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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en términos de lo dispuesto por el apartado B del
articulo 26 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulo 52 de la Ley del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, es un organismo publico con
autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios.

El Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, dispone, en su articulo 42
fraccion XIX, que corresponde a la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos conformar y
operar la ventanilla Unica para la recepcién documental en la integracion de los expedientes
personales, asi como su resguardo, custodia y tratamiento, para la posterior consulta por las
Unidades Administrativas del Instituto.

Considerando que existen diversos canales de recepciéon de la documentacion con motivo del
ingreso y movimientos del personal, que ocasionan retrasos para su tratamiento y toda vez que
actualmente se carece de una guia o instrumento normativo aplicable en el ambito institucional que
determine el contenido y la forma en que han de integrarse los expedientes del personal, lo que
propicia diversos criterios para su conformacion, resulta necesario establecer las directrices que se
deberan observar para agilizar la recepcion y tratamiento documental en la contratacion y los
movimientos de personal, asi como estandarizar la organizacion e integracion de los expedientes
del personal en el Instituto, preservando su informacién y cuidando su resguardo toda vez que los
expedientes del personal integran los elementos documentales de la trayectoria laboral de los
servidores publicos en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a partir de su ingreso y sus
posteriores modificaciones.

Derivado de lo anterior y con fundamento en las atribuciones conferidas en los articulos 11 fraccion
VIl y 41 fracciones VII, XIlI y XXIII del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, a la Direccion General de Administracion; tiene a bien aprobar los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA VENTANILLA UNICA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y LA
ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Capitulo I,
Lineamientos Generales.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto proporcionar a las Direcciones de
Administracion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, las directrices para la recepcién
de la documentacion derivada de la contratacion en la Ventanilla Unica de la Direccion General
Adjunta de Recursos Humanos, asi como la administracion de los Expedientes del personal, de
acuerdo con las modalidades que se indican en el presente instrumento.

Asi mismo, se indican los términos, limites y caracteristicas para la administracion de los
Expedientes de tipo administrativo que integraran y conservaran las Areas de Recursos Humanos
correspondientes al personal de su ambito.
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Articulo 2.- Los presentes Lineamientos seran de observancia obligatoria para los Titulares de las
Areas de Recursos Humanos del Instituto, asi como, para los servidores publicos adscritos a las
mismas, encargados de los movimientos del personal y de los aspectos administrativos que de
ellos se deriven, asi como del manejo de los expedientes, para los trabajadores del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 3.- Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Administracion de los Expedientes: conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la recepcidon documental, circulacién, organizacion, uso, conservacion y
custodia, asi como el tratamiento digital de los mismos;

Apertura: integracion inicial del Expediente del Personal y Administrativo, asi como su
registro en la Base de Datos correspondiente;

Areas de Recursos Humanos: Direcciones de Administracién y las Subdirecciones
encargadas de la administracion de los expedientes de los servidores publicos del Instituto
de las Direcciones Generales, Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales;

Cl: la Contraloria Interna;

DGAAJ: la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos;

DGARH: la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos;

Direcciones de Administracion: las areas responsables en las Unidades Administrativas del
manejo de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros;

Expediente Administrativo: el que integran las Areas de Recursos Humanos con la
informacion laboral de los trabajadores del Instituto contenida en el Catdlogo de
Documentos de los Expedientes (Anexo 4);

Expediente del Personal: el que integra la Subdireccion con la documentacién personal y
laboral contenida en el Catalogo de Documentos de los Expedientes (Anexo 4);

Formato de Movimiento de Personal: documento mediante el cual, se formaliza la baja de
un trabajador del Instituto;

Instituto: el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
Ingreso: contratacion por primera vez al Instituto;

Lineamientos: los Lineamientos para la Ventanilla Unica de recepcion documental y la
Administracion de los Expedientes del Personal;

Modificaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial: movimientos de personal
derivados de reestructuras, cambios de nomenclatura, retabulaciones, entre otros;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Movimientos de Personal: los cambios generados durante la vida laboral del trabajador a
partir de su contratacién en el Instituto, considerando entre ellos promocién, reinstalacion,
modificacion de datos personales, horarios;

Movimiento Lateral: movimiento entre dos plazas del mismo grupo;

Oficinas Centrales: integradas por la Junta de Gobierno y Presidencia del Instituto,
Direcciones Generales y Contraloria Interna;

Operativos Masivos: contratacion de personal para operativos censales y de encuestas
especiales;

Reactivar: activar el expediente de un ex servidor publico que labor6 en el Instituto y existe
documentacion en resguardo;

Recontratacién: personal que permanece en activo independientemente de la conclusion de
su contrato, sea por ampliacién de vigencia, renovacion del mismo o cambio de puesto o
plaza;

Reglamento: el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Reingreso: contratacion de una persona que laboré en el Instituto, y que se reintegra al
mismo con un lapso que no excede de 6 meses a partir de la fecha de su Baja;

Reingreso No Continuo: contratacién de una persona que laboré en el Instituto, y que se
reintegra al mismo con un lapso mayor a 6 meses de la fecha de su Baja;

Semaforo: herramienta informatica de control en el SIA para el registro de la
documentacion requerida en la contratacion y los movimientos de personal solicitados por
las Areas de Recursos Humanos en el que se indicara su estatus;

SIA: el Sistema Integral de Administracién de la Direccién General de Administracion:

Subdireccién: la Subdireccion de Archivo dependiente de la Direccion de Administracion de
Personal, de la DGARH:;

Transferencia: traslado controlado y sistematico de los Expedientes del Personal y de Tipo
Administrativo, de una Unidad Administrativa a otra; incluye cambios de &rea, adscripcion y
reactivacion;

Unidades Administrativas: la Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones Generales, y
la Contraloria Interna;

Usuarios: el personal de las Areas de Recursos Humanos o de las areas que en el
desarrollo de sus funciones utilizan la informacién de los Expedientes del Personal y
Administrativo (DGAAJ, Cl y la Direccion de Servicios al Personal y Vinculacién Laboral), y



LINEAMIENTOS PARA LA VENTANILLA UNICA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y LA
ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

FECHA DE ELABORACION PAGINA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -
MES ANO

INSTITUTO NRCIONAL 04 2013 /

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

XXX. Ventanilla Unica: la Subdireccion encargada de la recepcion de los documentos personales
y laborales que seran integrados a los expedientes del personal.

) Capitulo I,
Ventanilla Unica de Recepcion Documental.

