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1.-  PROPÓSITO. 

Integrar la información generada por el desempeño laboral de los trabajadores y ex 
trabajadores del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria 
“Bicentenario 2010”. 

 

2.- ALCANCE. 

2.1 A Nivel Interno; El procedimiento es aplicable a la Subdirección de Recursos 
Humanos  a través del archivo de expedientes único de personal.  
 

2.2 A Nivel Externo; No aplica 

 

3.- POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

 

3.1 La Subdirección de Recursos Humanos es la responsable de resguardar la 
documentación  que genera el trabajador en el transcurso de su vida 
laboral.  

 
3.2      La Subdirección de Recursos Humanos es la responsable de integrar la 
documentación que se genera con el ingreso al Hospital Regional de Alta 
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, y que integra el Expediente 
Único de Personal (EUP), debe ser legible, sin alteraciones y preferentemente sin 
abreviaturas. 
 
3.3 Los documentos que integran el expediente se agrupan conforme a los 

siguientes rubros debiendo identificarlos con separadores conforme lo 
indica el contenido básico y criterios de conservación de documentos, del 
Instructivo para el Manejo de Expedientes de Personal. 

 
 Documentos personales y de capacitación. 
 Documentos relacionados con la trayectoria laboral. 
 Documentos relacionados con el término de la relación laboral. 

 
3.4      Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos, no prestar 
servicio al público de la información que se resguardada en los expedientes 
personales, ya que se considera como información confidencial de acuerdo con la 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información de los Servidores Públicos. 
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4.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Responsable 
Núm. 
Act. Descripción de Actividades  Documento 

o Anexo 

Servicios al 
Personal 

(Subdirección de 
Recursos 

Humanos) 

1 

Recepción de la relación y documentación de 
personal de nuevo ingreso. 

Documento
s / Relación 

-    Recibe relación y documentación de personal de 
nuevo ingreso. 

2 

Verificación de documentos. 
-   Revisa y verifica los documentos faltantes para la 
integración del expediente. 
-   Solicita al servidor público de nuevo ingreso los 
documentos faltantes.  

Servidor Público 
de nuevo ingreso 

3 

Presentación de documentación. 

  

- Realiza trámites de documentos solicitados. 

- Entrega documentos. 

Servicios al 
personal 

(Subdirección de 
Recursos 
Humanos 

4 Integración final del expediente. 

 

  - Recibe documentos. 
  - Verifica documentos. 
5 Clasifica documentos, haciendo las siguientes 

secciones (Anexo 10.2): 
  Documentos personales y de capacitación. 
  Documentos relacionados con la trayectoria laboral. 
  Documentos relacionados con el término de la 

relación laboral. 
6  Integra a la carpeta los documentos conforme al 

instructivo (Anexo 10.2). 
7 Marca la caratula interna los documentos que 

contiene.  Complementa la portada del expediente 
con los datos del personal y del puesto (Anexo 10.1). 

  -  Etiqueta la carpeta con el nombre del trabajador y el 
puesto. 

8 Integra el expediente en el Archivo Único de 
Expedientes Laborales, según: 

  La rama de puesto.  
  Puesto 
  Apellido paterno, materno y nombre  
  

 
 TERMINA 
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO 
 

SERVICIOS AL PERSONAL (SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS) 

SERVIDOR PÚBLICO DE NUEVO INGRESO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 
 

 

 

PERSONALES Y 
CAPACITACION, 

TRAYECTORIA LABORAL, 

ENTREGA DE DOCUMENTOS 

REALIZA TRAMITES DE 
DOCUMENTOS 

SOLICITA LOS DOCUMENTOS 

FALTANTES 

INTEGRACION DEL 
EXPEDIENTE 

DOCUMENTOS RELACION 

RECEPCION DE LA RELACION 

Y DOCUMENTACION DE 

PERSONAL DE NUEVO 

INGRESO 

VERIFICACION DE 

DOCUMENTOS 

PRESENTACION DE 

DOCUMENTOS 

INTEGRACION FINAL DEL 

EXPEDIENTE 

 

