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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la integracion, clasificacion y conservacion de los
expedientes del personal de contrato por tiempo determinado que labora en la Secretaria de
Educacion, con lafinalidad de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley General de Archivo y demas

normas aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el &rea de Archivo de Personal de Contrato del Departamento de
Administracion de Personal de Contrato, de la Subdireccién de Organizacion y Administracion de
Personal de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Ley General de Archivos.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica.
Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Lineamientos Generales para la Organizaciény Conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Articulo 140, Titulo VIl del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Alfabetizacion: Ordenar alfabéticamente la documentacion que sera anexada a los expedientes

de personal correspondiente.

Documentacion personal (DP): Esta documentacion la constituyen los siguientes documentos:
Solicitud de empleo, Curriculum vitae, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), Acta de
nacimiento, Constancia de Situacion Fiscal (RFC), Copia de Identificacion Oficial (INE, IFE,
Pasaporte, cedula profesional, licencia de manejo y/o cartilla de servicio militar), Comprobante
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de domicilio (agua, luz, teléfono)y solo si aplica o en caso de ser necesario el acta de matrimonio,
divorcio y/o defuncidn.

Formacion profesional (FP): Esta documentacién puede estar conformada por el comprobante
del ultimo grado de estudios mismo que se constituye por cualquiera de estos documentos:
Certificado de estudios (primaria, secundaria, bachiller), Calificaciones/constancias de estudios,
Titulo, Cedula profesional, examen profesional, diplomados, maestria, etc.

Documentos Laborales (DL): Esta documentacion podra estar conformada por cualquiera de
estos documentos: Copia de aviso de inscripcion al IMMS (Documento oficial que contenga el
numero de afiliacién, carnet, hojarosa, credencial de IMMSS, etc.), Constancia de No inhabilitada,
Bajas y/o renuncias, Licencia médica, Documento Unico de adscripcion (D.U.A), Contrato,
Compatibilidad y/o Declaratoria.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

Sistema de Contratacion: Techo presupuestario de la plaza de contrato asociada al empleado,
puede ser Estatal o Federal.

SITER: Sistema Integral de Tramites y Expedientes de Recursos Humanos.

Validar: Actividad que consiste revisar que los datos de una relacién y los documentos
relacionados se encuentre correctamente.

V. RESPONSABILIDADES
1. Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato:
1.1. Dirigir, coordinary supervisar las actividades del procedimiento.
1.2. Supervisar la conservacion, organizacién y manejo del archivo.
2. Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato:
2.1. Controlarlarecepcion de la documentacion fisica.
2.2. Integrar el expediente personal de contrato eventual.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato
1. Recibe ladocumentacion fisica de expedientes, asicomo la Relacion de los Documentos de
personal de contrato del Auxiliar Administrativo del Departamento de Administracion de
Personal de Contrato en original y copia, emitida del Modulo Gestién de Documentos de
Contratos del Sistema Integral de Tramites y Expedientes de Recursos Humanos (SITER).
2. Valida que la informacion que se menciona en la relacion, coincida exactamente con la
contenida en la documentacion fisica.
Criterios generales de ordenacion alfabética.
— Sequir el orden del alfabeto espanol, el primer apellido dara la pauta para la
ordenacion seguido del sequndo apellido, y por ultimo el nombre. Ejemplo.
PEREZ MARTINEZ JUAN FRANCISCO

— Ordenar los expedientes siguiendo el orden alfabético. Ejemplos.
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FERNANDEZ BRICENO MARIO MIGUEL
FERNANDEZ BRICENO PEDRO ANTONIO
GURRUTIA DOMINGUEZ ANA CAROLINA
— Considerar los apellidos compuestos como palabras unidas. Ejemplos.
MANZANERO IBANES ILEANA
MONTES CERVANTES JUAN FRANCISCO
MONTES DE OCA RAMIREZ CIRILO
MONTES GUTIERRES TERESITA DE JESUS
— Enlaordenacion alfabética las consonantes dobles “ch”, “II"y “rr” se consideran
como letras aisladas, es decir, la“ch”se ordenaenlac, la“llenla“l"yla“rr"enla

" n

r'. Ejemplos.
CARDOS LOPEZ FRANCISCO
CHE RODRIGUEZ MARIO
CORONA RUIZ MARLENE
— Anteponer las preposiciones que preceden a los apellidos. Ejemplos.
CRUZ MARTINEZ MIRELLA
DAVILA MARTINEZ FEDERICO
DE LA CRUZ CETINA JUAN MANUEL
DOMINGUEZ ORDONEZ JUANA DELFINA
3. ¢Estacorrectaladocumentacion?

e Si: Continva con la actividad 5.

e No: Continda con la actividad 4.

4. Anota las observaciones en la relacion, devuelve la relacion con los documentos al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Administracion de Personal de Contrato y espera el
regreso de lainformacion. Regresa alaactividad 1.

5. Firma y sella de recibido la documentacion y devuelve una copia de la Relacidn de
Documentos al Auxiliar Administrativo del Departamento de Administracion de Personal de
Contrato y entrega al Responsable del Area de Archivo de Personal de Contrato la relacién
original junto con la documentacion fisica de los expedientes.

Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

6. Asigna la documentacion al Archivista dependiendo el Sistema de Contratacion para su
captura.

Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato

7. Recibe el lote de documentos fisicos alfabetizados.

8. Selecciona un documento de la relacion y localiza el expediente fisico en el archivero que
corresponde ala primeraletradel apellido paterno hasta finalizar con todos los documentos
de esarelacion.

