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1.0 OBJETIVO.

Garantizar la integracién y control de la informacién tanto personal como laboral de los trabajadores de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ), a través de la clasificacion, registro y guarda de la
misma en el compendio documental denominado Expediente Unico de Personal (EUP), con el proposito de
facilitar su localizacién y consulta en el momento en que se requiera.

2.0 ALCANCE.

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo personal involucrado en la integracion y control de
los Expedientes Unicos de Personal. Aplica para todo personal considerado como Trabajador de SESEQ, que
se encuentra registrado en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP); desde su inicio como
Trabajador, hasta su baja contractual (toda su historia laboral documentada), asi como a aquellos
Responsables de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa de SESEQ, que para algun tramite requieran
del préstamo para revision o inclusién de documentos en el Expediente Unico de Personal (EUP).

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

CDA: Clasificador Documental de Archivo.

EUP: Expediente Unico de Personal.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

RAEUP: Responsable del Archivo del Expediente Unico de Personal.

Recurso: Se le denomina recurso a la modalidad en que puede ser contratado el perso al, por ejemplo:
Federal, Estatal, etc. /

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

Inicio de vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno 116 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones
Clasificacion: Administrativo historico.
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Tipo de contratacion: Se refiere a las formas en que cualquier Trabajador puede contratarse de acuerdo a los
diferentes recursos econémicos que solventan el gasto de la misma y que manejan diversos
requisitos:

» Plazas de base con recurso estatal.

» Plazas de base con recurso federal.

» Contratacién de personal para ocupar plazas de confianza.
« Contratacion de personal eventual.

« Contratacién de personal asimilado.

Trabajador: Es la persona fisica que presta a SESEQ un trabajo personal subordinado. Entendiendo por

trabajo toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacién tecnica

requerido por cada profesién u oficio. Los trabajadores pueden contratarse y clasificarse como trabajadores de
base, confianza, eventual, etc.

Unidad Administrativa: Todas aquellas contempladas y aprobadas en el organigrama aprobado por Junta de

Gobierno y vigente, asi como hospitales, unidades de apoyo, Centros de Salud, unidades de atencién fijas o

midviles y todas aquellas unidades administrativas pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS.

41 Los datos contenidos en el Expediente Unico de Personal (EUP), estaran regidos por las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

4.2 El Area de seleccion de personal dependiente de la Subdireccion de Relaciones Laborales sera la
responsable de solicitar al Trabajador de nuevo ingreso la documentacion necesaria que debera
contener el EUP.

4.3  El Personal del Area de Archivo del EUP, perteneciente a la Subdireccion de Relaciones Laborales,
seran los encargados de aperturar el Expediente Unico del Personal de manera inmediata y anexar la
documentacién que se genere derivada del ingreso del Trabajador, conforme a las normas vigentes
establecidas.

4.4 El Personal del Area de Archivo del EUP, realizara la revision, integracién y conservacion del EUP al
inicio y durante la trayectoria laboral del Trabajador dentro de SESEQ, conforme a las normas
vigentes establecidas.

4.5 La documentacion solicitada para el ingreso del Trabajador a SESEQ, se integrara en el EUP en
copias legibles y sin alteraciones, toda vez que hayan sido cotejadas con el original.

46 Los documentos que integran el Expediente Unico de Personal (EUP), se agruparan de acuerdo al
Clasificador Documental de Archivo (CDA), (Anexo 3).

4.7 El EUP debera integrarse en el siguiente orden y con los documentos clasificados, bajo los siguientes
rubros observando siempre lo que aplique a a cada Trabajador:

il A) Documentos personales:
* Son los que identifican y avalan la veracidad de los datos que acredita al Trabajador, de
conservacion permanente. Normados en el apéndice “A” del CDA, Anexo 3.
B) Documentos ISSSTE/FONAC/seguro institucional:
+ Son los formatos primordiales que indican el estatus del Trabajador con la Gltima actualizacidn
de los movimientos efectuados, de conservacion permanente. Normados en el apéndice “Bi del
CDA, Anexo 3.
C) Documentos laborales:
* Son los movimientos tramitados durante la vida laboral del Trabajador, de conservacion
permanente. Normados en el apéndice “C" del CDA, Anexo 3.
D) Documentos de término laboral:
+ Informacién relacionada con la conclusion de la relacién laboral del Trabajador, de conservacion
permanente. Normados en el apéndice ‘D" del CDA, Anexo 3.
E) Otros documentos (documentos de capacitacion):
* Informacion adicional relacionada con los méritos y experiencia del Trabajad
temporal. Normados en el apéndice “E” del CDA, Anexo 3.

4.8 Los documentos deberan ser integrados en orden cronolégico a partir del i

SESEQ, respetando el rubro de identificacién establecido.

, de conservacion

so del Trabajador a

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan mogificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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4.9 En caso de que haya trabajadores foraneos que hayan realizado cambio de adscripcién al Estado de
Queretaro, el Secretario Técnico de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén debera turnar mediante
memorando el EUP al Responsable del Archivo del Expediente Unico de Personal (RAEUP). El
Expediente Unico de Personal (EUP) debera contener los documentos basicos referentes a los
antecedentes personales y laborales de los Trabajadores de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, mismos que seran controlados y resguardados en el Area de Archivo del EUP, la cual
pertenece a la Subdireccion de Relaciones Laborales.

