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Integracion del Expediente de personal

1. Propésito.

Integrar y resguardar los expedientes del personal docente y no docente que
permitan contar con la informacion basica requerida por las instancias oficiales
y con base en la normatividad vigente.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: procedimiento tiene aplicacion en
las 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (EMPEM,).

Departamento de Recursos Humanos: es el responsable de la Integracion del
expediente de Personal.

Personal docente y no docente: entregar al area de Recursos Humanos la
documentacion solicitada para la integracion del expediente de personal.

2. Siglas.

Siglas Descripcion

ENPEM Escuelas Normales Publicas del Estado de México

SAD Subdireccidon Administrativa.

DRH Departamento de Recursos Humanos.

PDYND | Personal docente y no docente

CSGCEN | Coordinador del Sistema de Gestidn de la Calidad de Escuelas
Normales PUblicas del Estado de México

SCCI Staff del Comité de Calidad Institucional.

SGC Sistema de Gestion de la Calidad

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcion de la interrelacion

Elaboracion de Plantilla El expediente provee la informacién necesaria para

Reporte de Inasistencia su integracion.
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Integracion del Expediente de personal

5.

Insumos del procedimiento.

a) Procedimiento 022 del Manual de Normas y Procedimientos de
Desarrollo y Administracion de Personal.

b) Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los
Servidores PUblicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

c) Manual de Organizacién de las Escuelas Normales del Estado de
México vigente.

d) Gufa de la Calidad.

e) Documentos personales basicos.

f) Formato 20301/NP-104/19 del Manual de Normas y Procedimientos
de Desarrollo y Administracién de Personal.

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Solicitud de Documentos

El DRH solicita en impreso yfe archivo electrénico,
la documentacion al personal docente y no docente
de la ENPEM, antes del 31 de enero de cada afio y

Descripcion: cuando ingrese nuevo personal, con base en el
Procedimiento 022 del Manual de Normas vy
Procedimientos de Desarrollo y Administracién de
Personal.

Responsable: DRH.

Evidencias Solicitud de los documentos al personal docente y

generadas: no docente.

6.2 | Entrega de documentos al DRH

El PDYND entrega al DRH, 15 dias habiles después
de haber recibido la solicitud, los siguientes
documentos:

Descripcién: ¢ Solicitud de empleo Formato 2031/NP-104/19 con

fotografia reciente (actualizada)
e Acta de nacimiento (certificada).
* CURP (actualizada)
« Comprobante de grado maximo de estudios (nuevo
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Integracion del Expediente de personal

ingreso, o en su caso se actualiza)

* Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso
(nuevo ingreso Unicamente)

* Constancia domiciliaria (credencial para votar, recibo
telefénico, de luz, de agua o de predial)

» lIdentificacion oficial con fotografia vigente (nuevo ingreso
0 en caso de haber actualizado)

» Certificado expedido por la Unidad de Registro de
Deudores Alimentarios Morosos en el que conste si se
encuentra inscrito en el mismo (se tramita en la Direccién
General del Registro Civil)

* Contrato de apertura de cuenta bancaria de némina a la
que se le depositardn sus percepciones (Unicamente
nuevo ingreso)

* Constancia de situacion fiscal, emitido por el SAT
(actualizada)

Responsable:

PDYND

Evidencia generada:

Documentos solicitados

6.3 | Recepcién de documentos

El DRH recibe copias y originales de los
documentos del personal docente y no docente y

Descripcion: los coteja escribiendo la leyenda: “es copia fiel del
original”
Responsable: DRH.

Evidencia generada:

Documentacién cotejada

¢Estan completos los documentos?

Si, continua 6.4
No, regresa 6.2

6.4 | Integracion de expediente

Descripcion:

El DRH integra el expediente correspondiente del
personal docente y no docente, en archivo fisico y
digital e incorpora el oficio de asignacién de
funciones vigente

Responsable:

DRH.

Evidencia generada:

Expediente de personal docente y no docente.
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Integracion del Expediente de personal

7. Resultados del procedimiento.
Producto: Expediente de personal.
Cliente: SAD, DRH.

8. Monitoreo y Medicién.

El DRH es el responsable de dar seguimiento al indicador que se sefala
en cada EMPEM reportando los resultados al CSGCEN.

Los integrantes del SCCI son los encargados de dar seguimiento a este
indicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de los CSGCEN quienes
enviaran la informacioén a la SEN.

Periodicidad de
Objetivo de la calidad Indicadores medicion del

indicador

NUumero de Expedientes

Elaborar, integrar y actualizar de . i
debidamente integrados

manera permanente el
expediente de personal docente | entre el numero total de

A o . Anual
y no docente que permita contar | expedientes integrados
con la informacion basica, con|conforme de lo declarado
base en la normatividad vigente en SGC
9. Informacién documentada que se conserva.
No. Nombre del registro Exigarde Responsable fasmbode Acceso Recuperacién Uso
resguardo conservacion
Elaboracién
1 Expediente Integrado Archivo DRH Permanente Institucional Fisico y digital de la plantilla
de personal
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Integracién del Expediente de personal

10. Anexo

ENTRADAS/INSUMOS DRH PDYND SALIDAS/PRODUCTOS

Expediente de personal

a) Procedimiento 022 del Manual de INICIO docente y no docente
Normas y Procedimientos de Desarrollo ( )

y Administracién de Personal.

b) Disposiciones Reglamentarias en v

Materia Laboral para los Servidores

Publicos Docentes del Subsistema 6.1 Solicitud de

Educativo Estatal. Documentos

c) Manual de Organizacion de las

Escuelas Normales del Estado de
Mexico vigente.

d) Guia de la Calidad.

e) Documentos personales basicos.

f) Formato 20301/NP-104/19 del Manual
de Normas y Procedimientos de
Desarrollo y Administracién de Personal.

6.4 Entrega de
documentos

6.2 Recepcion de
documentos

v

(Estan

NO

completos?

lm

6.3 Integracién de
expediente

FIN

Cambios de esta versién

No. de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revisién
O 30 de septiembre de 2019 Documento original
1 15 de agosto de 2022 Actualizacién
2 30 de agosto de 2024 Actualizacién
3 1 de septiembre de 2025 Mantenimiento
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