Articulo 4.- La Subdireccion en su caracter de Ventanilla Unica, se encargara de concentrar la
documentacién que se establece en los Anexos 1, 2 y 3 de los Lineamientos, a fin de disponer
oportunamente de expedientes actualizados, con los que se respalden los movimientos de
personal realizados por las Unidades Administrativas del Instituto.

Articulo 5.- Las Areas de Recursos Humanos del Instituto, seran responsables de recabar la
documentacion personal y laboral que se derive de la contratacién de los trabajadores y los
distintos movimientos durante su trayectoria laboral en el Instituto, de conformidad con los Anexos
1, 2 y 3 de los Lineamientos.

Articulo 6.- Las Areas de Recursos Humanos seran responsables de entregar oportunamente a la
Ventanilla Unica, la documentacion debidamente validada para respaldar los movimientos de
personal solicitados, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de entrega de
documentacion, procesamiento y pago de la nomina del Instituto, a fin de asegurar su inclusién en
la némina de la quincena requerida y su integracién en el expediente respectivo. El calendario sera
publicado en la Intranet del Instituto.

Articulo 7.- Las Areas de Recursos Humanos deberan enviar a la Ventanilla Unica para el
movimiento de contratacion, conforme a lo sefialado en los anexos 1, 2 y 3, copia digital de los
documentos para respaldar el analisis previo y la validacion de los movimientos solicitados,
identificandolos con apellidos paterno y materno, asi como nombre(s) de cada trabajador. La
Direccion de Administracién de Personal de la DGARH pondra a disposicion de las Areas de
Recursos Humanos la cuenta de correo institucional ventanilla.doc@inegi.org.mx para el envio
digital de la informacion.

Articulo 8.- El envio de la version digital es complementaria y no tendra validez en el registro del
Semaforo ni en el procesamiento de la nébmina, en tanto no se reciba la documentacion original a
la fecha limite de recepcién establecida en el calendario de entrega de documentacion,
procesamiento y pago de ndmina del Instituto.

Articulo 9.- Las Areas de Recursos Humanos podran monitorear en el SIA, el Seméforo de la
Ventanilla Unica para dar seguimiento al estatus del registro de la documentacion correspondiente
a los movimientos de personal solicitados.

Articulo 10.- La Subdireccibn hard la devolucion de la documentaciébn enviada con
inconsistencias, alteraciones, incompleta o ilegible, a fin de asegurar el debido registro en el
Semaforo para su aplicacion en la ndémina, su procesamiento digital y su integracion en los
expedientes.

Articulo 11.- Cuando se efectien modificaciones institucionales y se deba generar documentacién
laboral que las respalde, las Areas de Recursos Humanos tendran un plazo de 45 dias naturales a
partir de que se efectien dichos cambios para su envio a la Ventanilla Unica.
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Articulo 12.- En los casos de operativos masivos que requieran tratamientos excepcionales de
contratacion, la DGARH determinar& si se deber& solicitar documentacion distinta a la establecida
para el ingreso de personal ordinario, lo cual dara a conocer mediante comunicado oficial.

Articulo 13.- Las disposiciones que emitan las unidades Administrativas del Instituto y generen
modificaciones a la documentacion de los expedientes, deberan notificarlas en primera instancia a
la DGARH vy a las Areas de Recursos Humanos.

Articulo 14.- La DGARH, notificara a las Areas de Recursos Humanos del Instituto las
modificaciones en la documentacién relacionada entre otros, con los movimientos seguros e
ISSSTE que debera integrarse a con los Expedientes del Personal y de Tipo Administrativo, a fin
de mantener su correspondiente actualizacion.

Articulo 15.- En la recontratacién del personal eventual de Oficinas Centrales se debera generar y
entregar oportunamente a la Ventanilla Unica, en apego a las fechas establecidas en el calendario
de entrega de documentacion, procesamiento y pago de némina del Instituto, la documentacién
indicada en el Anexo 2, para realizar el movimiento y su procesamiento en la nomina solicitada.

Articulo 16.- En la entrega de la documentacion que las Areas de Recursos Humanos efecttien a
la Ventanilla Unica, se excluird la que deba recibir en primera instancia para el cumplimiento de
sus funciones la Direccion de Servicios al Personal y Vinculacion Laboral, la DGAAJ y la Cl, siendo
responsables de la documentacion personal y laboral de los trabajadores que utilicen hasta su
entrega a la Ventanilla Unica.

Capitulo 1l
Administracion de los Expedientes.

Articulo 17.- La Subdireccién sera la responsable de la administracién de los expedientes del
personal de los trabajadores activos e inactivos del Instituto de plaza presupuestal nacional y
eventual de Oficinas Centrales con la documentacion sefalada en el Anexo 4.

Articulo 18.- Respecto de dicho personal citado en el articulo anterior, las Areas de Recursos
Humanos de Oficinas Centrales, Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, seran
responsables de la administracion de los Expedientes Administrativos, activos e inactivos,
conformados por la documentacién y organizacién prevista en el Anexo 4 de los Lineamientos.

Articulo 19.- Las Areas de Recursos Humanos de Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales administrarén los Expedientes del Personal de sus trabajadores eventuales de acuerdo
al evento censal o encuesta correspondiente y Administrativo de programa presupuestal, tanto de
activos como inactivos.

Articulo 20.- Las Areas de Recursos Humanos registraran en el SIA los expedientes existentes en
su adscripcion, a fin de conformar el Catalogo Nacional de Expedientes del Personal y mantenerlo
actualizado.



LINEAMIENTOS PARA LA VENTANILLA UNICA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y LA
ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

FECHA DE ELABORACION PAGINA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -
MES ANO

INSTITUTO NRCIONRL 04 2013 °
DE ESTRDISTICR Y GEOGRRAFIR

Articulo 21.- La apertura de los Expedientes del Personal y Administrativo, se derivara anicamente
del nuevo ingreso de un servidor publico al Instituto, observando y aplicando para la
documentacién personal y laboral que se reciba lo dispuesto por el articulo 108 del Reglamento de
Transparencia, la cual se indica en el Anexol de los Lineamientos.

Articulo 22.- Del movimiento denominado Baja por No Contratacion en los programas
presupuestal y eventual, se suspendera la creacion del Expediente del Personal y de Tipo
Administrativo correspondiente.

