HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
R’ IMSS-BIENESTAR ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA
L)) S DESA s “BICENTENARIO 2010” ADSCRITO A
= IMSS-BIENESTAR

Zzr

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

MARZO, 2025




U

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSSBENESTAR 7]

Rev, 03

SRVICOS FONICOS DESALOD e RECURSOS HUMANOS

Hoja: 2

IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL
NOMBRE Y CARGO FIRMA
ELABORG:
LIC. MARY CRUZ ARGUELLES RAMIREZ ﬁ
Soporte Administrativo “C"
REVISO:
ING. BLANKA HESTYBALYZ CANTU GARZA -
Directora de Administracién y Finanzas
| £y
AUTORIZO:
DR. DANIEL DURAN PERALES
Titular de la Coordinacién del HRAEV-IMSS
BIENESTAR
—
| .
Elaborado con base en estructura 2024 este documento
se integra de 15 fojas ttiles,
Fecha de Validacion: Marzo, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ“ RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

IMSS-BIENESTAR

i

Rev. 03

Hoja: 3

INDICE

INTRODUCCION

l.- OBIETIVO DEL MANUAL
Il.- MARCO JURIDICO

li.- PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

]MSS.BI[NESTAR (i RECURSOS HUMANOS Rev. 03
Y B =T

T PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION

DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL .
Hoja: 4

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento tiene como propdsito establecer las
directrices para la integracién, organizacién y resguardo del Expediente
Unico de Personal, con el objetivo de contar con un registro completo,
ordenado y actualizado de la informacién laboral, académica Y
administrativa de cada servidor publico (o empleado), conforme a Ia
normatividad vigente.

La correcta conformacién del expediente permite a la institucidn garantizar
la trazabilidad del historial laboral de su personal, facilitar los procesos de
control interno, auditoria y toma de decisiones, asi como asegurar el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de recursos humanos.

Este manual esta dirigido al personal responsable de ta gestién de recursos
humanos y tiene como finalidad uniformar los criterios Yy procedimientos
relacionados con la recopilacion, validacion, clasificacion 'y conservacién de
los documentos que integran los expedientes de los trabajadores.

Mediante su aplicacién, se busca promover la transparencia, la eficiencia
administrativa y la proteccién de datos personales, contribuyendo asi al
fortalecimiento institucional y al adecuado manejo de la informacién del
capital humano.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y procedimientos para la correcta integracion,
organizacién, resguardo y actualizacién del Expediente Unico de Personal,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales, la
transparencia administrativa y la disponibilidad de informacion veraz y

oportuna sobre el historial laboral del personal.

Il.- MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ lLey GCeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados

+ |eyFederal del Trabajo (para organismos descentralizados,

paraestatales o mixtos)

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal

* Leyde Archivos Generales

» Normas Internas y Reglamentos Institucionales
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L.- PROPOSITO

Integrar la informacién generada por el desempeno laboral de los trabajadores y
extrabajadores del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario
2010".

2.- ALCANCE

21.- A Nivel Interno: A Nivel Interno; El procedimiento es aplicable a la Subkdireccion de
Recursos Hurmanos a través del archivo de expedientes unico de personal.

2.2.- A Nivel Externe: No aplica

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

371 La Subdireccion de Recursos Humanos es la responsable de resguardar |a
documentacion que genera el trabajador en el transcurso de su vida laboral.

32 La Subdireccidén de Recursos Humanos es la responsable de integrar la
documentacidon que se genera con el ingreso al Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", y que integra el Expediente
Unico de Personal (EUP), debe ser legible, sin alteraciones y preferentermente sin
abreviaturas.

33 Los documentos que integran el expediente se agrupan conforme a los
siguientes rubros debiendo identificarlos con separadores conforme lo indica
el contenido basico y criterios de conservacién de documentos, del Instructivo
para €l Manejo de Expedientes de Personal.

