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INTRODUCCION

Este Manual de Normas y Procedimiento para el la Integracion y Control del Expediente
Unico de Personal para los trabajadores al servicio de la Comisién para la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra (Corett), pretende el mejoramiento integral en el desarrollo de
la administracion de los recursos humanos, considerando que una de las premisas es
contar con elementos administrativos sencillos.

Por tanto, el proposito es definir las normas y el procedimiento de operacion que faciliten
la integracién, seguimiento y control del Expediente Unico de Personal; conforme a la
normatividad fijada en la materia referente a la proteccion de los datos personales y al
establecimiento de las acciones conducentes para la optimizacion de recursos, a fin de dar
cabal y exacto cumplimiento a los criterios de eficiencia, imparcialidad y honradez en el
proceso de contratacion y movimientos de personal.
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OBJETIVO

Registrar, integrar y controlar la documentaciéon fundamental para sustentar las

relaciones laborales entre la Comisién y sus servidores piuiblicos.

ALCANCE

El Procedimiento para la Integracion y Control del Expediente Unico de Personal,
sera aplicable al Area de Archivo del Departamento de Personal de la Corett.

MARCO LEGAL

Se aplica con base en:

Articulo 123, Apartado B, fraccion VIl de la Constitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo Burocratico.

Condiciones Generales de Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

Reglamento de la Clave Unica de Registro de Poblacién.
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NORMAS

1. El registro, control y resguardo de la documentacién que se genera por la relacién
laboral del servidor piiblico con la Corett, se realizara a través del Area de
Archivo del Departamento de Personal.

2. Los documentos que deberd contener el expediente personal de cada empleado
son:
a) PARA SU INGRESO:

ORIGINAL COPIA

e Solicitud de empleo y/o Curriculum Vitae (con fotografia) X

» Si tiene otro empleo (compatibilidad).

» Propuesta de Ingreso.

e Autorizacion de Ingreso.

e Contrato (Honorarios).

X | X X [X |X

e Nombramiento/Formato para Movimientos de Personal.

e Acta de nacimiento del trabajador.

e Acta de nacimiento de los dependientes econémicos.

e Cartilla del Servicio Militar. (varones).

¢ Comprobante de estudios.

e Nimero de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

X X |[X X | X |X

e Credencial de Elector.

e Acta de matrimonio (en su caso). X

e Constancia de No Inhabilitacion (en su caso). X (ndividual) | X (Grupal)
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b) DURANTE LA RELACION LABORAL:

e Aviso de Alta/Modificacion al ISSSTE.
e SAR.

» FONAC.

¢ Pensiones alimenticias.

e Cambios de categoria.

e Licencias sin goce de sueldo.

* Licencia para Tesis.

¢ Licencia por Nupcias.

e Suspensiones administrativas.

3. Cuando la relacién laboral deje de surtir efecto legal por renuncia, destitucién o
baja; se incorporaran al expediente personal los documentos oficiales que avalen
la estancia y trayectoria del servidor piblico, tales como:

e Aviso de Baja (Renuncia, cese, etc.).

e Constancia de Servicios.

e (Constancia de Retenciones del ISSSTE y FOVISSSTE.
¢ Constancia de Percepciones y Deducciones.

¢ Hoja Unica de Servicios.
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4. La documentacion que se genera por la relacién laboral del servidor publico con
la Corett, quedara bajo el resguardo del Area de Archivo del Departamento de
Personal, mientras exista relacion contractual.

5. Cuando la relacion laboral entre el servidor piblico y la Corett quede finiquitada,
el expediente del mismo, quedara en resguardo del Area de Archivo del
Departamento de Personal, por un tiempo no mayor a 6 meses y una vez
cumplido este periodo, se remitira al Archivo General de la Corett.
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La Unidad Administrativa o Delegacion Estatal envia a la Direccién de
Administracion y Finanzas, la propuesta de alta: nuevo ingreso o reingreso,
baja o modificacion a través del Formato de Movimientos de Personal FMP
conforme a instructivo (segun Anexos 1 y 2), adjuntando la documentacién
soporte respectiva.

La Direccion de Administracién y Finanzas, recibe los FMP de las propuestas
para alta: nuevo ingreso o reingreso, modificacion o baja con la
documentacion soporte respectiva.

La Direccion de Administracion y Finanzas analiza la propuesta a efecto de
notificar mediante oficio a la Unidad Administrativa solicitante la autorizacién
0 en su caso, la negativa para el movimiento correspondiente.

La Direccion de Administracién y Finanzas envia al Area de Correspondencia
del Departamento de Personal el FMP autorizado.

El Area de Correspondencia registra el FMP en el programa de correspondencia
diaria; para los casos de alta nuevo ingreso turna original y copia al Area de
Movimientos de Personal; mientras que en los demas casos turna el original al
Area de Archivo y copia al Area de Movimientos de Personal.