Articulo 23.- La Subdireccién integrara la documentacion del Expediente Personal, en los
apartados que para su caso se indica el Anexo 4, y las Areas de Recursos Humanos conservaran
Unicamente lo que corresponde al Expediente Administrativo y adoptaran la organizacion prevista
en el Anexo de referencia.

Articulo 24.- Para el caso de los servidores publicos eventuales, las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales deberan concentrar la documentacion indicada en el Anexo 4, tanto lo
correspondiente a los Expedientes del Personal como Administrativo, integrando la que se derive
como lo prevé el mismo anexo.

Articulo 25.- En el caso del reingreso al Instituto, las Areas de Recursos Humanos solicitaran a la
Subdireccién el acceso a su documentacion digital en el SIA, reactivAndose el expediente
existente. En caso de que encuentre incompleto, serd su responsabilidad complementar la
informacién debiendo solicitar la documentacion faltante y remitirla para su actualizacion
correspondiente.

Articulo 26.- En el reingreso o cambio de programa de un trabajador que haya ocupado una plaza
eventual en alguna Direcciébn Regional o Coordinacion Estatal y se contrate en una plaza
presupuestal de la misma adscripcion, se enviara la documentacion sefialada en los Anexos 2, 3y
4 a la Ventanilla Unica y conservaran Gnicamente la documentacion definida en el Anexo 4, como
apoyo en el desempefio de sus funciones administrativas.

Articulo 27.- Cuando un trabajador que laboré en el Instituto con plaza presupuestal, reingresa a
la misma Unidad Administrativa y cambia a plaza eventual de Oficinas Centrales, o de adscripcion
en el mismo programa, se reactivara su expediente.

En el caso que el ex trabajador presupuestal se contrate en una Direccion Regional o Coordinacion
Estatal en plaza eventual, la Subdireccion les remitirhd el expediente correspondiente para su
administracion.

Articulo 28.- El Expediente Administrativo se reactivara y se apegara a lo establecido en los
Lineamientos y la transferencia sera respaldada por el escrito correspondiente marcando copia a la
Subdireccién.

Articulo 29.- Cuando un trabajador que ocup6 una plaza eventual reingrese al mismo programa en
una Direccion Regional o Coordinacion Estatal, se reactivara el expediente existente. Si el
reingreso se realiza en una Entidad Federativa distinta de aquella donde labord, solicitara al area
anterior el expediente para su administracion, notificando por escrito a la Subdireccion.
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Articulo 30.- Con el propésito de administrar en forma 6ptima los expedientes del personal, si
existieran varios ejemplares de un trabajador, de plaza presupuestal o eventual, se unificaran en
uno solo, de acuerdo a los criterios establecidos en los Lineamientos, correspondiendo a la Ultima
Area Administrativa a la que haya estado adscrito como trabajador: activo o inactivo.

Articulo 31.- En caso de que los Expedientes del Personal y Administrativo estén en resguardo del
Archivo de Concentracién, se realizara la gestion para su reintegracion al Archivo de Tramite de la
Subdireccion y a las Areas de Recursos Humanos, segin sea el caso, de acuerdo con lo
establecido en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

Capitulo IV.
Actualizacion de la Informacidn Personal.

Articulo 32.- Los trabajadores del Instituto serén responsables de la veracidad de la informacion
documental personal entregada para integrar su expediente y estaran obligados a notificar al Area
de Recursos Humanos de su Unidad de adscripcién, los cambios que se registren en los
siguientes datos personales:

l. Acta de nacimiento;

ll.  Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP);
[1l.  Domicilio;

IV. Escolaridad;

V. Estado civil;

VI.  Namero telefénico particular, y

VII. Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Articulo 33.- Los trabajadores estaran obligados a firmar la documentacién oficial que respalde las
modificaciones a sus datos personales y laborales, de acuerdo con los movimientos que se deriven
de su vida laboral activa para la actualizacion de sus expedientes.

Articulo 34.- Los trabajadores que cursen estudios oficiales deberan actualizar la informacién
correspondiente, mediante la entrega de copia simple del documento oficial de la institucion
educativa al término de cada ciclo escolar.

Articulo 35.- Los trabajadores que concluyan sus estudios profesionales deberan entregar copia
simple del titulo y cédula profesional (anverso y reverso); los que hayan concluido presentaran
copia simple de la constancia de terminacion de estudios. En caso de estudios inconclusos en
cualquier nivel, proporcionaran constancia parcial de estudios.

Articulo 36.- Para la mejora permanente de la administracion de los expedientes y de acuerdo a la
documentacién definida en los Anexos 1, 2 y 3 de los Lineamientos, la Subdireccién y las Areas de
Recursos Humanos revisaran que la informacion documental esté actualizada, conforme a la
integracion establecida en el Anexo 4 de los mismos.
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Articulo 37.- La Subdireccién depurard la documentacién de los expedientes a efecto de
integrarlos con la informacion personal y laboral vigente, excepto tratdndose de documentos
personales que sustenten modificaciones de nombre u apellido(s), fecha y lugar de nacimiento
como: RFC, CURP y acta, los cuales deberan conservarse.

Esta actividad deberan realizarla las Areas de Recursos Humanos de Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales con los expedientes que administren.

Articulo 38.- Si de la revision que realicen las Areas de Recursos Humanos se localiza
documentacién original de: constancias de nombramiento, actas de entrega y renuncias, deberan
enviarla a la Subdireccion.

Articulo 39.- Los expedientes que estén en resguardo del Archivo de Concentracién y deban
solicitarse para su reactivacion, la Subdireccion y Areas de Recursos Humanos actualizaran y
organizaran la documentacion conforme a los presente Lineamientos.

Capitulo V,
Cierre de los expedientes.

Articulo 40 - La Subdireccion y las Areas de Recursos Humanos cerraran los Expedientes del
Personal y Administrativo en aquellos casos en que concluya la relacion laboral con el Instituto,
conforme se establece en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
del Instituto.

Articulo 41.- Los expedientes generados en operativos masivos de eventos censales se remitiran
a la Direccibn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez
transcurridos cinco afios de concluidas las relaciones laborales y concluido el plazo de
conservacion en Archivo de Tramite, conforme a lo indicado en los Lineamientos para la
Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, las
Areas de Recursos Humanos formularan solicitud para su dictamen de baja al Comité de
Valoracion Documental.

Las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales conservaran la versién digital de los
expedientes a que hace referencia este articulo.