4.10 El préstamo del EUP, solo se tramitara por medio del vale para préstamo de expediente al interior de
SESEQ (Anexo 1) y en el caso de que el préstamo del EUP sea requerido por algin auditor este se
tramitara por medio de un oficio y sera entregado unicamente al servidor publico previamente
autorizado.

411 Cuando el Trabajador requiera hacer alguna modificaciéon o actualizacion en su expediente, debera
notificarlo y realizarlo unica y exclusivamente por medio de la Subdireccion de Relaciones Labores,
sobre todo tratandose de RFC, CURP, nombre, direccion, cursos tomados, etc., mismos que deberan
ser integrados a su expediente a través del formato de solicitud para integrar y/o actualizar
documentos en el Expediente Unico de Personal. (Anexo 2).

4.12 Las diferentes areas que conforman la Subdireccién de Relaciones Laborales seran las Unicas
Unidades Administrativas responsables de contribuir a la integracién del EUP, por lo que entregaran al
Responsable del Archivo del EUP de forma oficial, los documentos requeridos para la conformacion
del EUP que se reciban y se generen en las diferentes areas.

4.13 Aquellas areas que soliciten en préstamo el EUP, seran responsables de garantizar la confidencialidad
de los datos personales, evitando su alteracion, perdida y transmision, de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Querétaro, y en caso de que incurra en alguna falta seran acreedores a las sanciones previstas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

4,14 Los Expedientes Unicos de Personal son propiedad de SESEQ, por lo que al estar bajo su resguardo,
el préstamo de los mismos se realizara bajo un uso estrictamente confidencial, a excepcién de los
casos en que se requiera para sustentar procedimientos de caracter judicial o administrativos, que
estén en proceso por la Coordinacion Juridica y/o el Organo Interno de Control, quienes también
deberan extender el vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ (Anexo 1)
correspondiente.

4.15 Posterior al préstamo de cualquier EUP, se tendra un plazo maximo de devolucién de 30 dias
naturales, contados a partir de la fecha de préstamo sefialada en el vale para préstamo de expediente
al interior de SESEQ (Anexo 1), pudiendo prorrogarse el préstamo por la misma cantidad de dias,
siempre y cuando realice el llenado de un nuevo vale para préstamo de expedientes al interior de
SESEQ (Anexo 1) y se cuente con la autorizacién correspondiente.

4.16 En caso de no llevarse a cabo la devolucién del Expediente Unico de Personal, o presentarse extravio
del mismo, el Responsable del Archivo del EUP informara por memorandum al Subdirector de
Relaciones Labores, para que se levante el acta de hechos y en su caso acta administrativa
correspondiente haciendo del conocimiento de dicho acto a la Coordinacion Juridica para el dictamen
de falta grave o no grave y al Organo Interno de Control de SESEQ.

4.17 Cuando el Trabajador cause baja de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, los Responsables de

Recursos Humanos de las Unidades Administrativas (RRHUA) y de Oficinas Centrales, deberan

informar a la Subdireccién de Relaciones Laborales, a fin de que se tramite la baja correspondiente y

sea turnado con el Responsable del Archivo del EUP para que integre al EUP y sea movido al médulo

de bajas de los Trabajadores.

4.18 En caso de realizarse el cambio de adscripcion foraneo de algun Trabajador de SESEQ, el Personal
del Area de Archivo del EUP, entregara bajo solicitud con memorando el EUP completo al Subdirector
de Relaciones Laborales para que sea enviado a la nueva area de adscripcion del Trabajador.

4.19 El EUP debera conservarse bajo la custodia del Area del archivo del EUP, durante toda la trayectoria
laboral del Trabajador, desde su ingreso hasta su baja, y se conservara en apego a lo que determine
el area de archivo de la direccion de planeacion a partir de su baja de la Entidad

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientrag no existarymodificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.
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5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Director de Recursos Humanos.

5.1.1 Establecer, promover y vigilar la aplicacion de las condiciones generales de trabajo y demas
normas que regulan las condiciones laborales.

5.1.2 Difundir la normatividad aplicable entre las diferentes unidades administrativas y responsables
involucrados con el presente procedimiento y verificar su cumplimiento.

5.1.3 Determinar sistemas de simplificacion y resguardo para la seguridad, confiabilidad,
sistematizacion, mejora y calidad de la informacién, asi como la actualizacion permanente de
los EUP.

514 Vigilar a través del Subdirector de Relaciones Laborales y los RRHUA la permanente
recopilacion documental y actualizaciéon de los EUP a fin de conformar la historia laboral de los
trabajadores de SESEQ.

5.1.5 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y el manejo adecuado del archivo en apego a
la normatividad vigente aplicable.

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales.

5.2.1 Vigilar la difusion y aplicacidn del presente procedimiento para la integracién y control del EUP.

5.2.2 Administrar el resguardo y control de los EUP de SESEQ.

5.2.3 Autorizar o negar el préstamo de los EUP de acuerdo al proceso en el que vayan a utilizarse.

524 Regular y determinar los permisos para las areas y responsables o encargados que puedan
solicitar expedientes Unicos de personal para consulta, revision o manejo de los mismos al
interior de SESEQ.