» Documentos personales y de capacitacion.
¥ Documentos relacionados con la trayectoria laboral.
» Documentos relacionados con el término de la relacién laboral.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccién de Recurses Humanos, no prestar
gervicio al publico de la informaciéon que se resguardada en los expedienies
personales, ya que se considera como informacion confidencial de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infoermacién de los Servidores Publicos,
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable il Dascripeion de Actividades Document
Act. = 0 0 Anexo |
| Recepcion de la relacién y documentacién de personal de
nuevo ingreso. |
1 . . L |
| Servicios al |- Recibe relacién y documentacién de personal de nuevo |
Personal |ingreso. Document |
{Subdireccién de | Verificacién de documentos. 0s /
| Recursos - Revisa y verifica los documentos faltantes para la|Relacién
Humanos) 2 integracién del expediente.
' - Solicita al servidor pulblico de nuevo ingreso los | ;
documentos faltantes. ]
Servidor Publico Presentacién de documentacién.
fje muevgl s -Realiza tramites de documentos solicitados.
ingreso
- Entrega documentos.
% Integracién final del expediente.
-Recibe documentos.
- Verifica documentos.
5 Clasifica documentos, haciendo las siguientes secciones |
{Anexo 10.2):
Documentos personales y de capacitacion.
Documentos relacionados con la trayectoria laboral.
Documentos relacionados con el término de la relacién
laboral.
Servicios al |6 Integra a la carpeta los documentos conforme al
personal instructivo (Anexo 10.2).
(Subdirecciénde 7 Marca la caratula interna los documentos que contiene.
Recursos Complementa la portada del expediente con los datos del
Humanos personal y del puesto {Anexo 10.1). |
- Etigqueta la carpeta con el nombre del trabajador y el
puesto, | ‘
8 Integra el expediente en el Archivo Unico de Expedientes
Laborales, segun:
La rama de puesto,
Puesto
Apellido paterno, materno y nombre
TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS AL PERSONAL {SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS)

SERVIDOR PUBLICO DE NUEVO INGRESO

| INICIO |

RECEPCION DE LA RELACION
Y DOCUMENTACION DE
PERSONAL DE NUEVCQ
INGRESO

DOCUMENTOSRELACION
' 2

VERIFICACION DE

h 4 1

PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

INTEGRACION DEL

CY¥YDERIENTE

SOLICITA LOS DOCUMENTOS
FALTANTES

REALIZA TRAMITES DE
COCUMENTOS

ENTREGA DE DOCUMENTOS

; 4

INTEGRACION FINAL DEL
EXPEDIENTE

I :

CLASIFICACION DE
EXPEDIENTES

PERSONALES ¥
CAPACITACION,
TRAYECTORIA LABORAL,
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SERVICIOS AL PERSONAL (SUBDIRECCION DE | SERVIDOR PUBLICO DE NUEVO INGRESO
RECURSQOS HUMANOS)

INTEGRA LA CARPETA DE
DCCUMENTCS

hd 7

MARCA LA CARATULA
INTERNA DE LOS
DOCUMENTOS QUE CONTIENE

—t

ETIQUETA LA CARPETA
CON EL NOMBRE Y

DI IEQTN NAE TDARA lanND

INTEGRA ARCHIVO UNICO DE
EXPEDIENTES LABORES
SEGUN

LA RAMA DEL. PUESTO

PUESTO

APELLIDO PATERNO.
MATERNO Y NOMERE

TERMINA
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

' DOCUMENTO |cobico

|6.]1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la|No aplica
| Informacion Publica Gubernamental,

6.2 Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
| Administrativo de Aplicacién General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

No aplica

6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la|Noaplica

Secretaria de Salud. |

6.4Lineamientos para la integracidn, manejo y
conservacién del expediente Unico de personal de
la Secretaria de Salud