 A 

INICIO 

CLASIFICACIÓN DE 

EXPEDIENTES 

 

1 

2 
3 

4 

5 
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ETIQUETA LA CARPETA 
CON EL NOMBRE Y 

PUESTO DEL TRABAJADOR 

SERVICIOS AL PERSONAL (SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS) 

SERVIDOR PÚBLICO DE NUEVO INGRESO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
  

APELLIDO PATERNO, 
MATERNO Y NOMBRE 

PUESTO 

LA RAMA DEL PUESTO 

  A 

INTEGRA LA CARPETA DE 
DOCUMENTOS 

INTEGRA ARCHIVO UNICO DE 
EXPEDIENTES LABORES 

SEGUN 

MARCA LA CARATULA 
INTERNA DE LOS 

DOCUMENTOS QUE CONTIENE 

TERMINA 

6 

7 

8 
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
 

DOCUMENTO CODIGO 
6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública Gubernamental. 

No aplica 

6.2 Acuerdo por el que se emiten las 
Disposiciones en las materias de Recursos 
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, 
así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional 
de Carrera. 

 

No aplica 

6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la 
Secretaría de Salud. 

No aplica 

6.4 Lineamientos para la integración, manejo y 
conservación del expediente único de personal 
de la Secretaria de Salud 

 

 
 
7.- REGISTROS. 

 
 

REGISTRO 
 

TIEMPO DE  
CONSERVACION 

 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO O  
IDENTIFICACION 

ÚNICA 

7.1.- Relación de 
documentos que se 
remiten al Área de 
servicios al personal 

 
3 Años 

Área de Servicios al 
personal 

(Subdirección de 
Recursos 
Humanos) 

No aplica 

7.2.- Carátula del 
Expediente Único de 
Personal 

Indefinidamente 

Área de Servicios al 
personal 

(Subdirección de 
Recursos 
Humanos) 

No aplica 

7.3.- Caratula interna del 
expediente único de 
personal (Relación de 
Documentos), 

Indefinidamente 

Área de Servicios al 
personal 

(Subdirección de 
Recursos 
Humanos) 

No aplica 

7.4.- Lineamientos para la 
integración, manejo y 
conservación del 
expediente único de 
personal. 

 
Indefinidamente 

Área de Servicios al 
personal 

(Subdirección de 
Recursos 
Humanos) 

No aplica 
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8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Archivo Único de Expedientes Laborales: Espacio físico dentro del HRAEV utilizado 
para el resguardo de los expedientes únicos de personal, dependiente de la 
Subdirección de Recursos Humanos 
 
8 .2 Archivo de expedientes de Control interno de personal: Unidad responsable de la 
Administración de Documentos de personal de uso cotidiano y necesario para el 
ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativas 
 
8.3 Carpeta: Cubierta con doblez a la mitad, que se utiliza para formar los expedientes 
del acervo documental 
 
8.4 Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de 
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de la 
dependencia 
8.5 Expediente Único de Personal (EUP): Conjunto de documentos ordenados 
cronológicamente y resguardados  dentro de una carpeta los cuales constituyen la 
historia laboral del servidor público del Hospital Regional de Alta Especialidad de 
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”. 
 
8.6 Debe entenderse por Expediente Único de Personal (EUP), a la carpeta que 
contiene documentos de antecedentes personales y laborales de los servidores 
públicos de las unidades administrativas de nivel central y órganos desconcentrados 
que pertenecen a la Secretaría de Salud 
 
8.7 Debe entenderse por integración del EUP a la recopilación e incorporación 
cronológica de documentos pertenecientes a cada uno de los servidores públicos que 
laboran en la Secretaría de Salud 
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9.- CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 
 

Número de Revisión Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

 
01 

 
Abril 2023 

Actualización de formato 
conforme a la Guía Técnica para 
la Elaboración y Actualización de 
Manuales de Procedimientos de 

la Secretaría de Salud 
 
 
10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 
10.1 Carátula del Expediente Único de Personal 

10.2 Caratula Interna del Expediente Único de Personal 
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10.1 CARÁTULA DEL EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 
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1.- DOCUMENTOS PERSONALES Y DE CAPACITACION.