5.2.5 Tramitar las actas administrativas que deriven por violaciones a las disposiciones laborales ante
perdida de documentos o extravio de cualquier EUP.

526 Autorizar con firma autdgrafa los memorandos y documentos que se requieran para los
movimientos que necesiten los trabajadores.

5.3 Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA).

5.3.1 Promover entre los trabajadores de la Unidad Administrativa la permanente actualizacién del
expediente unico de personal.

5.3.2 Dar seguimiento y tramite a las solicitudes de informacion o de actualizacion de expedientes
que se soliciten por parte de la Subdireccion de relaciones laborales.

5.3.3 Resguardar la carpeta de control temporal de cada Trabajador.

5.4 Responsable del Archivo del Expediente Unico de Personal (RAEUP).

541 Acordar con el Subdirector de Relaciones Laborales, el planteamiento y las posibles soluciones de
los asuntos relacionados con el archivo del EUP.

542 Gestionar los recursos e insumos necesarios para la ejecucién de las actividades y
simplificacion de las mismas.

543 [Establecer proyectos de mejora o iniciativas que permitan mantener actualizado el archivo del EUP
permitiendo con esto brindar un mejor servicio.

54.4 Establecer las estrategias necesarias para preservar el control del archivo del EUP o en su caso
generar proyectos de mejora, difundiendo los planes de prevencion de riesgos al personal del
Area, mediante cursos de capacitacion, simulacros de evacuacion, etc.

545 |Informar a través de memorandum al Subdirector de Relaciones Laborales sobre el extravio de
algun documento o del EUP, a fin de que tramite el acta administrativa cogrespondiente, en caso
de suceder.

54.6 Controlar las entradas y salidas del EUP a través del vale para préstam xpediente al interior
de SESEQ (U400-DRHSRL-P16-F01).

/

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESREQ.
4/16 /‘%



Pag. 9178 PERIODICO OFICIAL 17 de marzo de 2023

Clave: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para |a integracion y control del Expediente Unico de Personal.

5.4.7 Procesar, elaborar y entregar reportes periodicos a la Direccion de Recursos Humanos
5.4.8 Dar seguimiento ante un EUP extraviado y mantener informados a autoridades respecto a hallazgos.
5.4.9 Atender las auditorias correspondientes y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas.

5.5 Personal del Area de Archivo del Expediente Unico de Personal.

5.5.1 Revisar que la documentacion recibida tanto por el Responsable del Area de Selecciéon de
Personal, como por el RRHUA o por el mismo Trabajador se encuentre completa y sea legible para
su respectivo resguardo en el EUP.

5.5.2 Agrupar los documentos en cada EUP de acuerdo a la clasificacién documental del archivo, e
integrarlos en orden cronolégico a partir del ingreso del Trabajador a SESEQ.

55.3 Capturar la informacion del Trabajador de SESEQ en la base de datos electrénica vigente del
Area del Archivo del EUP, para su apertura, actualizacion o baja.

554  Verificar la existencia del EUP del Trabajador antes de abrir otro expediente para evitar
duplicidad.

5.5.5 Realizar la correccion o unificacion inmediata, al detectar duplicidad o error en los EUP para un
mejor control y manejo del archivo.

5.5.6 Confirmar que los EUP corresponden al mismo Trabajador a fusionar, revisando dentro de cada uno
que los antecedentes coincidan.

5.5.7 Archivar el EUP por tipo de recurso y en orden alfabético comenzando por el apellido paterno en
el anaquel asignado.

5.5.8 Atender a las diferentes areas de SESEQ para la solicitud del préstamo del EUP, por medio del
vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ (Anexo 1) y en cuanto a los auditores
se les prestara el EUP por medio de un oficio.

5.5.9 Revisar que el EUP que se presto se encuentre completo y sin alteraciones al momento de su
entrega.

5.5.10 Archivar el EUP que le sea entregado por cambio de adscripcion, por parte del Secretario
Tecnico de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén, previa la separacion de los documentos de
acuerdo al CDA.

5.5.11 Dar mantenimiento a los EUP vigentes que se encuentran deteriorados, efectuando las
reparaciones que sean necesarias para mantenerlos en adecuadas condiciones de
conservacion (cambio o refuerzo de carpetas, broches, etiquetas, etc.).

6.0 DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

Anexo 1. Vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ (U400-DRHSRL-P16-F01).

Anexo 2. Solicitud para integrar y/o actualizar documentos en el Expediente Unico de Personal (EUP),
(U400-DRHSRL-P16-F02).

Anexo 3. Clasificador Documental de Archivo (CDA), (U400-DRHSRL-P16-F03). i
U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para seleccién de personal.

U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la contratacién de personal de base.

U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual.

U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para los movimientos de alta, modificacion y baja de los trabajadores

ante el ISSSTE.

U400-DRHSRL-P0O5 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de
conducir y tesis.

U400-DRHSRL-PO7 Procedimiento para tramitar calificacion técnica de riesgo de trabajo ante el ISSSTE.
U400-DRHSRL-PO08 Procedimiento para otorgar los derechos adicionales (C-30).

U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foréaneas.

U400-DRHSRL-P11 Procedimiento para la elaboracion y expedicién de la Hoja Unica de Servicios del
ISSSTE.

