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Objetivo

Establecer el procedimiento para la integracién de los expedientes del personal del Sistema.

Alcance
Este procedimiento aplica para todo el personal de la Subdireccién de Recursos Humanos que
integre expedientes del personal del Sistema

Responsabilidad
Todo el personal de la Subdireccién de Recursos Humanos que integre expedientes de empleados
del Sistema debera apegarse a este procedimiento.

Referencias

Clave Nombre

6.2.2 inciso e Competencia toma de conciencia y formacién norma ISO-9001-2000
Formatos

Clave Nombre

Definiciones
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) Procedimiento
Area de Servicios al Personal

1- Al recibir la autorizacion para ingreso de un nuevo empleado al Sistema DIF., iniciar con la
integracion del expediente elaborando la etiqueta con nombre, puesto, nimero de empleado y
fecha de ingreso y pegarla en la pestafia del folder.

2- Colocar 4 hojas en blanco con la etiqueta de 1,2, 3y 4 de manera que sirvan como division.

3- Colocar en la primera division toda la documentacién que se entrego al momento de la
contratacion: Presentar solicitud de empleo o curriculum vitae., constancia de estudios (certificados
o diplomas), que acrediten el nivel educativo del interesado. En caso de profesionistas, deberan
adjuntar titulo o cédula profesional, comprobante de domicilio reciente que podréa consistir en recibo
de servicio telefénico, de suministro de energia eléctrica, o recibo de pago del impuesto predial
(maximo de 60 dias de antigiiedad), Dos cartas de recomendacion, carta de no antecedentes
penales expedida por el Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses del Gobierno del Estado de
Jalisco (maximo de 15 quince dias de haber sido expedida), Cartilla del Servicio Militar Nacional
liberada (en el caso de varones), Registro Federal de Contribuyentes, en caso de estar dado de alta
en la S. H. C. P., Registro del Numero de Afiliacion al I. M. S. S., Resultados de los exdmenes
psicométricos, y de aptitud del puesto a cubrir, Cédula de la Clave Unica del Registro de Poblacién
(CURP) expedida por la Secretaria de Gobernacién, Resultado de Examen médico expedido por
una Institucion de Salud Publica o por el Responsable del Area Médica del Sistema DIF Zapopan,
Identificacién oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte, cartilla de servicio militar
nacional y/o constancia de identificacion expedida por la Delegaciéon Municipal).

4- Colocar en la segunda parte, todos los contratos y nombramientos entregados al empleado.
Secretaria / Area de Servicios al Personal

5- Colocar en la tercera divisién todo lo referente al IMSS, Incidencias, memorandum, y toda la
documentacién que se recabe durante el tiempo que labore en el DIF.

Area de Servicios al Personal

6- Colocar en la cuarta division las evaluaciones Psicométricas asi como las Evaluaciones de
Desempefio.

7- Archivar este expediente para futuras necesidades.
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