En el caso de ser movimiento de alta nuevo ingreso, el Area de Movimientos de
Personal, recibe el FMP y asigna el nimero de empleado para ser registrado en
el FMP original y copia. Devuelve el FMP original al Area de Correspondencia
del Departamento de Personal.
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10.

B A

12.

13.

14.

15.

16.

El Area de Correspondencia turna original de FMP con soporte documental al
Area de Archivo del Departamento de Personal.

El Area de Movimientos de Personal, realiza la captura del FMP en el Sistema de
Control de Plazas.

El Area de Movimientos de Personal, elabora el Reporte de Movimientos de
Personal RMP.

El Area de Movimientos de Personal archiva el RMP en expediente de
movimientos quincenales.

El Area de Archivo, recibe el FMP original con documentaciéon soporte para su
respectiva revision.

En el caso de ser movimiento de alta nuevo ingreso, el Area de Archivo asigna
una carpeta para expediente y elabora etiqueta para identificacién vy
separadores.

En el caso de ser movimiento de alta nuevo ingreso, el Area de Archivo
elabora el Formato para Marcado de Expediente.

El Area de Archivo realiza indizacién y archiva de acuerdo a la clasificacion
archivistica: alfabética en Oficinas Centrales y por Estado y alfabética en
Delegaciones.

Si el movimiento es baja, el Area de Archivo identifica el expediente con una
etiqueta con la leyenda “BAJA” y la fecha en que debera enviarse al Archivo
General de la Corett.

El Area de Archivo folia todo el expediente que sera dado de baja.
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17. El Area de Archivo registra la fecha de cierre y el nimero de fojas en el
Formato para Marcado de Expedientes.
18. El Area de Archivo elabora oficio para envio de expedientes “BAJA” al Area de
Archivo General de la Corett.
19. El Area de Archivo General recibe oficio y expediente(s).
20. El Area de Archivo General revisa el Formato para Marcado de Expedientes.
21. El Area de Archivo General realiza el resguardo historico.
22. En el caso de movimiento de alta por reingreso o modificacion; el Area de

Archivo integra al expediente el FMP con documentacién soporte.
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GLOSARIO

FOJA.- Hoja de papel de un documento legal.

FOLIAR.— Numeracion de cada una de las hojas del expediente.

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.- Es el conjunto de documentos que corresponden
a la trayectoria de la persona desde el inicio hasta el fin de la relacién laboral.

INDIZACION.- Registrar de forma ordenada datos e informaciones para elaborar un
indice de ellos.

PLAZA .- Puesto designado a ser ocupado por una persona.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada una de las areas de actividad en que se divide el
organismo y que determina la estructura organica autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FMP

Fecha de eaboracion (aflo mes y dia en 2 digios: 1° de mayo de 2007, 07 05 01)

Tipo de movimsento ds akia (X), para todss iss Alias en plaza de Bass, sers provisional
Motivo de la Baja ipor renuncia, por fic. Prejubiatonia, etz.)

Tipo de mowirmiento de baja (X)

Tipo o= movimsenio d& promocidn o cambio de sdscripcion (X)

Tipo s movimisnic de interinato (X)

E?ﬁa?ec;.ﬂm*h Ecencis sin susido (3f0 mes y dia en 2 digites: 1° de mayo de 2007,

Facha de témino de 1a icencia sin sueldo (afic mss y dia en 2 digios: 1° de maye de
2007, 07 065 01)

Nimero de empleado (en caso de gue 323 baja, licencia. premocién o reingraso)
Apeido patemo del trabajader

Apefido matemno del trabajador

Nambre del trabajador

CURP de! trabaiador

RFC del trabsasor

Domicilic de! trabaiador compleso.

Nombre del empleado que sustituye

Nimers de empleado gue sustituyes

Ciave de cobro 5e plaza de base

Clave de cobro ¢ plaza de confianzz

Descripcion del Pussto

Documentacion gus 58 anexa (Warcar con una 'x’)

Pener en el espacic sombreado el Nombre del Titular de la Unidad Adminicirativa que
prupane el movmiento y firma en el recuadro, donde;

a) Para plszas operativas, enlaces, subdelegados yio Jefes oe Depanamento. el Director de
area o Delegado Estatal

b} Para los demas niveles de Mande. El Director General
Seflo de 'z Unidad Adminisirativa que Propene

PunsmdmmelmdaTm mmsdmaﬂmse
encuentrs ¢ nc desempenands © en comision ofre empleo en i3 Administracdn Slbica
Federal y la firms en ! recuzdro

31 Para Ios niveles de Mando en donde propons 2l Dirsctor General, & misme Director serd
quien autoriza dicho movimiento,
32 Sello de 'z Dr=oodn de Administracion y Finanzas yio en su caso, de iz Dreccidn General

33 Fachs de Autorizacion del Movimiento (Llenada Unicamente por la Direccidn de
Adminisiracién y Finanzas con formsio de afic mes y dia en 2 digibs: 1° de maye de 2007,
07 0501)
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