Articulo 42.- Las Areas de Recursos Humanos y la Subdireccion estaran encargadas de
conservar los Expedientes de Personal en forma digital en cumplimiento a lo dispuesto por el
Anexo 4 de los Lineamientos, a fin de garantizar la guarda de la informacion.

Capitulo VI,
Servicio de consultay acceso alos Expedientes.

Articulo 43.- A través del SIA, la Direcciéon de Administracion de Personal dara acceso a las Areas
de Recursos Humanos a la consulta en linea de los expedientes del personal en resguardo y
exclusivamente del personal adscrito a su area.
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Articulo 44.-La Subdireccion proporcionara a las Areas de Recursos Humanos para consulta la
documentacion identificada conforme al Catélogo de Documentos de los Expedientes (Anexo 4),
del personal adscrito a su area, activo e inactivo.

Articulo 45.- En cumplimiento a las disposiciones administrativas vigentes en materia de manejo y
proteccion de datos personales aplicables al Instituto, los Titulares de las Areas de Recursos
Humanos seran responsables de otorgar los permisos para que el personal facultado tenga acceso
a la consulta digital de los Expedientes del Personal, a través del SIA, para el desarrollo de sus
funciones.

Articulo 46.- Los Expedientes del Personal y los Expedientes Administrativos en resguardo de la
Subdireccion y de las Areas de Recursos Humanos, respectivamente, seran complementarios para
fines de consulta de los usuarios, en términos de integracion prevista por el Anexo 4 de los
Lineamientos.

Articulo 47.- Las Areas de Recursos Humanos seran las encargadas de atender las solicitudes de
documentos que realicen los trabajadores en activo, ex trabajadores o sus representantes
debidamente acreditados. Ello en cumplimiento de lo establecido en el Reglamento.

Articulo 48.- La Subdireccién y las Areas de Recursos Humanos, atenderan los requerimientos de
documentacién personal y laboral de la Direccion de Servicios al Personal y Vinculacion Laboral, la
DGAAJ y la CI o cualquier otra instancia, correspondiendo a ellos la responsabilidad de llevar el
control y seguimiento de los mismos.

Articulo 49.- Cualquier entrega de documentos contenidos en Expedientes del Personal o
Administrativos debera respaldarse por la solicitud correspondiente de las areas internas o
externas, la cual podra ser planteada mediante oficio y/o correo electronico en el que se
especifique el documento solicitado: original, copia o digital.

Articulo 50.- El area solicitante de documentos de los Expedientes del Personal o Administrativos,
sera la responsable del uso y custodia integral de la documentacién original que le sea
proporcionada, en tanto se mantenga bajo su resguardo. Ante la pérdida, mutilacion o dafio de
cualquier documento o uso indebido de la informacién, se dejarA asentado en un acta
administrativa para efectos de lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, asi como de realizar las gestiones que resulten
necesarias ante las instancias que resulten competentes.

Articulo 51.- Al concluir el asunto por el que se requirié la documentacion de los Expedientes del
Personal y Administrativo, el area solicitante sera responsable de su devolucion a la Subdireccion
0 a las Areas de Recursos Humanos.

Articulo 52.- Los Expedientes del Personal y Administrativo estaran clasificados por los Titulares
de las Unidades Administrativas como informacion confidencial por contener datos personales,
concernientes a una persona fisica, identificada o identificable, de conformidad con lo establecido
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y el
Reglamento.
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Dichos expedientes deberan registrarse en los Sistemas de Datos Personales del Instituto en
cumplimiento a la legislacion normativa aplicable al Instituto en la materia. Y su tratamiento,
resguardo y custodia deberd llevarse a cabo en cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, asi como en los términos previstos por la Ley Federal de Archivos y por
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los archivos del Instituto.

Articulo 53.- Los servidores publicos que en el ejercicio de sus funciones participen en la
administracién de los Expedientes del Personal y Administrativo, y hagan uso indebido de la
informacion contenida en los mismos, seran sujetos de responsabilidades administrativas en
términos de lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, independientemente de las del orden civil y penal que procedan.

Articulo 54.- Los titulares de las Areas de Recursos Humanos firmaran el escrito de movimientos
de los expedientes que se generen: transferencia, cierre o reactivacion.

Articulo 55.- El Instituto integrara una Base de Datos de Capital Humano cuya estructura sera
determinada por la DGARH con los datos registrados en el SIA por las Areas de Recursos
Humanos.

Articulo 56.- En cada nuevo ingreso o movimiento de personal, las Areas de Recursos Humanos
seran responsables del registro de los datos personales y laborales en el SIA. Esta informacion
debera actualizarse en forma permanente para la Base de Datos de Capital Humano.

Articulo 57.- La DGARH determinard en coordinacion con las Areas de Recursos Humanos, los
operativos en los que se promovera la actualizacion de la informacion del personal del Instituto
para su integracion a la Base de Datos de Capital Humano.

Articulo 58.- La DGARH establecera el mecanismo por el cual la Subdireccion y Areas
Administrativas reportaran los expedientes administrados en el Inventario General de Expedientes
del Archivo de Tramite, conforme a las caracteristicas de la informacién contenida.

Articulo 59.- La Subdireccién y las Areas de Recursos Humanos conservaran los expedientes en
los archivos conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 60.- Los Titulares de las Direcciones de Administracion de las Unidades Administrativas,
deberan implementar conjuntamente con el area competente las medidas de seguridad e
integridad para garantizar la conservacién y custodia de los Expedientes del Personal y
Administrativo, preservando la confidencialidad necesaria respecto de los datos personales de los
servidores publicos que obren en los mismos.

Articulo 61.- Las Areas de Recursos Humanos estableceran las medidas de seguridad que eviten
la alteracion, destruccién o modificacion de la informacion contenida en los documentos que obren
en los expedientes del personal o administrativo, asi como garantizar su respaldo y el adecuado
uso de la informacion digital, sefialado en los protocolos dispuestos por la Direccion General
Adjunta de Informética en ejercicio de la atribuciones que le confiere el Reglamento y el
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en cumplimiento a las
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disposiciones vigentes en materia de organizacion, clasificacion y conservacion de documentos
vigentes en el Instituto.

Capitulo VII,
Interpretacion.

Articulo 62.- La DGARH es el area competente para interpretar para efectos administrativos los
presentes Lineamientos, y resolver las consultas y los casos no previstos por los mismos.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Normateca del Instituto y dejan sin efecto el Manual de procedimientos para la recepcion de la
documentacién para incorporar a los expedientes de personal, y demas disposiciones normativas
gue se opongan a los Lineamientos.