U400-DRHSRL-P13 Procedimiento para el otorgamiento de licencias con o sin goce
personal de base.
Memorando.
Oficio.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no g&xistan mofificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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7.0 REFERENCIAS.

Ley General de Archivos.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Queretaro.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Decreto que crea al organismo publico descentralizado de la administracion publica estatal denominado
Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Lineamientos para la valoracion y disposicion documental del Estado de Querétaro.

Lineamientos para la administracion del archivo documental de tramite, concentracion e histérico de
SESEQ.

Manual de Tramites Administrativos.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para la integracion del EUP de primera vez o para Trabajador foraneo por cambio de

adscripcion.
RESPONSABLE fco.f DESCRIPCION
Rgz‘l’:é‘csigzlgedgle‘:gﬁ;e Envia con memorando debidamente relacionados los documentos de
ISeacratario Téchico de la 1 los trabajadores contratados de nuevo ingreso y de los trabajadores
Gomision Auxillar Mids de E:Ga':’neos por cambio de adscripcién al Personal del Area de Archivo del
Escalafén. )

Recibe memorando con los documentos remitidos por el Responsable
2 del Area de Seleccién de Personal o por el Secretario Técnico de la
Comision Auxiliar Mixta de Escalafon.

Revisa que la documentacion recibida sea legible para su archivo y que
se encuentre correcta y completa de acuerdo al clasificador documental
3 | de archivo (CDA), (Anexo 3).

Personal del Area de ¢Esta correcta y completa la documentacion?
Archivo del EUP.

—~

No. Solicita via correo electrénico al Responsable del Area de Seleccién
3A de Personal o al Secretario Técnico de la Comision Auxiliar Mixta de

’ Escalafén, el o los documentos faltantes para integrarlos al EUP. Pasa a
la actividad No. 1.

Si. Sella y firma el memorando de los documentos remitidos y entrega
acuse al Responsable del Area de Seleccién de Personal o al
3.B | secretario Técnico de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén.

Pasa a la actividad No. 4.

\

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existarymodificaciones.
Vigencia documental de rdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ. |
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Verifica que el Trabajador se encuentre en la base de datos electrénica
4 |vigente del Area del Archivo del EUP.

¢ Se encuentra el EUP del Trabajador?

Si. Localiza el EUP, realiza la correccion o unificacién inmediata e
4.A |integra la documentacion de acuerdo al clasificador documental de
archivo (CDA), (Anexo 3). Pasa a la actividad No. 6.

No. Crea nueva caratula para la apertura del EUP con la informacion
sefialada en los lineamientos internos del Area de Archivo del EUP y
4.8 |estructura la carpeta con sus separaciones de acuerdo al clasificador
documental de archivo (CDA), (Anexo 3).

Pasa a la actividad No. 5.

5 Captura la informacién necesaria del Trabajador en la base de datos
electrénica vigente del Area del Archivo del EUP.

Archiva y resguarda el EUP por tipo de recurso y en orden alfabético
comenzando por el apellido paterno en el anaquel asignado para su
conservacion.

6
Fin.
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.
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DIAGRAMA.
8.1 Proc para la integracion del EUP de primera vez o para Trabajador foraneo por cambio de adscripcion.
e S - =
inicio |
.59 . ... S i
SB328 ]
2 ETXR v
2 38% _ —3 ‘
= & £E8s5 Envia con memorando y debidamente I
282 E 2 | relacionados los diversos documentosde fos | )
§ se< ] trabajadores contratados de nuevo ingreso y | ia
Ecsst de los trabajadores foréneos por canbio de | )
F25¢ | | adscripcion al Personal del Area de Archivo del |
@ o = | |
FOO '3 EUP.
W . S e
Verifica que el Trabajador se
Recibe memorando con los documentos _, encusntreen labase dedales |
remitidos por el Responsable del Area de aec(mmc_a vigente del Area de_l |
Seleccion de Personal o por el Secretario Archivodel EUP. = |
Técnico de 1a Comision Auxiliar Mixta de
Escalafon hd
o <=1 Se encuentra el EUF d
v L, T labaato— _
Rewvisa que la documentacidn recibida sea } No |
legible para su archivo y que se encuentre | ¥ L] :
correcta y completa de acuerdo al clasificador Localza el EUP. | | srag nueva caratula [
documental de archivo (CDA) 3 | realizala para la apertura del o
N o o 7"%’ T A cofreccién o EUP conla ap l'iéa
5 i unificacién informacian sefialada i b
: 2 ) |
= LE COREEAY RPN, nmediata & en los lineamentos Meceam o)
B —_documentacién? ntegrala H 4 Trabajador en la
© R A y | g : intemos de! Area de base de datos
2 No.— Si. | d;cum:—mgciop Archiva del EUP y Secrtaica
£ | e acuerdo al § :
] ¥ ‘ v clasticador eslructura la carpeta | vigente del Area
< _— ' . COn S del Archivo del
© Solicita via correo i Sella y firma el documental de separacionesde |
= electronico al | memeorando de los | archivo (CDA} chiadaal EUP
° Responsable del Areal | documentos remitidos | Pasaala InsEeadi | 5
% de Seleccidn de | yentrega acuseal | i actividad No. 6. | documental de | -
° Persona_l oal sRespogsab-ie Fel Area [ 4A ;ar chivo (CDA). Pasa I |
] | | Secretario Técnico de de Seleccion de S a2 actividad No. 5. | A
2 la Comisidn Auxihar | Personal oal | ) | Archivay
5 | ' Mixta de Escalafon, el | Secretario Técnico de Y | |resguarda el EUP
0 los documentes | la Comision Auxiliar B por recurso y en
faltantes para i Mixta de Escalafon B orden alfab&tico
integrarios al EUP. | Pasa alaactividad comenzando por

Pasa a la actividad

Ne. 4.

el apeliido -«

No. 1. 3A 23 paterno en &l |
— e anaquel asignado |
¥ para su |

A conservacion l

W, |

i

e W |

Fin. |

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaci ﬂesﬁ
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
{
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8.2 Procedimiento para la actualizacion e integracion histérica de documentos en el EUP.