9. ¢Selocalizo el expediente fisico?

e Si: Continua con la actividad 14.
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e No: Continta con la actividad 10.

10. Consultaenlabase de datos(Excel)eidentifica si el expediente se encuentraenalgunaarea
en calidad de préstamo o es un expediente de nuevo ingreso.

11. ¢El expediente se encuentra prestado?

e Si: Continua con la actividad 12.
e No: Continta con la actividad 13.

12. Coloca la documentacion en la caja de pendientes y espera la devolucion del expediente.
Regresa ala actividad 8.

13. Creauna Carpeta rotulada con el nombre del Personal de Nuevo Ingreso.

14. Integra la documentacion a la carpeta de acuerdo a los Criterios generales de ordenacion
alfabéticay los criterios para la depuracion de los Expedientes del Archivo de Personal de
Contrato.

Criterios para la depuracion de los Expedientes del Archivo de Personal de Contrato.

— Depurar las fotocopias de la documentacion personal (DP), formacion profesional
(FP) y del historial laboral (HL), en caso de no existir el documento original se
conserve una copia fotostatica, con la vigencia més actualizada.

— Actualiza la documentacion conservando los documentos mas actuales
verificando la fecha de emision del documento.

— Mantener formatos Unicos de Personal (FUP) y las Compatibilidades que tengan
firmas originales y una copia con facsimil. En el caso donde exista documento
original se mantiene la copia azul, rosado o amarilla.

— Depurar las copias de talones e INE (solo se conservala solicitud y el o los formatos
correspondientes, en las solicitudes de Constancias, DUAS y FUPS.

Al finalizar la depuracion se ordena la documentacion en el siguiente orden:

— Formacion Profesional (FP)

— Historia Laboral (HL)

— Documentos Personales (DP)

15. Archiva el expediente fisico en el archivero que corresponde a la primera letra del apellido
paterno siguiendo los criterios de alfabetizacion.

16. ¢Queda algun documento del lote de documentos?

e Si:Regresaalaactividad 8
e No: Expediente de Personal de Contrato Eventual Integrado.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidadde | b, jodicidad | Meta
medida

A=(B-C)
Tiempo de B=Fecha de Término de Archivado 3 Dias
Archivadode | C=Fecha de Recepcién de Dias Quincenal S

: Habiles

Documentos Documentos del area de (

Digitalizacién
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VIll. ANEXO0S
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* Dls;;?::lon

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No Aplica para 'mtegrar los APC lano 5anos 6 anos Eliminar
expedientes del
personal de
contrato.
Sistema Integral de
Tramites y

No Aplica | Expedientes de | Noaplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica
Recursos Humanos ‘
(SITER)

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?rg de Actividad
revision
20/08/2019 00 Generacion del Procedimiento para Integrar los Expedientes del
Personal de Contrato Eventual.
Actualizacion de los apartados|, II, IV, V, Vly VIl del Procedimiento
Al 4 para Integrar los Expedientes del Personal de Contrato Eventual.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

: L.A.E. Sergiﬁyﬁbe/to Pérez Canto
irector de Administraciony Finanzas\
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Documentacidnfisica de
expedientesy la relacion de los
documentos de personal de
contrato

13. Crea una Carpeta rotulada con el
nombredel Personalde Nuevo Ingreso.

Archivistade Area de Archivodel Personal

de Contrato
1. Recibela documentacion fisicaylarelacion
delos documentos de personal de contrato
enoriginaly copia. v
Archivistade Area de Archivo del Personal .
e Contrats 14. Integrala documentaciénala carpeta de
acuerdo ala Composidon de Expedientes de

Personal de la SEGEY.

A 2 Archivistade Area de Archivodel Personal

» de Contrato
2.Validaque lainformacion de larelacion
coincida exactamente conlo contenido en la
documentacion fisica.

A 4

15. Archiva el expedierte fisicoen el archivero

que correspondealaprimeraletradelapellido

paterno siguiendo los criterios de
akahaiizani

Archivistade Area de Archivodel Personal

de Contrato

Archivistade Area de Archivo del Personal
de Contrato

4. Anota las observaciones enlarelacion,
devuelve d Auxiiar Administrativo del Depto.
de Administracion de Personal de Contrato y
NP> esperaelregresode lainformacion.
Archivistade Area de Archivo del Personal de

Contrato

3. ;Esta comrectala
documentacion?

16. ¢ Queda algiin documento
dellote de documentos?

Si

5. Firmay sellala docum entacion y devuelve
una copiadelarelacion al Auxiliar Adtvo. del No
Depto.de Admon. de Personal de Contrato.

Archivistade Area de Archivodel Personal
de Contrato

Expediente de Personalde
Contrato Eventual Integrado.

A

6. Asigna ladocume ntacion al Archivista

dependiendo el Sistemade Contratacion
para su captura.

Responsable de Areade Archivo del
Personal de Contrato

!

7.Recibeellote dedocumentos fisicos
alfabetizados.

Archivistade Area de Archivodel Personal

()

8. Seleccionaun documento relacionadoy
locdliza el expediente fisico.

Archivistade Area de Archivodel Personal
de Contrato

10. Consulta la base de datos e identifica
siesta prestado.

9. ¢ Se localizo el expediente
fisicor

Archivistade Area de Archivodel Personal
de Contrato

11. ;Elexpedientese encuentra
prestado?

Si

v

12. Colocala documentacion en lacaja de
pendientesy espera la devolucion del
expediente. Regresa a laactividad 1.

Archivistade Area de Archivodel Personal
de Contrato
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