SEGUNDO.- Los Lineamientos son aplicables para los Expedientes del Personal y Administrativo
gue se den de alta a partir de su entrada en vigor. Los expedientes de los servidores publicos
vigentes que se abrieron con anterioridad, continuaran con la documentacion existente, hasta en
tanto sean actualizados.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor, la Subdireccion y Areas de Recursos Humanos
iniciaran el proceso de depuracion documental y digital de los Expedientes del Personal y
Administrativo de los servidores publicos en activo y de aquellos inactivos que en apego al
Catalogo de Disposicién Documental sean parte del Archivo de Tramite.

Los Expedientes del Personal y Administrativo bajo el resguardo del Archivo de Concentracion del
Instituto no serd aplicable la referida depuracion, salvo en caso de que se realizard su
reintegracion al Archivo de Tramite para su reactivacion.

CUARTO.- De la revision que realicen las Areas de Recursos Humanos a sus expedientes
remitirdn la documentacién original que deba estar en los expedientes del personal administrados
por la Subdireccién, de acuerdo a lo establecido en el Anexo 4.

QUINTO.- La Subdireccion proporcionara las imagenes disponibles sin depurar y el tipo de
documento anterior, en tanto no exista una version digital del expediente del personal a la fecha de
entrada en vigor de los Lineamientos, conforme a la integracion prevista por el Anexo 4 de los
Lineamientos.

SEXTO.- En el ejercicio 2013 la Subdireccion llevara a cabo la integracion del Catalogo Nacional
de Expedientes del Personal.

SEPTIMO.- La primera transferencia primaria de expedientes de la Subdireccion y Areas de
Recursos Humanos al Archivo de Concentracion, se realizara en una entrega, correspondiente a
los servidores publicos que causaron baja en el afio 2008 y anteriores. En tanto los expedientes
posteriores a 2008 seran enviados dentro de los plazos previstos en el Catalogo de Disposiciéon
Documental.
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Los presentes Lineamientos fueron aprobados por el Director General de Administracién, en ejercicio de la
atribucién que le confiere, en los articulos 11 fraccién VIl y 41 fracciones VII, Xl y XXIII del Reglamento Interior
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 15 de abril de 2013.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA VENTANILLA UNICA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y LA ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES
DEL PERSONAL, PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 24 DE ABRIL DE 2013 Y APROBADOS POR EL DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION, LOS CUALES SE HICIERON CONSTAR EN 31 FOJAS UTILES.
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De conformidad con el procedimiento establecido, las Areas de Recursos Humanos entregaran a
la Ventanilla Unica, la siguiente documentacion:

Personales
Documentos Aplicacién Tipo Condiciones
Acta de nacimiento. Todos Copia
Masculino. -Documento que acredite que se
Mayor de 18 encuentra en trdmite. (no mayor a
Cartilla del Servicio Militar | "°S . un afio).1/
. . Copia
Nacional Liberada. .
- En caso de personal (ex)militar o
documentos que acredite su
cumplimiento.
Clave Unica de Registro .
de Poblacién. (CURP) Todos Copia
Comproba}nte de domicilio. Todos Copia No mayor a dos meses.
(agua, teléfono y luz)
Curriculum Vitae. Todos Original Actualizado a la fecha del

movimiento y firma del trabajador.

Documentacion expedida

Solo en caso

oor el INM. de per_sonal Copia
extranjero.
Documentos que Todos Copia. En caso de estudios en el
comprueben el Gltimo (anversoy | extranjero, se debera presentar el
grado de estudios. reverso de | (los) documento(s) con traduccién
certificado, | al idioma espafiol y debidamente
titulo y apostillado.
cédula

Primaria o Secundaria.

Especialidad o
competencia ocupacional
adquirida.

Carrera Técnica.

profesional)

Certificado o constancia de
estudios (concluido o parcial).

Certificado o constancia de
estudios (concluido o parcial) y
estudio inmediato anterior.

Diploma o titulo o constancia de
estudios (concluido o parcial) y
estudio inmediato anterior.
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Preparatoria o Todos Copia. Certificado o

Bachillerato Técnico. (anverso y reverso de | constancia de estudios

Técnico Superior certificado, titulo y (concluido o parcial),

Universitario. cédula profesional) titulo o cédula

Licenciatura. profesional.

Maestria y Doctorado.
Constancia de
estudios (concluido o
parcial), titulo o cédula
profesional. Anexar el
comprobante de
Licenciatura y
Maestria, segun el
caso.

Identificacion oficial ) .

. i . IFE: copia en anverso

vigente: IFE 0 Todos Copia
y reverso.

pasaporte.

Registro Federal de -

. . A 13 posiciones,

Contribuyentes del Todos Copia vigente

SAT. (RFC) 2/ '

Laborales

Documento Version Aplicacion

Formato de Declaracion Solo personal de mando.

Patrimonial. Original Para enlace u operativo

derivado de sus funciones. 3/

Baja(s) Oficial u Hoja(s)

Unica(s) de Servicio. En caso

de haber trabajado en otras

dependencias federales o de Copia Todos

instituciones en las que haya

cotizado en el ISSSTE.

Carta_qom_promlso de no Original Todos

Inhabilitacién.

Constancia de Nombramiento. | Originales Todos

2)

Declaracion para Determinar el

Régimen de Pension del Original Todos

ISSSTE.1/

Declaracion respecto a otros

empleos en el Gobierno Original Todos

Federal, Estatal o Municipal.

Consentimiento para ser

asegurado y designacion de -

beneficiarios del seguro Original Todos

institucional. Formato de
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eleccibn de potenciacion y

autorizacion de descuento.4/ | ©M9ina

Todos

Formato de Seguro de Original
Separacion Individualizado. Personal presupuestal de
(Ssh) mando y enlace que lo
Designacion de Beneficiarios. requiera. 5/
(Aseguradora y Contratante)

Formato de Ahorro Solidario

” Original Solo cuentas individuales.
documento de eleccion.

Formato de Declaracion de no | Original Todos
Nepotismo.

Declaracién y carta
compromiso para la recepcion | Original Todos
y uso de la credencial de
identificacion como trabajador
del Instituto.6/

1/ Las Areas de Recursos Humanos, deberan dar seguimiento hasta la entrega del documento
requerido.

2/ Se requiere en el caso de que haya laborado con anterioridad. Para el ingreso a trabajar por
primera vez sera tramitado por el Instituto.

