secciones Confidenciales vy.

+ Leyenda en la parte inferior (Fundamento legal), la cual debe decir:

“"LOS DATOS PERSONALES EN ESTE EXPEDIENTE SE CONSIDERAN
CONFIDENCIALES. EL USO INDEBIDO DE ESTOS DATOS SERA
SANCIONADO DE ACUERDO A LO QUE ESTIPULEN LAS LEYES EN LA
MATERIA” Art. 67 Fraccion I (R.F.T.A.I.P.G.).

Para el control y manejo de los expedientes del personal, se recomienda ordenarlos
alfabéticamente tomando como referencia el apellido paterno y materno.

Cuando las CCT asciendan a mas de 500 en una Unidad Administrativa, es conveniente
para su acceso y control se elaboren fichas de datos por cada carpeta, las cuales se
ordenaran alfabéticamente.

También pueden elaborarse relaciones alfabéticas a las cuales se les asignarda un

namero secuencial de apertura por cada letra, mismo que se anotard en el
/
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ANEXOS




ANEXO I

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
5 A L U D DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD LABORAL
MEERETARIA LI SANUL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
ARCHIVO GENERAL DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

VALE DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE FOLIO Ne.
UNICO DE PERSONAL

EXPEDIENTE No.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES (S)

R.F.C. No. DE FOJAS: FECHA DE ENTREGA:

MOTIVO DE SOLICITUD:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
RECIBE EL EXPEDIENTE




ANEXO II

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANQS
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS
NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE: 4AC.3EUP/EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
RESUMEN DE CONTENIDO
4C.3 DATOS LABORALES DEL (A) C.

NOMBRE:
R.EC.:
CURP.:

FECHAS EXTREMAS

INCIO: TERMING:

DiA MES ANO DiA MES ARNO
FORMATO O SOPORTE: PAPEL NUMERO DE FOJAS:
VALOR DOCUMENTAL:
ADMINISTRATIVG | X ) EGaL () contame [ )

CARACTER DE LA INFORMACION: CONFIDENCIAL FECHA DE CLASIAICACION:

DESCRIPCION DE PARTES O SECCIONES CONFIDENCIALES:

EL GRUPO DE DOCUMENTOS PERSONALES Y CAPACITACION SE CONSIDERA CONFIDENCIAL.

FUNDAMENTO LEGAL:

"LOS DATOS PERSONALES CONTENIDOS EN ESTE EXPEDIENTE SE CONSIDERAN CONFIDENCIALES, EL USO INDEBIDO
DE ESTOS SERA SANCIONADO DE ACUERDO A LO QUE ESTIPULEN LAS LEYES EN LA MATERIA™

Ast, 14 Fraccion |

\ Art. 63 Fracclones |y V
LFELALP.G.)
/ p % :
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