7.- REGISTROS

CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE |IDENTIFICACION
CONSERVACION |CONSERVARLO UNICA
71.- Relacién de Area de Servicios al
documentos que se persorjal . )
. < . {Subdireccién  de [No aplica
remiten al Area de|3Afos
o~ Recursos
servicios al personal
Humanos)
Area de Servicios al
7.2.- Caratula del personal
Expediente Unico de |Indefinidamente | (Subdireccion  de | No aplica
Personal Recursos
Humanos)
. A e Servici I
7.3.- Caratula interna del ngzoial eRyicios a
expegliente blivicd dE!Indeﬁnidamen‘te {Subdireccion  de | No aplica
personal  (Relacion de | R
Documentos) | SERISOS
[ ' | Hurnanos)
[7.4.- Lineamientos para la | Area de Servicios al
integracion, manejo Yy personal
. N . .. d i
conservacion N dei Indefinidamente {Subdireccion e | No aplica
expediente  Unico de Recurscs ;
personal. i Humanos) =
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8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo Unico de Expedientes Laborales: Espacio fisico dentro del HRAEV utilizado
para el resguardo de los expedientes Unicos de personal, dependiente de la Subdireccién
de Recursos Humanos

8 .2 Archivo de expedientes de Control interno de personal: Unidad responsable de |a
Adrministracion de Documentos de personal de uso cotidiano y necesario para el gjercicio
de las atribuciones de las Unidades Administrativas

8.3 Carpeta: Cubierta con doblez a la mitad, que se utiliza para formar los expedientes
del acerve documental

8.4 Expediente: Unidad documental constituida por unc o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la
dependencia

8.5 Expediente Unico de Personal (EUP): Conjunto de documentos ordenados
cronologicamente y resguardados dentro de una carpeta los cuales constituyen la
historia laboral del servidor publico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria "Bicentenario 2010".

8.6 Debe entenderse por Expediente Unico de Personal (EUP), a Ia carpeta gue
contiene documentos de antecedentes perscnales v laborales de los servidores publicos
de las unidades administrativas de nivel central y érganos desconcentrados que
pertenecen a la Secretarfa de Salud

8.7 Debe entenderse por integracién del EUP a Ia recopilaciéon e incorporacién
cronolégica de documentos pertenecientes a cada uno de los servidores publicos que
laboran en la Secretaria de Salud
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION gﬁff;g’c'é“ ge
Actualizacion de formate
| | conforme a la Guia
; | Técnica para la |
0z Abril 2023 Elaboracion y
' Actualizacion de
Manuales de
| Procedimientos de la
Secretaria de Salud
Actualizacion de formato
03 Marzo 2025 y Actualizacion de firmas

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Caratula del Expediente Unico de Personal

10.2 Caratula Interna del Expediente Unico de Personal
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10.1 CARATULA DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

.
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H‘\E’ii-“_i R L OHOMNAL
ALTA FAPECIALIDAD

1

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE GIUDAD VIGTORIA
“BICENTENARIO 2010

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

NOMBHRE DEL TITULAR DEL EXPEDIENTE:!

APELLITE BAERMLY APLLLIGOS BTERKG HUMIRE|Y]

PUESTO:

REC: CURF:

FECHA EXTREMAS: INICEC: o TERMINO:

NUMEROD DE FOJAS: FORMATO O S0PQRTE:

VALORDOCUMENTAL:  ADMINISTRATVO [ | e[ |

CARACTER DE LA INFORMACION:

FECHA DE CLASIFICACION;

BESCRIPCION DE PARTES O SECCIONES CONFIDENCIALES:

L8 GANDS PPASTINALES |0 15T DXPERUENTE L Lon AN OO ME 1AL
LE Ut INGDERO O £3 10 DATLR (FRA SARCHONALEY U5 A FRDO A 10
ISTPULER LAS LEVES £ MATLALA, ARTICGLOS 3. 16, (8 ¥ TR 07 LA CFTATPG Y
ARTICUIO . Zo &7 37, 45 19 Y SR AE DAL ATICTE FT A B
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0.2 Caratula Interna del Expediente Unico de Personal

. SECRETARIA DE SALUD
( ‘: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010

Fimrp o Rl il

- INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICD DE PERSONAL.
1.- DOCUMENTOS PERSONALES ¥ DE CAPACITACION.