3/ De acuerdo a lo sefalado por el Articulo 36, fracciones. Xl y Xll de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos: manejo o aplicacién de recursos econémicos, valores o
Fondos de la Federacion; inspeccion y vigilancia; licencias, permisos o concesiones; adjudicacion
de pedidos o contratos.

4/ Las é&reas de recursos humanos son responsables de la documentacién que envian y que no
forma parte de los movimientos de personal.

5/ Las Areas de Recursos Humanos, deberan escanear el Formato de SSI y de la Designacion de
Beneficiarios, enviar los formatos originales de la Aseguradora y del Contratante a la Subdireccion
de Contratacion.

6/ Documentacién a integrarse dentro del expediente del personal, una vez que se haya generado
dentro del procedimiento de alta.
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ANEXO 2

DQCUMENTACION PARA REINGRESO NO CONTINUO
VENTANILLA UNICA: PROGRAMA PRESUPUESTAL Y EVENTUAL DE OFICINAS
CENTRALES Y DIRECCIONES REGIONALES

De conformidad con el procedimiento establecido, la documentacion que entregaran las Areas de
Recursos Humanos a la Ventanilla Unica, sera la siguiente:

Personal:
Documento Aplicacion | Version Condiciones necesarias
Actualizado a la fecha del
Curriculum Vitae. Todos Original | movimiento y firma del
trabajador.
Acta de Nacimiento.
Clave Unica de Registro de
Poblacién. (CURP)
Registro Federal de Contribuyentes Sy i
deIgSAT (REC) a 13 posiciongs Validar |nformaC|o_n en SIA,
, , respecto al expediente del
vigente. Copia L
Comprobante de domicilio. ( agua, Todos personal (d'g'ta.l) Y en caso
teléfono y luz), no mayor a 2 meses. gii:t?rbigﬁgg?lgﬁgo%&%ento
Cartilla del Servicio Militar Nacional ’ '
Liberada. 1/2/
Documentos que comprueben el
ultimo grado de estudios.1/
Identificacién oficial vigente: IFE o . IFE: copia en anverso y
Todos Copia
pasaporte. reverso.3/
Laboral
Documento Version Aplicacion
Solo personal de mando.
Formato de Declaracion Patrimonial. Original | Para enlace u operativo
derivado de sus funciones 4/
Carta compromiso de no Inhabilitacion. Original | Todos
Constancia de Nombramiento. Original | Todos
Declaracion para Determinar el Régimen de Pensién Original | Todos
del ISSSTE. 2/
Declaracion respecto a otros empleos en el Original | Todos
Gobierno Federal, Estatal o Municipal.
Consentimiento para ser asegurado y designacion
de beneficiarios del seguro institucional, formato de -
. T o Original | Todos
eleccion de potenciacion y autorizacion de
descuento.5/
Formato de Seguro de Separacion Individualizado.6/ Personal presupuestal de
Designacion de Beneficiarios. (Contratante) 6/ .- mando y enlace que lo
Original requiera
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Formato de Ahorro Solidario documento de eleccién. | Original | Solo cuentas individuales.

Formato de Declaracion de no Nepotismo. Original | Todos
Declaracion y carta compromiso para la recepciéon y
uso de la credencial de identificacion como Original | Todos

trabajador del Instituto.7/

1/. Documentos especificados en Anexo 1.

2/ Las Areas de Recursos Humanos, deberan dar seguimiento hasta la entrega del documento
requerido.

3/ Validar en el SIA, respecto al expediente del personal (digital) y en caso de no existir, solicitar el
documento.

4/ De acuerdo a lo sefalado por el Articulo 36, fracciones. Xl y Xll de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos: Manejo o aplicacion de recursos econémicos, valores o
Fondos de la Federacion; inspeccion y vigilancia; licencias, permisos o concesiones; adjudicacion
de pedidos o contratos.

5/ Las areas de recursos humanos son responsables de la documentacion que envian y que no
forma parte de los movimientos de personal.

6/ Las Areas de Recursos Humanos, deberan escanear el formato de SSl y de la Designacion de
Beneficiarios, enviar los formatos originales de la Aseguradora y del Contratante a la Subdireccién
de Contratacion.

7/ Documentacion a integrarse dentro del expediente del personal, una vez que se haya generado
dentro del procedimiento de alta.
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ANEXO 3

DOCUMENTACION POR TIPO DE MOVIMIENTOS PARA PERSONAL DE PROGRAMA
PRESUPUESTAL Y EVENTUAL DE LAS OFICINAS CENTRALES Y DIRECCIONES
REGIONALES.

De conformidad con el procedimiento establecido, la documentacion que entregaran las Areas de
Recursos Humanos a la Ventanilla Unica, sera la siguiente:

Tipo Programa Movimiento Documento

- Alta (cambia a presupuestal | Original:

o eventual) - Constancia de Nombramiento
- Movimiento lateral - Formato de Declaracion de
no Nepotismo.

Para el personal de mando y
enlace que lo requiera.

- Formato de Seguro de
Separacion Individualizado. Y
la designacion de
beneficiarios.1/

- Re nivelacion Original:

- Reestructura - Constancia de Nombramiento

Presupuestal

Original:
- Constancia de Nombramiento

- Ratificacién de puesto Copia:
- Oficio de ratificacion dentro
del puesto o cédula de

Alta Intern L,
ta Interna evaluacion

- Recontratacion Original:
- Constancia de Nombramiento

-Horario
-Plaza
-Programatica

QOriginal:

- Constancia de
Nombramiento.

- Formato de Declaracion de
no Nepotismo.

Para el personal de mando y
enlace que lo requiera:

- Formato de Seguro de
Separacion Individualizado. Y
la designacion de
beneficiarios.1/

-Puesto
-Programa
(cambia a
presupuestal).
-Radicacion de
pago.
-Cambio de
Unidad.

Eventual

-Modificacion
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Original:

- Curriculum Vitae
(actualizado a la fecha del
movimiento y firma del
trabajador).

- Constancia de
Nombramiento.

- Formato de Declaracion de
no Nepotismo.(en caso de que
cambie de adscripcion).
Copia:

- Documentos que
comprueben el Ultimo grado de
estudios.2/

-Promocidn

Original:

- Constancia de
Nombramiento.

- Solicitud de correccién de
datos personales.