No.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION
Responsable de Recursos Acude con el Personal del Area de Archivo del EUP o por correo
Humanos de la Unidad 1 electronico realiza una solicitud para integrar y/o actualizar documentos
Administrativa (RRHUA) o en el EUP (Anexo 2).
Trabajador.
. Atiende la peticion del Responsable de Recursos Humanos de la Unidad
Personal del Area de 2 Administrativa (RRHUA) o del Trabajador y le entrega en fisico o por
Archivo del EUP. correo electronico la solicitud para integrar y/o actualizar documentos en
el EUP (Anexo 2).
Recibe en fisico o por correo electrénico la solicitud para integrar y/o
Rasup;;ﬁiglzed?a%enci;;sdos actualizar d_ocumentos en el E.UP (Anex_o 2U400-DRHSRL-P16-F02), la
Administrativa (RRHUA) o 3 cual reqmglta y _envia por la misma via, junto con los documentos para la
. : . e P
Trabajador. actu;hzamon o integracion histérica del EUP, al Personal del Area
Archivo del EUP.
Recibe en fisico o por correo electronico la solicitud para integrar y/o
4 actualizar documentos en el EUP (Anexo 2), junto con los documentos
para la actualizacion o integracién histérica del EUP.
¢Recibe en fisico los documentos?
4.A | Si. Pasa a la actividad No. 6.
4.B | No. Pasa a la actividad No. 5.
Recibe por correo electrénico e imprime la solicitud para integrar y/o
5 | actualizar documentos en el EUP (U400-DRHSRL-P16-F02), junto con
los documentos para la actualizacion o integracién histérica del EUP.
Revisa y coteja que los documentos para la actualizacion o integracion
Personal del Area de 5 historica del EUP, se encuentren descritos en la solicitud para integrar
Archivo del EUP. y/o actualizar documentos en el EUP (U400-DRHSRL-P16-F02).
¢ Son los documentos completos y correctos?
No. Entrega por correo electrénico o en fisico una nueva solicitud para
integrar y/o actualizar documentos en el EUP (Anexo 2), al Responsable
6.A |de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA) o
Trabajador para su correccion.
Pasa a la actividad No. 3.
6.B | Si. Pasa a la actividad No. 7.
Firma, sella y entrega en fisico o en correo electrénico al Responsable
- de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA) o
Trabajador, la solicitud para integrar y/o actualizar documentos en el
EUP (Anexo 2).
Recibe en fisico o en correo electrénico firmado y sellado la solicitud
Responsable de Recursos para integrar y/o actualizar documentos en el EUP (Anexo 2).
Humanos de la Unidad 8
Administrativa (RRHUA) o
Trabajador.
Revisa, selecciona e integra los documentos para la actualizacion o
9 integracién histérica del EUP, conforme al clasificador documental de
Personal del Area de archl‘vo (EOA), (Anexp 3). : —
Archivo del EUP. Archiva y resguarda el EUP por tipo de recurso y en orden alfabético
comenzando por el apellido paterno en el anaquel asignado para su
10 | conservacion.

Fin.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.

|
Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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DIAGRAMA.
8.2 Procedimiento para la actualizacion e integracion historica de documentos en el EUP.
Faze|

Personal del Area de Archive del EUP

Atiende la peticion del RRHUA:
o del Trabajadar y le entrega
en fisico o por correo

Recibe enfisico o por correo electronico la
solicitud para integrar /o actualizar documentos |
en el EUP, junto con los documentos parala
electrénico la solicitud para | {actualizacion o integracion histérica del EUP. 4/

integrar ylo actualizar | b ) e e e
documentos en el EUP. 2} B

mentos?

Recibe en fisico los docu

i Pasaalaactividad | = Pasaalaactividad |
i No.6. 4A | Ne.5. jagsdiBy
Recibe por correo electrénico e imprime la |
| |solicitud para integrar y/o actualizar documentos |
! enel EUP, junto con los documentosparala |
| actualizacion o integracion histérica del EUP. 5|

¥
Revisa y coteja que los documentos para la
ctualizacion o integracion histdrica del EUP, se |
encuentren descritos en la solicitud para |
lintegrar yio actualizar documentas en el EUP. 5}

los documentos completo
—_correctos? "

on

s, PR

¥

‘Pasaala)

Entrega por correo electronico o | |
en fisico una nueva solicitud para |
integrar y/o actualizar  actividad |
A documentosenel EUP,al | | No.7.
e RRHUA o Trabajador para su | 6B
correccion. Pasa a la actividad | |
No. 3. BA

