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OBJETIVO

Registrar, integrar y controlar la documentacion fundamental
para sustentar las relaciones laborales entre la Comisidon y
sus servidores publicos.
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BASE LEGAL

» Articulo 123, Apartado B Fraccion VI, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

 |Ley Federal del Trabajo Burocratico
» Condiciones Generales del Trabajo de la Corett

e | ey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
‘Trabajadores del Estado.

» Reglamento de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
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FUNCIONES
1. El control, registro y resguardo de la documentacion que se genera por la

relacion laboral del servidor publico con la Corett, se realizara a través de la oficina
de archivo y correspondencia del Departamento de Personal.

2, Los documentos que debera contener el expediente personal de cada
empleado son:

a) PARA SU INGRESO

_ Solicitud de empleo y/o Curriculum Vitae, (con fotografia)
. Acta de nacimiento del trabajador

- Acta de nacimiento de los dependientes economicos
. Cartilla de Servicio Militar ( varones)

. Comprobante de estudios

. Si tiene otro empleo (Compatibilidad)

. Numero de la Clave Unica de Registro de Poblacién
. Propuesta de Ingreso

. Autorizacion de Ingreso

. Contrato (Honorarios)

. Nombramiento

. Constancia de no inhabilitacion.

b) DURANTE LA RELACION LABORAL

. Aviso de alta al ISSSTE

. SAR

. FONAC

. Metlife® México

. Incapacidades del ISSSTE

. Copias de reconocimiento y sanciones
. Pensiones alimenticias

. Cambios de categoria

. Licencia sin goce de sueldo

. Comisiones

. Suspensiones Administrativas
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3.- Cuando la relacion laboral deje de surtir efecto legal por renuncia, destitucion o
baja, se incorporaran al expediente personal los documentos oficiales que avalen
la estancia y trayectoria del servidor publico, tales como:

. Aviso de baja (Renuncia, cese, etc.)

. Constancia de servicios

¥ Constancia de retenciones del ISSSTE Y FOVISSSTE
. Constancia de percepciones y deducciones

. Hoja Unica de Servicios

4 - La documentacion que se genera por la relacién laboral del servidor publico

con la Corett, quedara bajo el resguardo de la oficina de archivo vy
correspondencia del Departamento de Personal, mientras exista relacion
contractual.

5.- Cuando la relacion laboral entre el servidor publico y la Corett quede
finiquitada, el expediente del mismo, quedara en resguardo de la oficina de archivo
y correspondencia del Departamento de Personal, por un tiempo no mayor de 6
meses y una vez cumplido este periodo, se remitira al archivo general.