VERIFICACION DE LA FUENTE ORIGINAL (REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONISTAS)

ORIGINAL DE CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

ORIGINAL DE DICTAM EN DE EVALUACION*

OFICIO DE NOTIFICACION DE INGRESO A LA ENTIDAD

M ANIFESTACION POR ESCRITO DE LA INEXISTENCIA DE UN SUPUESTO QUE GENERE CONFLICTO DE INTERESES Y

QUE NO ES PARTE DE ALGUN JUICIO EN CONTRA DE ESTA U OTRA INSTITUCION

M ANIFESTACION POR ESCRITO DE SI DESEM PEÑA O NO OTRO EM PLEO EN LA APF

DICTAM EN DE COM PATIBILIDAD DE EM PLEO

CONSENTIM IENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS EN EL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL*

CONSENTIM IENTO PARA SER ASEGURADO Y DEPENDIENTES DIRECTOS AL SEGURO DE GASTOS M EDICOS M AYORES (cuando aplique)*

FORM ATO DE POTENCIACION AL SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO (cuando aplique)*

FORM ATO DE POTENCIACION AL SEGURO DE RESPONSABILIDAD PROFESIONAL*

FORM ATO DE POTENCIACION AL SEGURO COLECTIVO COPIA

AUTORIZACION DE DESCUENTO A TRAVES DE NOM INA DE SEGUROS INSTITUCIONALES

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR AL ISSSTE*

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL AL FONAC (cuando aplique)*

OTROS

2.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TRAYECTORIA LABORAL.

ORIGINAL DEL FORM ATO UNICO DE M OVIM IENTOS DE PERSONAL Y/O NOM BRAM IENTO (FUM P)

ORIGINAL DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

ORIGINAL DE SUSPENSIONES TEM PORALES EN SUELDOS Y FUNCIONES

ORIGINAL DE ACTAS ADM INISTRATIVAS

COPIA DE ALTA ACREEDOR A PENSION ALIM ENTICIA

COPIA DE DICTAM ENES O ACTAS DE ACCIDENTES O RIESGOS DE TRABAJO

COPIA DE LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COPIA DE M EDIDAS DISCIPLINARIAS (EXTRAÑAM IENTO, ACTA DE HECHOS, NOTA DESFAVORABLE Y SUSPENSION EN SUELDO Y FUNCIONES)

COPIA DE CONSTANCIA DE SERVICIOS

COPIA DE LICENCIAS SINDICALES

OTROS

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL TERMINO DE LA RELACION LABORAL.

ORIGINAL DE RENUNCIA (cuando aplique)

ORIGINAL DEL FORM ATO UNICO DE M OVIM IENTOS DE PERSONAL DE BAJA (FUM P)

ORIGINAL DE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

COPIA DE LICENCIA PREJUBILATORIA (cuando aplique)

COPIA DE HOJA DE SERVICIOS

COPIA DE HOJA DE SERVICIOS PARA FOVISSSTE

OTROS

*  DOCUM ENTOS 

CONSIDERADOS COM O 

CONFIDENCIALES

ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE NO INHABILITADO (EXPEDIDA POR LA SFP)

CARATULA DEL CONTRATO DE APERTURA DE CUENTA DE NOM INA COPIA

COM PROBANTES DE CURSOS DE CAPACITACION COPIA

RFC CON HOM OCLAVE

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.

CURP

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE COPIA

COM PROBANTE M AXIM O DE ESTUDIOS COPIA (titulo  y cedula)

OTROS: CERTIFICADO DE ESTUDIOS COPIA (bachillerato, secundaria)

COM PROBANTE DE DOM ICILIO COPIA*

ACTA DE NACIM IENTO COPIA

CARTILLA Y LIBERACION DEL SM N COPIA (cuando aplique)*

SOLICITUD DE EM PLEO CON FOTOGRAFIA

CURRICULUM  VITAE FIRM ADO EN ORIGINAL POR EL TRABAJADOR*

 

10.2 Caratula Interna del Expediente Único de Personal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


