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OBIJETIVO

Verificar la conformacion de expedientes de personal bajo los diferentes
renglones presupuestarios de contratacion 011, 022 y 029, considerando orden,
forma, temporalidad y actualizaciones de archivo de expedientes.

PERIODO DE REVISION

Es recomendable realizar revision de expedientes de personal anualmente,
preferiblemente en el mes de noviembre de cada ano.

RESPONSABLE

Técnico en Gestiones de Personal

¢ QUE VERIFICA EN EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVO?

Que en el expediente se encuentre la documentacién requerida en DTH-FOR-
03, de no encontrar algun documento lo solicita a la persona.

El orden de documentacion, segun periodicidad de entrega de documentos.
(Documentos de enfrega Unica y documentos de entrega periddical)

Que el expediente que contiene documentacién que sobrepasa la capacidad
de un folder tamano oficio, deberd conformar un nuevo expediente, dejando
archivada la documentacion anterior en Leitz tamano oficio, rotulado con el
nombre de la persona a quien corresponde.

Vigente a partir del 01/08/2023
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COLORIMETRIA DE EXPEDIENTES:

Los expedientes estaran archivados por color, segun el

renglén presupuestario de contratacién:
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GESTION DE EXPEDIENTES DE BAJA

e Extraer del archivo expedientes de personal durante la semana siguiente de la
finalizacion de la relacion laboral.

e Trasladar los expedientes de personal de baja a folder color rojo, y archivarlo en
gaveta identificada como BAJAS.

e Cada fin de ano, deberd revisar expedientes de baja, escaneando los
expedientes que tienen mds de dos anos de baja.

e Los expedientes que tienen mds de dos anos de baja, se deben trasladar al
“Archivo Muerto”.

Vigente a partir del 01/08/2023