Firma, sella y enfrega en fisico o en correo

electronico al RRHUA o Trabajador, la solicitud | |
para integrar y/o actualizar documentos en el ,’
EUP. e

g o o J S —
28% \eu B0,
& = E = | Acude con el Personal del i Recibe enfisico o por correo electrénico la Recibe en fisico o en correg |
b ‘7: %g Area de Archivo del EUP o por: zso!icwtud para integrar v/o actualizar documentos ‘electrdnico firmada y sellada Ia?
50 >F | correo electronico realiza una . ien el EUP, Ia cual requisita y envia por la misma solicitud para integrar y/o |
ﬁ § B g solicitud para integrar y/o i via, junto con los documerntos para la | actualizar documentosen el |
= g ’g actualizar documentosenel | | | actualizacion o integracion histarica del EUP, al |
25E EUP . Personal del Area de Archivo del EUP. 3| 8
oL © L d
ro <

v . .

T, &

: Revisa, selecciona e integra
los documentos para la
actualizacion o integracion
 histérica del EUP, conforme al

| clasificador documental de
1archivo (CDA). g

Y
Archiva y resguarda el EUP
por tipo de recurso y en orden
alfabético comenzando por el
apellido paternc en el anaquel
asignado para su
‘conservacion. 10

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalago de Disposicion Documental de SESEQ.

10/16

Tiempo en activo: Mientras no existan modificacignes.
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8.3 Procedimiento para la solicitud de consulta o revision del EUP al interior de SESEQ.

RESPONSABLE Ah(l.‘.of DESCRIPCION
Trabajador Solicita la consulta o revision del EUP al Personal del Area de Archivo del
' 1 EUP, mediante vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ,
(Anexo 1).
Recibe la solicitud de la consulta o revisién del EUP por medio del vale
para préstamo de expediente al interior de SESEQ (Anexo 1U400-
2 DRHSRL-P16-F01), valida la solicitud de acuerdo al cargo de
responsabilidad o al tramite a realizar.
¢ Esta todo correcto?
Personal del Area de N o - - -
Archivo del EUP. o. Informa y justifica los motivos por los cuales no es posible el préstamo
2.A |del EUP.
Fin.
Si. Informa via telefénica al Subdirector de Relaciones Laborales la
2.B | solicitud de la consulta o revisiéon del EUP.
Pasa a la actividad No. 3.
Recibe via telefonica la informacion sobre la solicitud de la consulta o
3 revision del EUP.
¢Esta facultado el Trabajador que solicita el EUP?
. No. Informa via telefonica al Personal del Area de Archivo del EUP de los
Slbdirectol de 3.A | motivos por los cuales no es posible el préstamo del EUP
Relaciones Laborales. ' Fin o & P ’
Si. Envia correo electrénico al Personal del Area de Archivo del EUP, para
3.B |informarle sobre la autorizacion para el préstamo del EUP.
Pasa a la actividad No. 4.
Recibe correo electrénico con la autorizacién para el préstamo del EUP,
Personal del Area de revisa que se encuentre bien requisitado el vale para préstamo de
Archivo del EUP 4 | expediente al interior de SESEQ (U400-DRHSRL-P16-F01), indica
cuidados, registra su nombre y firma de entrega del EUP al Trabajador.
Recibe, resguarda, revisa y consulta el EUP de acuerdo al procedimiento o
5 al tramite a realizar.
¢Cumplié la consulta mas de 30 dias naturales?
Si. Solicita una prorroga con el llenado de un nuevo vale para préstamo de
Trabajador. 5A expediente al interior de SESEQ, (anexo 1), el cual entrega al Personal del
: Area de Archivo del EUP.
Pasa a la actividad No. 2.
5B No. Regresa y entrega el EUP al Personal del Area de Archivo del EUP.
: Pasa a la actividad No. 6.
Recibe y revisa que la documentacion del EUP se encuentre completa y
6 |conforme al clasificador documental de archivo (CDA), (Anexo 3) ;Esta
completa la documentacién del EUP?
No. Informa con memorando al Subdirector de Relaciones Laborales
6.A |sobre el extravio de algin documento o del EUP, para que realicen las
investigaciones y se apliquen las sanciones correspondientes. Fin.
Personal del Area de 6.B |Si: Pasa a la actividad No. 7.
Archivo del EUP. Registra la fecha de entrega en el vale para préstamo de expediente al
7 interior de SESEQ (Anexo 1), sella de recibido, agrega el nombre y firma
de quien recibe el EUP.
Archiva y resguarda el EUP por tipo de recurso y en 5c:gr%ifabética
8

comenzando por el apellido paterno en el anaquel asighade para su
conservacion. Fin.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.

/
/

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

11/16

QL

17 de marzo de 2023

/W =



17 de marzo de 2023

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Clave: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Unico de Personal.

Pag. 9185

DIAGRAMA.

Inicio.

X

8.3 Procedimients para |a solicitud de consulta o revisién del EUP al intericr de SESEQ.

-gCumi)Iid la constilta-
_mas de 20 dias -

No.

Recibe Iz soliciiud de |2 consulta
o revisian del EUP por medio del
vale para préstano de

valida la solicitud de acuerda al
cargo de responsabilidad o al

& tramite a realizar 2

=]

i}

e ¥

g e

g -~ ¢Esta todo—.

