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. OBIJETIVO

Documentar las actividades necesarias para la integracién, clasificacién y conservacion de los
expedientes del personal de contrato por tiempo determinado que labora en la Secretaria de
Educacién, con la finalidad de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley General de Archivo y demas

normas aplicables.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el drea de Archivo de Personal de Contrato del Departamento de

Administracién de Personal de Contrato, de la Subdireccién de Organizacién 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Proteccién 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 Organizacién y 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 Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Articulo 140, Titulo VIl del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

personal correspondiente.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”@/

IV. DEFINICIONES !
Alfabetizacién: Orden alfabéticamente la documentacién que serd anexada a los expedientes de
D a4
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Formacién profesional (FP): Esta documentacion puede estar conformada por el comprobante del
Gltimo 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 nimero
de afiliacién, carnet, hoja rosa, 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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato
1. Recibe la documentacion fisica de expedientes, asi como la Relacién de los Documentos de
personal de contrato del Auxiliar Administrativo del Departamento de Administracion de
Personal de Contrato en original y copia, emitida del Médulo Gestiéon de Documentos de
Contratos del Sistema Integral de Tramites y Expedientes de Recursos Humanos (SITER).
2. Valida que la informacién que se menciona en la relacién, coincida exactamente con la
contenida en la documentacién fisica.
Criterios generales de ordenacion alfabética.
— Seguir el orden del alfabeto espanol, el primer apellido dara la pauta para la ordenacién
seguido del segundo apellido, y por ultimo el nombre. Ejemplo.
PEREZ MARTINEZ JUAN FRANCISCO
— Ordenar los expedientes siguiendo el orden alfabético. Ejemplos.
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 é\\/
— Enla ordenacién alfabética las consonantes dobles “ch”, “Il” y “rr” se consideran como \{

letras aisladas, es decir, la “ch” se ordenaenlac, la“ll”"enla “l" yla “rr” en la “r” \

Ejemplos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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