- Consentimiento para ser
Asegurado y Designacién de
Beneficiarios del Seguro
Institucional, Formato de
Eleccion de Potenciacion y
Autorizacion de Descuento.

-Nombre
-Apellido(s)
-RFC
-CURP
-Etcétera

Copia

En caso de modificacion
respecto al médulo del SIA 'y
segun sea el caso:

- Acta de Nacimiento.

- Registro Federal de
Contribuyentes del SAT. (RFC)
a 13 posiciones actualizado.

- Clave Unica de Registro de
Poblacion. (CURP)

Original:

-Curriculum Vitae fecha
actualizada y firma del
trabajador.

-Declaracion respecto a otros
empleos en el Gobierno
Federal, Estatal o Municipal.
-Carta compromiso de no
inhabilitacion.

Presupuestal | - Reinstalacion -Formato de Declaracion

y/o Eventual Patrimonial (s6lo personal de
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Mando o Enlace u Operativos
derivado de sus funciones).

- Constancia de Nombramiento
- Formato de Declaracion de
no Nepotismo.

- Declaracién para determinar
Régimen de Pension del
ISSSTE, segun el caso.

- Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion de
Beneficiarios del Seguro
Institucional, Formato de
Eleccién de Potenciacion y
Autorizacion del Descuento.

- Formato de Ahorro Solidario
documento de eleccion (solo
cuentas individuales).

Para el personal presupuestal
de mando y enlace que lo
requiera:

- Formato de Seguro de
Separacion Individualizado. Y
la Designacién de
Beneficiarios. 1/

- Homologacioén.

- Unificacion de Tabuladores
- Compactacion de
tabuladores

QOriginal:
- Constancia de Nombramiento

Presupuestal

- Jubilacion
- Pension
- Retiro Voluntario

Original:

- Movimiento de Personal
-Formato de Declaracion
Patrimonial (solo personal de
mando o enlace u operativo
derivado de sus funciones).

- Movimiento lateral en

términos del SPC. Original:

- Por renuncia (cambia a - Renuncia
eventual o presupuestal). 3/

- Ratificacién de Puesto. Copia:

(Término de Nombramiento
como Candidato a Servidor
Publico de Carrera)

- Oficio de Ratificacion de
Puesto como Servidor Publico
de Carrera o Cédula de
Evaluacion.

- Término de Nombramiento
como Candidato a Servidor

Original:
-Movimiento de personal
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Publico de Carrera. - Formato de Declaracién
Baja Patrimonial (solo personal de
mando o enlace u operativo
derivado de sus funciones).
Copia:
-Oficio de no Ratificacion de
Puesto como Servidor Publico
de Carrera o Cédula de
Evaluacion.
-Horario
-Plaza
-Puesto
-Programatica
-Promocién Original:
-Programa (a | -Renuncia
Cambio presupuestal)
-Radicacion de
pago
-de Unidad
Eventual -Nombre
-Apellido(s)
-RFC
-CURP
-Etcétera
-Término de contrato Original:
- Recontratacién -Acta de entrega.
-Formato de Declaraciéon
Patrimonial (solo personal de
mando o enlace u operativo
derivado de sus funciones).
Original:
-Movimiento de personal.
-Renuncia
-Acta de entrega (solo
Renuncia definitiva eventual).
- Formato de Declaracion
Patrimonial (solo personal de
Presupuestal mando o enlace u operativo
y/o Eventual derivado de sus funciones).
Original:
Defuncién -Movimiento de personal.
Copia:
-Acta de defuncién o correo
electronico.
Invalidez _g_Or_l inal: . .
-Dictamen de invalidez.
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-Movimiento de personal.

- Formato de Declaracion
Patrimonial (solo personal de
mando o enlace u operativo
derivado de sus funciones).

-Abandono de empleo
-Liquidacion

-Dictamen Laboral, Destitucién
0 Cese

Original:
-Movimiento de personal.

Copia:

Y segun sea el caso:
-Dictamen Laboral / Acta
Administrativa / Notificacion de
Sancion/Correo electroénico.

Cambio de
Informacion

Presupuestal

-Adscripcion
-Transferencia
-Radicacion

-Puesto o cédigo de plaza

Original:

-Constancia de Nombramiento.
-Formato de Declaracion de no
Nepotismo.

-Funciones

-Nomenclatura de Puesto.
-Programatica (excepto por
cambio de ejercicio).

Original:

-Constancia de Nombramiento.
Para el personal de mando y
enlace que lo requiera:

-CURP
-RFC
-Nombre

-Apellido(s)

Original:

- Constancia de
Nombramiento.

- Consentimiento para ser
Asegurado y Designacién de
Beneficiarios del Seguro
Institucional; Formato de
elecciéon de potenciacion y
autorizacion de descuento.

- Solicitud de correccion de
datos personales.

Para el personal de mando y
enlace que lo requiera:

- Formato de Seguro de
Separacion Individualizado y la
Designacion de
Beneficiarios.1/

Copia:
En caso de modificaciéon o
inexistente respecto al SIA 'y

PAGINA
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segun sea el caso:
- Registro Federal de

Contribuyentes del SAT (RFC)

a 13 posiciones vigente.

- Clave Unica de Registro de

Poblacion. (CURP)
- Acta de Nacimiento.

-Con goce de sueldo.

. . Presupuestal -Sin goce de sueldo. - Correo electronico o
Licencia - .o
Presupuestal | -Sin goce de sueldo por Notificacion.
y/o Eventual | exceso de licencias médicas.
- Correo electronico.
Segun sea el caso:
-Sueldo y Funciones. - Dictamen laboral/Acta
3 Presupuestal Adm\(?.. / Notificacion de
Suspension Sancion.

y/o Eventual

-Precautoria de pago.

- Correo electronico.
- Notificacion.

Reanudacion
de Labores

Presupuestal
y/o Eventual

-Suspension.
-Licencia.

- Correo electrénico.
- Notificacion.

1/ Las Areas de Recursos Humanos, deberan escanear el formato de SSI y de la Designacion de
Beneficiarios, enviar los formatos originales de la Aseguradora y del Contratante a la Subdireccién
de Contratacion.
2/.Consultar en el SIA y en caso de modificarse o ampliar la informacion, apegarse a los
documentos especificados en el Anexo 1.
3/ Requerir el formato de Declaracién Patrimonial al personal de mando y solo al enlace u
operativo derivado de sus funciones.
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ANEXO 4
CATALOGO DE DOCUMENTOS DE LOS EXPEDIENTES

De conformidad con el procedimiento establecido, la documentacion que integrara las Areas de
Recursos Humanos y la Subdireccion, serd la siguiente:

Expediente de tipo

Grupo Expediente del personal administrativo

Acta de nacimiento del trabajador.