= B =

5 correcto? No.

< ; S i

S Si_, k¢

g . ) Informa y

z n-_wfmj:‘ justifica los

B lefénica motivos por los

- Subdirec

= -;bclwrrev.lor_de cualesno es

§ b F eraa:.‘mne‘lv‘ itud posible el

& jLaborales ia soliciiu préstamo del

2 | delaconsulta 0 il i

EUP Fin.

revision del EUP 2A

|
| Pasa ala actividad
| Neo.3. 2B

expediente al interior de SESEQ < A |

Recibe correo electronico |
con |a autorizacion para |
€l préstamo del EUP, |
revisa ue Se encuentre |
bien requisitado el vale |
para prestamo de |
expediente al interior de |
SESEQ, indica cuidados, |
registra sunomorey |
firma de entrega del EUPi
al Trabajador 4
A

; natur{ﬂes? si. i
- | Solicita la consulta o revisian A
] del EUP al Personal del Area e ] v
z e Archivo del EUP, mediante [ r T S ns porsgs con e
4 vale para préstamo de = leu.larila | Wlenada de A nuevovale | pegresay entrega |
= expediente al interior de <y : i | para prestamo de | el EUP al Persanal
| e resay 1 | expediente alinteriorde | A |
| SESEQ. 1 3 i | del Area de
| consulta el EUP | SESEQ, el cual entregaal | | Archivo del EUP
| de acuerdo al Personal del Areade | Pasaala
procedimiento o |Archivo del EUP. Pasaala| | scrividad No. 6. |
altramite a |actividad No. 2. 5A qR=
realizar 5 il e |
Lo T T T e
X
A TR ¢ 2
- Recibe y revisa que la
s

documentacion del EUP se
encuentre completa y
conforme al clasificador
documental de archivo (CDA)

o
¢
¢Estacomplata |
No. Si.
i g b
|Pasaala
‘ Vo | actividad
| Informa con memorando al | Neo.7.
Subdirector de Relaciones | 68
| Laborales sobre el extravio by
| de algin documento o del
| EUP, para que se apliguen Y
| las sanciones Regisira la fecha de
| correspondientes entrega en el vale para
|Fin. SA préstamo de expediente al
i |interior de SESEQ, sella e

| recibido, agrega el nombre
y firma de quien recibe €l
EUP i

Y

Archiva y resquarda el
EUP por recurso y n
orden alfabético
{comenzando por &l apellido
paterno en el anaquel
asignado para su

| el préstamo del EUP |

Pasa ala actividad No. 4. |
Fin. JA: | |

\ conservacion |
g |
— : 2
3 Recibe via telefonica la informacidn
sabre la solicitud de |a consulta o r F"n
£ revision del EUP. 3 i
-] |
=
g i "
S e -~ ¢Esta facultado el |
¥ ~Trabajador que soli
3 TelEUPY v
% Nowy [Ervia corres elseisdnico al
4 Inferma via telefénica | Personal del Area de
= al Personal del Area | Archivo del EUP, para
2 | de Archivo del EUP | informarle sobre la
g | de fos motives por los | autorizacion para el
@ | cuales no es posible | préstamo ozl EUP

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documen
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

Revisién Fecha Descripcion del cambio
Publicacién del procedimiento en el Periodico Oficial del
A 5 de diciembre del 2017. | Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga’.
B Enero 2020. Actualizacién del procedimiento.
C Octubre 2022 Actualizacién del procedimiento.
10. ANEXOS.

Anexo 1. Vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ (U400-DRHSRL-P16-FO01).
I
SECRETARIA
QE Sa.‘x?_.U[l) . ses;a ]
Subdireccion de Relaciones Laborales.

Vale para préstamo de expediente al interior de SESEQ.

Fechade entrega o

Fecha de préstamo. devolucidn
Ci= Hes Afe Cie. h=s Al
Descripcién de 13 Solicitud.
Mombre del Trabajador del que se reguiers &l EUP Recurso.
Mombre del Solicitante del EUP. Area a la que pertenece. Firma.

Entrega %
f

Nombre y firrna del Personal dal
Ares de Archivo del EUR

Nota: Extraviar, alterar el contenido, sustraer documentos o dafiar un expediente es causa de
responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable. \R/

U400-DRHSRL-P16-FO1.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificacjones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Anexo 2. Solicitud para integrar y/o actualizar documentos en el Expediente Unico de Personal (EUP), (U400-
DRHSRL-P16-F02).

Solicitud para integrar y/o actuzlizar documentos en ef Expediente

SEQEY;‘?“‘ Unico de Personal (EUP).
DESALUD - SESEQ
Mombra:
Centro de Trabajo: Area y Direccion a |2 que pertenece:
Turne y Herario: Recurse:
Documento (s} que integran y/o actualiza: Criginal Copia Cotejado
o) )
L1 & 1L 4
L) )L
: ) i Firma y Sello del Firma y Selio del
Firma del Trabajador, Responsable de Personal del Area da
Recursos Humanos de 13 Archivo del EUP,
Unidad Administrativa
U400-DRHSRL-PLE-FO2. (RRHUA).
A / N 2 \

Vigen;ia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Anexo 3. Clasificador Documental de Archivo (CDA), (U400-DRHSRL-P16-F03).

