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I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la recepcion, validacion, integracién, clasificacion,
archivo y conservacion de los expedientes del personal Docente y Administrativo de Contrato por
Tiempo Determinado que labora en la Secretaria de Educacién, con la finalidad de dar cumplimiento
a lo previsto a las disposiciones normativas vigentes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Area de Archivo del Personal de Contrato del Departamento de
Administracion de Personal de Contrato, de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de
Personal de la Direccién 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 Pablica.
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion 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.

IV. DEFINICIONES )
Archivista: Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato

Auxiliar Operativo de Contrato: Auxiliar Operativo de Contrato Federal/Auxiliar Operativo de
Contrato Estatal

Compatibilidades: Documento oficial que acredita que tus horarios y funciones no interfieren al
desempenar dos o mas cargos.

Documentacion Personal (DP): Esta documentacién la constituyen los siguientes documentos:
Solicitud de empleo, Curriculum vitae, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), Acta de
nacimiento, Constancia de Situacién Fiscal (RFC), Copia de ldentificacién Oficial (INE, IFE,
Pasaporte, cédula 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 defuncion.

Documentos Laborales (DL): Esta documentacion podré estar conformada por cualquiera de éstos
633— documentos: Copia de aviso de inscripcién al IMSS (Documento oficial que contenga el nimero de
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afiliacion, carnet, hoja rosa, credencial de IMSS, etc.), Constancia de No inhabilitada, Bajas y/o
renuncias, Licencia médica, Documento tnico de adscripcién (D.U.A), Contrato, Compatibilidad y/o

Declaratoria.

DUAS: Documento Unico de Adscripcién, documento oficial emitido por las autoridades educativas
(generalmente a nivel estatal) que asigna o cambia a un trabajador del sector educativo a un centro

de trabajo especifico.

Formacion Profesional (FP): Esta documentacion 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, Cédula
profesional, examen profesional, diplomados, maestria, etc.

Relacion de los Documentos: Formado generado en el Sistema SITERH denominado Relacién de
Documentos Enviados para su Digitalizacién e integracion al Expediente Personal.

Responsable de Area: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Sistema de Contratacion: Techo presupuestario de la plaza temporal asignada por el sistema de
némina asociada al contrato, puede ser Estatal o Federal.

SITERH: 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
1. Recibe la documentacion fisica de expedientes (Documentos Laborales, Documentacién

Personal y/o Formacién Personal), asi como la Relacién de los Documentos de personal de
contrato del Auxiliar Operativo de Contrato Federal/Auxiliar Operativo de Contrato Estatal
en original y copia, emitida del Médulo Gestién de Documentos de Contratos del SITERH.

2. Registra en la Relacién de los Documentos que la documentacion es sujeta a revision y sella
en la misma con la fecha de ingreso a revision.

3. Verifica firmas, sellos, fechas en los Documentos Laborales (DL), asi como también que no
haya tachaduras o alteraciones.

4. Verifica que la informacién que se menciona en la Relacién de los Documentos, coincida
exactamente con la contenida en la documentacién, asi como que la documentacién se
encuentra ordenada de acuerdo a los criterios generales de ordenacidn alfabética.

Criterios generales de ordenacién alfabética.

— Seguir el orden del alfabeto espaiiol, 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
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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
— Enla ordenacién alfabética las consonantes dobles “ch”, “II” y “r
letras aisladas, es decir, la “ch” se ordena en la ¢, la “Il” en la “I”
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

5. ;La documentacién contenida en la Relacién de Documentos coincide con la verificacion y los

criterios generales de ordenacioén alfabética?
e Si: Continua con la actividad 7.
e No: Continta con la actividad 6.

6. Anota las observaciones en la relacion, devuelve la relacion con los documentos al Auxiliar
Operativo de Contrato Federal/Auxiliar Operativo de Contrato Estatal. Regresa a la actividad
1.

7. Firmay sella de recibido la documentacién y devuelve una copia de la relacién de documentos
de personal de contrato, al Auxiliar Operativo de Contrato Federal/Auxiliar Operativo de
Contrato Estatal y entrega al Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato la
relacion original junto con la documentacion de los expedientes.

Responsable de Area

8. Asigna la documentacién para archivo dependiendo el Sistema de Contratacion para su
captura.

Archivista

9. Recibe el paquete de documentos fisicos alfabetizados.

10. Selecciona un documento de la relacién de manera correlativa iniciando por el primer
documento de la lista y localiza el expediente fisico en el archivero que esta etiquetado con
la letra que corresponde a la primera letra del apellido paterno hasta finalizar con todos los
documentos de esa relacion.

11. ;Se localizé el expediente fisico?

e Si: Contintia con la actividad 16.

69— e No: Continta con la actividad 12.
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12. Consulta en el registro de control de préstamo (Excel) e identifica si el expediente se
encuentra en alguna area en calidad de préstamo o es un documento de nuevo ingreso.