Personal extranjero:
-Carta de naturalizacion.
-Formato de migracion.
-Documento del INM donde se
manifieste el caracter de residencia
en el pais.
Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).

Registro Federal de Contribuyentes
del SAT (RFC) a 13 posiciones.

Maodificaciones de datos personales.
Cartilla de Servicio Militar Nacional
liberada para personal masculino
mayor de 18 afios.

Documento que acredite su tramite
por acuartelamiento, extravio, etc.
(con fecha no mayor a un afno).

En caso personal de militar o ex
militar, documento que acredite su
cumplimiento.

Identificacién Oficial:

Credencial del IFE o pasaporte.
Comprobante de domicilio: CFE,
agua, teléfono.

Escolaridad:
Certificado, constancia, titulo y
cédula profesional.

Curriculum Vitae.

Documentos Personales de
Familiares:

- Acta(s) de nacimiento(s) conyuge
e hijos.

- Acta de matrimonio.

Documentos
Personales (por orden ascendente)
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Cursos de capacitacion

;S institucionales y externos
g Diplomados y cursos institucionales y | (menores a tres meses).
5 externos (mas de tres meses).
©
g Reconocimiento académico.
O
Premio al Servidor Publico del
0 Mes.
S Premio Nacional de Antigtiedad /
S premios, estimulos y
s recompensas civiles.
[ Servidor Publico del Afio:
w econdmico y vacaciones.
Amonestacion. Comision de trabajo.
Descuento derivado de
incidencias.
_ _ o Dias econdémicos.
S Licencia médica.
— '© Horario laboral, modificacion,
4 w3 o exencion de firma, cuidados
% = > g maternos, estudios, etc.
ESo < . L Incidencias: omisiones (entrada y
38 ¢ Licencia sin goce de sueldo. salida), falta y retardo,
8- s} Licencia sindical. Onomastico, permisos,
vacaciones, dias econdmicos, etc.
Suspension relacionada con horario. || jcencia con goce de sueldo.
Accidente de trabajo. Movimientos ante el ISSSTE: alta,
baja, modificacion de sueldo.
Constancia de subsidios. Constancia de tiempo.
|"'_J Declaracion de determinacion del
#  |régimen de pensién del ISSSTE.
N Exceso de licencias médicas
(fincamiento).
Invalidez / incapacidad parcial total y
permanente.
Acta de entrega. Acuse de constancia de
percepciones / servicios en el
Instituto.
;‘ Acuse de Hoja Unica de Servicio o Diferencias salariales.
9 Baja Oficial de otra (s)
& o, |Dependencia(s) Federal(es).
E S | Aviso de conocimiento de la
2 g obligacié_n de prgsen@ar la Escrito de no ajuste anual.
S ¢ |declaracion patrimonial.

PAGINA
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Aviso de reintegro al presupuesto.

Escritos relacionados con el
trabajador.

Carta compromiso de no inhabilitado.

Informe de actividades de
personal eventual

Constancias de nombramiento.

Pago provisional / temporal /
especial.

Declaracion respecto a otros empleos
en Gobierno Federal.

Prestaciones econdmicas (lentes,
(tiles escolares, licencias, etc.)

Declaracién y carta compromiso para
la recepcion y uso de la credencial de
identificacién como trabajador del
INEGI.

Reintegro a favor del trabajador.

Formato de No Nepotismo.

Solicitud de calculo y recuperacion
de pagos hechos en exceso por
licencia médicas.

Movimientos de personal.

Solicitud de pago del trabajador o
ex trabajador de prestaciones
generadas: aguinaldo, prima
vacacional, vales de despensa,
etc.

Nombramiento de libre designacién.

Reconocimiento de antigiedad
Federal.

Pensién
Alimenticia

Solicitud del juez relacionado con las
percepciones del trabajador.

Respuesta al juez de las
percepciones del trabajador.

Resolucion de la pension alimenticia.

Contrademandas y cambios en los
montos de la pension alimenticia.

Administrativo Laboral

Acta administrativa.

Constancias de hechos.

Citatorio / notificacion.

Comparecencia.

Constancia de percepciones y
deducciones a instancias juridicas.

Reanudacién de labores /
reactivacion de pago.

Resolucion administrativa.

Suspensioén de sueldo y funciones.

Seguros

y Cuenta
de
Ahorro

Formato de ahorro solidario, si eligid
cuentas individuales.

Fondo Nacional de Ahorro
Capitalizable (FONAC).
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Formato de consentimiento,
supuestos y aceptacion de seguro
institucional.

Seguro de gastos médicos
mayores.

Designacion de beneficiarios.
(Formato del contratante) para el
Seguro de Separaciéon
Individualizada.

Formato de incorporacién, renuncia o
modificacion del Seguro de
Separacién Individualizada.

SPC

Certificacion de titularidad de la
plaza.

Carta bajo protesta de decir la
verdad.

Oficio de ratificacién de puesto.

Comprobante de registro a
concurso de aspirante.

Servicio Integral de
Profesionalizacion (SIP).

Hoja de registro.

Evaluacién de Candidato a Servidor
Publico Profesional de Carrera

Evaluacién de personal que se
encuentra en el supuesto del sexto
transitorio del ESPC.

Para personal de enlace y
mando:

- Formatos de metas individuales
de la evaluacion del desempefio
de servidores publicos de enlace y
mando sujetos al Sexto Transitorio
del Estatuto, asi como de metas
institucionales.

Evaluacion del Desempefio de
Servidores Publicos Profesionales de
Carrera

Para el personal de enlace y
mando:

- Formatos de metas individuales
de la evaluacion del desempefio
de servidores publicos
profesionales de carrera de enlace
y mando, asi como de metas
institucionales.

Otros documentos
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Termino de Relacién Laboral del

Instituto

Acta de defuncion.

Baja oficial en el Instituto.

Cédula de célculo por separacion
voluntaria.

Convenio de pago y/o terminacion de
la relacion laboral.

Documentos de separacion
voluntaria.

Hoja unica de servicio del Instituto
(acuse).

Liberacién de adeudos por término
de relacion laboral.

Reclamo de seguros.

Recibo de finiquito.

Renuncia (original).