Clasificador Documental de Archivo

(A} DOCUMENTOS BASICOS

Al Acta de Nacimiento

Az Cartilla de Servicio Militar

A3 Cartilla Macional de Salud

Ay Cedula para extranjeros

Ag Cedula Profesional de Especialidad

AB Cedula Profesignal de Licenciatura iroda Carrara profesional)
a7 Cedula de Técnico Profesional

AT CURP

Ag Comprobante de Domicilio

Ao Constancia Maxima de Estudios

tulo de licenciatura, mancsén hon

Primaria, secundaria, bachi®erato, bachillersto teeaico, cana de pasante, constancia de servicio socal, exaren profe

academics, Titulacidn por promedic, sonstarcis de residenclnde especialidad, anstancia de especialidad o maestria, etc

Al Identificacidn INE, pasaporte y licencia de manejo

Az Registro Federal de Contribuyentes R.F.C.

Aty Constancia de No Inhabilitado

Azg Curriculum Vitae con fotografia y firmado por el interesade pyuncsn honorifica)
Alg Dispensa minoria de edad

A1t Exdmenes de Ingreso por Seleccion; Psicométrico, de conocimientos, 5,
A7 Fiiacién Federal

A1B Declaracicn de No contar con otro empleo gy

Aig Solicitud de empleo con fotogralia firmada

A0 Comisidn Oficial por beca por estudios al trabajador

Az1 Resultado por Seleccion y Desempeiio fal 6, Foj

. DOCUMENTOS PERSONALES

B Alta Inscripcidn al ISSSTE

B2 Baja Trabajador del ISSSTE '

B3 Modificacion Salarial ISSSSTE

B6 Cedula de Inscripcidn FONAC

By Consentimiento para ser asequrado por Asequradora, designacion de beneficiarios

B8 Incremento a fa potenciacion de sequro, aceptacidn o rechazo

By Autorizacion de descuente via Noming {pesaciones y servicivs, capillas funaranias, jardines, excedents de paga o indebido, ingreso a sindicate,
pemaidn alirmenticiz).

B1o Certificado por Capacitacion jeon cridiros de Ensefionza)

Bay Constancias por CaPACITACON feon crbditas por ensehanza)

Bi2 Diploma por capacitacion icon ceadites por ensedanzal

Bi3 Documento da Elegibilidad del Régimen del Issste

{C) DOCUMENTOS LABORALES

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gaobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Cig

(15
C16
Gy

18
Cig
C tins

Alra acreedora a pensién alimenticia
Sclicitud de licencia sindical

Cambio de adscripeion, transferencia de plaza, permuta, de unidad a unidad en el estade, designacion temporal,
Comunicaciones "Notas Buenas syesie, NOtas Malas suavnss

Dictamen Es<alafonanio cambio de cidige, recodiicacion, promacidn de ptaza, rasultados de concurse eacalafonaric *favorasie o dasfavarable”
Dictarnen por actidente o riesgo de trabajo

Dictamen por enfermedad no profesional

Actas por accidente o riesgo de trabajo

Extrafiamientos por medidas disciplinarias

Integracien de Antigledad

Autorizacidn de Licencia sindical

Suspension de sueldos y funciones por faltas, retardos, abandono de empleo.

Actas administrativas con responsabilidad al trabajador apandens de emples, resolucién ermitida per ot

nteras, mal comy

malos tratos al realizar sus funciones, ete

Original de Contrato

contrale, propuests, aficio de desgnacion, presentacicn, asignacien, nombramientos, intennatos, notificaciones, reanudacitn de
labores, reingrest, comusiones, sficia de ragularizacién (F7), derochos adicionales

Licencia con goce de sueldo upueetes et 255

Licencia sin goce de sueldo pup eqs

58

Suspension temparal de sueldos y funciones, »,, premacidn, par renunca para ocupar plaza de confianza, por escalafdn, derechos adicerales, hoja

unica de servicios (F1o)

Formato Gnico de movimientos de persana!

Demanda de persenal en contra de SESEQ

Permisos econdmicos, ficencias, incapacidades, cuidados matemos, onomastices, constancia de servicios, vacaciones,

estimulos econbmicos , peticiones, de tode tipo, cambio de horario tamporal, notificacién de page, comunicado de vacante,

constancias de salarios, documentos de interés personal, identificaciones varias, copias talones de pago, informacitn

requerida por recursos humanas, cartas de no adeude, quinguenias, estades de cuenta,
e {D)  DOCUMENTOS TERMINO LABORAL CON SESEQ

Hoja de servicios expedida por SESEQ
Hoja de servicios Fovissste
Acta de defuncién

Aviso de baja trabajador al Issste
Dictamen Juridico o suspensidn definitiva
Dictamen Juridico o suspension temporal
Licencia pre jubilatoria

Finiguito

Dictamen por invalidez definitiva lssste
Dictarnen por invalidez temporal issste
Renuncia definitiva expedida por SESEQ
Suspension de pago por jubllacion
Canstanciz de baja de servici

: __ (£} OTROS DOCUMENT
Cartas de recomendacién
Certificados de capacitacidn

Constancia de capacitacion

Diplomas de cursos, reconocimientos como ponentes

Hoja de servicio de otras dependendias federales cotizantes al [ssste

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras np existan

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documen
16/16

odificaciones.