13. ;El expediente se encuentra prestado?

e Si: Continda con la actividad 14.

e No: Continta con la actividad 15.

14. Coloca la documentacién en la caja de pendientes y espera la devolucién del expediente.
Regresa a la actividad 10.

15. Crea una carpeta rotulada mediante el Sistema Institucional de Archivos conforme a la
normativa aplicable.

16. Integra la documentacioén a la carpeta de acuerdo a los Criterios generales de ordenacion
alfabética y los criterios para la depuracién 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), formacién profesional (FP) y
documentacion laboral (DL), en caso de no existir el documento original se conserve una
copia fotostatica, con la vigencia mas actualizada.

— Actualiza la documentaciéon conservando los documentos mas actuales verificando la
fecha de emisién del documento.

— Mantener DUA’s y las Compatibilidades que tengan firmas originales y una copia con
facsimil. En el caso donde exista documento original se mantiene la copia.

Al finalizar la depuracién se ordena la documentacién en el siguiente orden:

— Formacion Profesional (FP)

— Documentacién laboral (DL)

— Documentos Personales (DP)

17. Archiva el expediente fisico con la serie documental 4C.3, en el archivero que corresponde a
la primera letra del apellido paterno siguiendo los criterios de alfabetizacién.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B-C)
Tiempo de A= Tiempo de Archivado de Documentos 3 Dias
Archivado de | B=Fecha de Término de Archivado Dias Quincenal Habiles
Documentos C=Fecha de Recepciéon de Documentos del
area de Archivo del Personal de Contrato

y
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VIL.

ViIil.

IX.

ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* Dlsgi(:‘sa:rlon
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Integrar los | 1 5 6 _
bo Apiica Expedientes del Personal de APC Ano | Afos | Afos Eliminar
Contrato.
Sistema Integral de Tramites y No No No
No Aplica | Expedientes de Recursos | No aplica Aolica | Aclica | Avlica No Aplica
Humanos (SITERH) P P P

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numsan:q de Actividad
revision

20/08/2019 00 Generacion del Procedimiento para Integrar los Expedientes del
Personal de Contrato Eventual.
Actualizacién de los apartados |, 11, IV, V, VI y VIl del Procedimiento para

26/09/2022 i Integrar los Expedientes del Personal de Contrato Eventual.
Modificacion  del  disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizaciéon del apartado IX. FIRMA DE

25/03/2025 02 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades
del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.
Actualizacion y cambio de nombre del documento normativo, antes:
Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal de Contrato

DL/0772026 U Eventual, ahora: Procedimiento Para Integrar los Expedientes del
Personal de Contrato.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

A—_Q )

A
v C.P. Diara Gabrl Iv ne Kizama Martin
i s ciorwry Finanzas

X

Directora de Ad
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Relacién y documentos de
personal de conftrato

1. Recibe la documentaddn fisica de
expedientes, asi como la Relacién de los
Doaumentos de personal de contrato.

Archivista

A
2. Registra en la Relaciéon de los
documentos que la doaumentacion es
sujeta a revision y sella en la misma con
la fecha de ingreso a revision.

Archivista

A
3. Verifica firmas, sellos, fechas en los
Doaimentos Laboraks (DL), asi como
también que no haya tachaduras o
alteraciones.

Archivista

A 4
4, Verifica que la informacién que se
menciona en la Relacion de los
Doaumentos, coincida exactamente con
la contenida en la documentacién.

Archivista

5.;Lla documentacié n
contenida en b Relacién de
Documentos coincide con la
verificacién?

Si

v

7. Frma y sella de recibido la
documentacién y devuelve una copia de
la relacion de documentos de personal de
contrato.

Archivista

A

8. Asigna la documentadén para archivo
dependiendo el Sistema de Contratacién
para su captura.

Responsable de Area

y

9. Recibe el paquete de documentos
fisicos alfabetizados.

Archivista

10. Selecciona un documento de la
relacion de manera correlativa y loaliza
el expediente fisico en el archivero que
esta etiquetado.

Archivista
|

,

, O

11. ;Seloalizéel
expediente fisico?

No

A 2

12. Consulta en el registro de control de
préstamo e identifica si el expediente se
encuentra en préstamo o es un
documento de nuevo ingreso.

Ardhivista

13. ;El expediente se
encuentra prestado?

No

15. Crea una carpeta rotulada mediante
el sistema Institucional de Archivos
conforme a la normativa aplicable.

Ardhivista

4

NoP,

6 .Anota las observaciones en la relacion,
devuelve |a relacion conlos documentos.

16. Integra la documentacion a la carpeta
de acuerdo a los criterios generales de
ordenadén y los criterios pam la
depuradén de los Expedientes.

Ardhivista

Archivista

y

17. Archiva el expediente fisico con la
serie documental 4C.3.

Ardhivista

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14. Coloca la documentacion en la caja
de pendientes y espera b devolucion del
expediente.

Ardhivista

y
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