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1. PROPOSITO.

Contar con el archivo de documentacion e integracién del expediente del personal.

2. ALCANCE.

En este procedimiento participan el Personal de Recursos Humanos y personal administrativo de la misma area.

El procedimiento inicia cuando se reciben en el area recursos humanos documentos generados por la relacion laboral

existente con el personal y termina con la integracion de la documentacién al expediente.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todo el personal debe contar con un expediente documental.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de los trabajadores al Servicio del Estado del Gobierno

del Estado de Sinaloa.

5. INFORMACION DOCUMENTADA.

Expedientes del personal

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Expediente laboral: documento donde se integran todas evidencias de los aspectos derivados de la relacion

laboral.

SELLO

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Numero de Copia:

Nayeli Olivas Castellanos
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos

Maricela Mejia Lopez
Directora de Administracion

y Finanzas

Concepcion Zazueta castro
Directora General
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Departamento de Recursos Humanos
1. Recibe documentos 2. Elabora registro 3. Clasifica expediente 4 Izgegtrag |
inherentes a relacion » resultado del tramite » por trabajador y area t egpg C:en © de
laboral del trabajador realizado. laboral. ;zrsi:pg;é’leiia
A
Fin
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Tareas Registro

Actividad

Jefe del
departamento de
Recursos Humanos

1. Recibe documentos
inherentes a relacion
laboral del trabajador

1.1 Recibe documentos derivados de la relacién laboral con el
trabajador.

Responsable del
Area de

Reclutamiento y
Alta de Personal

2. Elabora registro
resultado del tramite
realizado.

2.1 Elabora registro (ya sea en una alta, cambio, permiso,
retardo, falta, solicitud de jubilacion, etc.) resultado del tramite
realizado o evento suscitado.

3. Clasifica por
trabajador y area
laboral.

3. Clasifica expediente por trabajador y area laboral.
Todos los documentos antes de ser archivados son
rigurosamente clasificados y ordenados por trabajador y area.

4. Integra a expediente
del trabajador y area
correspondiente.

4. Integra a expediente del trabajador y area correspondiente.
Todos los documentos una vez clasificados y ordenados
pasan a formar parte del expediente del trabajador y del area.

-Acta de nacimiento

-Cédula de captura

-Certificado de salud

Expediente de
personal
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-Clave unica del registro de poblaciéon
-Curriculum vitae
Responsable del -Cartas de recomendacién
Q;e;‘u?aemien oy -Comprobante de estudios (certificado, cédula
Alta de Personal profesional, titulo o constancia de estudios)
-Carta de no antecedentes penales
-Credencial de elector
-Reporte de evaluacién (excepto directores)
-Comprobante de domicilio
-Formacion (diplomas o constancias de capacitacion
recibida).
-Examen de induccién.
-Evaluacion de politica y objetivos de calidad
-Entrevista de informacion académica.
FIN DEL ACTIVIDADES
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
ncuwasa | Eeeuor | Proveesor | cuems | \orber [ ATRefe [ s | | s
4. Integra a Responsable Responsable Responsable
expedignte del Area Qe del Area Qe del Area Qe Tener Todo§ los
del trabajador | Reclutamiento | Reclutamiento | Reclutamiento . - expedientes
del area y Alta de y Alta de y Alta de exped_lentes Accesibilidad debidamente
correspondie | Personal Personal Personal actualizados integrados
nte

10. PRODUCTOS

Productos

Expedientes del personal debidamente integrados

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision

Fecha

Reviso

Aprobé

Descripcion del cambio

01

30/10/2009

JRH

DAF

Version Inicial

02

01/06/2011

JRH

DAF

Se cambid el logotipo de la institucién, modificacion de
formato de encabezado y pie de pagina; nombres de los
titulares del Departamento de Recursos Humanos, de la
Direccion de Administracion y Finanzas y de la Direccion
General

03

19/06/2012

JRH

DAF

Se agregd documentacién necesaria para
expediente.

la integracion del

04

07/09/2012

JRH

DAF

Se cambio el nombre del titular de la Direccion General, se
eliminé el cadigo del registro Expedientes del Personal.

05

08/07/2013

JRH

DAF

Elemento 9.- Documentacién de actividades criticas.

Se eliminé el indicador de desempefio: Documentos
archivados * 100 / Documentos recibidos.

Se agreg6 anexo 1 tabla para disposicion de registros

3de4




Informacion documentada:

EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Macroproceso: Proceso de Apoyo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo | Administracion y Control | Direccidn de Administracién y
Integral de la Familia Finanzas
Revisién Fecha de vigencia Cadigo
TSfI:J‘ALOA 09 07-05-2018 PDAF-16

Cambiar el director general de Ivan Aguilar Enriquez por
Jorge Miller Benitez

Elemento 8 responsable de actividades 2, 3 y 4 Cambiar

06 10/07/2014 JRH DAF “auxiliar de recurso humanos” por “Responsable del Area de
Reclutamiento y Alta de Personal”

Sustituir la “Tabla de disposicion de Registros” por la
“Tabla de control de Registros”.

Se cambia el titular del procedimiento de “Adrian Llanes

07 18/02/2015 JRH DAF Castro” por “Josué Villa Aramburo”.
Se modifica logotipo institucional, se cambia nombre de los
titulares de Recursos Humanos de Josué Villa Aramburo por
08 05/06/2017 JRH DAF Nayeli Olivas Castellanos, de directora de Administraciony

Finanzas de Cecilia Martinez Garcia por Maricela Mejia
Lépez y de Director General de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro.

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
09 07/05/2018 JRH DAF Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS”
por “EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacién
documentada para evidencia”.

DAF: Director de Administracién y Finanzas.
JRH: Jefe del Depto. de Recursos Humanos

12. ANEXOS.

Expedientes del personal

Anexo 1

Tabla de control de informacion documentada para evidencia

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Por carpetas

Archivo del seleccionadas
Expediente de Depto. Recursos Depto. de por areas:
Permanente Permanente
personal Humanos. Recursos nombre, puesto y
Humanos. adscripcion.
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