[ souciun DE EMPLEG CON FOTOGRAFIA

[T cumAm s VTAE FIRMADO EN ORIGINALF OR EL TRABAJADOR®

[3 sctapenacmEnTocorn

[ cARTLLA Y UBERACION DIEL SM N GOP A (cuando cphue)”

[T comPROBANTE MAXKH DE ESTUDIOS COPIA tituia ycaduia)

[] YERFICACION QE L& FUENTE ORIGINAL (REG!3TRONACIONAL DE PROFESION:TAS

[: OTHOS CERTIFICADD DEESTUMGS COPIA thashilleralo sacundara)

[ ¢OMPROBANTEBE LOMSLIO GOP AT

[T cume

[T oenTicac on oF 2L VGENTE GOFIA

] rFe conmomociave

[T] orucnALDE LA CONSTANCI DE NG HABLTADD

{7] GARATULA DEL CONTRATO DE ARERTURA DE CUENTA DENOMNA 07

[ CRIGMALDE CARTA DE NO ANTEEEDENTES PENALES

[] oF©10 0B NOTFICACKIN DE MOAESD A LA ENTDAD

[] MAMFESTACION PO ESCRTODE LA INEXSTENSIA TF UM 5UP UESTO QUE GENERE CONFLICTODE INTERESES Y

“ALDE OICTAMEN DE EVALUACIGN®

QUENDEBPARTEDEALGUN JUCIOEN CONTRA DE ESTA UOTRA INSTITUCION
D MANFESTACION FOR ESCHITODE SIDESEMPENA © %O OTROEMPLECEN LA APF
D DICTAMEN DE COMPATIEHIZAD DE EMFPLED
D CONTENTRUENTO FASA SERASEGURADOD Y DESIGNACION DE BENEFICARICS EN EL BEGUR O DE VIDA WATTLCIONALY
D CONSENTIMIENTO PARA SER ASEQURADD Y DEFENDENTES DIRECTOS AL SEGURODE GASTOSMED S0 WAYORES (tuands asiaus”
D FORMATS DEPOTENCIACION AL SEGURD DE SEPARACION INDWID UALRZAD O (cusrde apkque)
D FORMATODEFQOTENCIACION AL BEGURC DE

[[] FORMATORE POTENCIACKIN AL SEGURD COLECTIVO COPA

7] avror@acion pe prscuento 8 TRAVES DE NOMIMA DE SEGURDS I ETITUCIONALES
[ awveoDE macks L TRABAJADDR AL 1S38TE
[__| CEDULA DEINSCR®CION MONWDUAL AL FONAC (cuanda apkguul’

"] GOMPROBANTES DE GLASCS DE CAPACITACION COP A
[] ornas

2.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TRAYECTORIA LABORAL.
[T] oammnt oL Fosm ATOUNICODE MOVIMENT QS DE PERSINAL ¥/0 X OABRAM ENTO (FUMP)
[] ORIGHAL DE LIGENGIAS SN GORE DE SUELDO
[] oRIGIMNAL DE SUSPENSIONES TEM PORALES EN SUELUOS ¥ FUNGIONES
[T] oRnAL DE ACTASACMINISTRATIVAS
[] cOPIR DEALTA ACHEEDGR & FENSION ALMENT 1A
[ cors DEDKCTAMENES DACTAS OE
[] cofts DELKGENCIAS CON GGCE DE SUELDO
[] COP DEMEDEIAS DiSCH L2 148 (EXTRAFAMIENTO ACTA DE HECHOS NOTA DESPAVDRABLE Y SUSPENSICN EN SUELOT ¥ FUNCIONES
[} coew os consTaNCi DE s25vicias
[ corm OELICENTIAS SMELALES

1 otros
3.- DOCUMENTGS RELACIONADOS CON EL TERMING DE LA RELACION LABORAL.

ENTES ORESGOS DETRABAID

] ORIGINAL DE RENUNGA (cuanda apkaue)

[ casea TOUNICO DE MOVIMIENT03 DEPERSONAL DE BAJA (FUMF)

[ oricwaL BE awno OE BAA DEL TRABAJADOR ALISSSTE e GMERTRS
[} cor DELICENCIA PREJUBNLATORIA (cuando aphque) EBNEOERATGRS SORO
[] coPm ceHoun DE sERvcos N
[] <oPia DE HOA DE BERVIGIOS PARA FOWISSSTE

|







