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1.0 Propésito

1.1 Establecer un mecanismo confiable para llevar a cabo la validacion y venﬂcamon de |
de los documentos que integran el Expediente Unico de Personal que ingresa
Regional de Alta Especialidad del Bajio.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdirecciéon de Recursos Hum
Administracion de Personal.

Coordinacion de

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal de la Coordinacion de Administracié en la Subdireccion de Recursos

Humanos solicitara a los servidores publicos de
debera contener el Expediente Unico de Person

de Personal no realizara la validacién de los
nal si los Servidores Publicos de nuevo ingreso
inaly una copia.

3.2 El personal de la Coordinacién de A
documentos que integran el Expediente
no presentan la documentacion completa e
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4.0 Descripcion del procedimiento

PR

1.0

Solicitar
documentacion.

ST T s

1.1 Solicita

Personal en original y una copia legible.
e Forma DOC/EXP
¢ Expediente Unico de Personal

2.0 Reunir
documentacion

2.1 Reune todos los documentos requerido
original y copia legible, para entre
Coordinacién de Administracién d
la e Documentacion

personalmente o via telefénica al
personal que ingresa a laborar al HRAEB la
documentaciéon requerida de acuerdo a la forma
DOC/EXP para integrar el Expediente Unico de

s

Personal que ingresa a
laborar al HRAEB

validaciéon
documentos

3.0 Recepcién vy

de

solicitada. 2.2 Entrega la docum la
Coordinacién de Adminis
e Documentacié
3.1 Recibe po rsonal que ingresa a

laborar al HR

los
mentacién no es auténtica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

.| Si: Pasa a la etapa 4.0

ocumentos, mismos que
s copias para integrarlos

forma al personal de nuevo ingreso que la Personal

Coordinacién de
Administracion de
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documentacion.

1.0 Solicitar

1.1 Solicita personalmente o via telefénica al

personal que ingresa a laborar al HRAEB Ia
documentacién requerida de acuerdo a la forma
DOC/EXP para integrar el Expediente Unico de
Personal en original y una copia legible.
e Forma DOC/EXP

e Expediente Unico de Personal

2.0 Reunir
documentacién
solicitada.

e Documentaci

3.0 Recepcion
validacién de
documentos

y
los

3.1 Recibe por
laborar al H

Si: Pasa a la etapa 4.0

2.1 Reune todos los documentos re
original y copia legible, para entrei
Coordinacién de Administracidon d
la e Documentacion

2.2 Entrega la docum

ma al personal de nuevo ingreso que la
mentacién no es auténtica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Personal que ingresa a
laborar al HRAEB

Coordinacién de
Administracion de
Personal
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5.0 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR LOS DOCUMENTOS DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR EN EL HRAEB

Coordinacion de Administracién de Personal Personal queng?c\nga ailaboraral

INICIO

Solicitar documentacién I Reunir la documentacion
solicitada

Recepcion y validacién de los
documentos

¢ \Verifica la
autenticidad de los
documentos?

Informa que la documentacién
no es autentica

Validacién de las cédulas
profesionales

. Es procedente la
validacion?

No se procede a ingresar al
candidato
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pantalila “Registro Nacional de
Profesionisi’_j
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@
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6.0 Documentos de referencia

0

.
Catalogo Sectorial de Pue

i lilen: i

stos Rama édica, rmedic y Afin.

Lineamientos de Recursos Humanos

7.0 Registros

i

DOC/EXP

Indefinido

8.0 Glosario
8.1 EUP: Expediente Unico de Personal

9.0 Cambios de esta versién

b . o

No aplica
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10.0 Anexos
10.1  Documentacién de expediente DOC/EXP

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE

FOLIO DOC/EXP

NOMBRE:
CODIGO: PUESTO:

FUNCION:

FECHA DE INGRESO:
RFC: CURP:

ACTA DE NACIMIENTO

TITULO PROFESIONAL

CEDULA PROFESIONAL

TITULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD (MEDICOS)
CEDULA PROFESIONAL ESPECIALIDAD (MéDICOS)

COMPROBANTES DE ESTUDIOS
CURRICULUM VITAE
SOLICITUD DE EMPLEO

FORMATO COMPATIBILIDAD DE HORARIO Y CONSTANCIA LABORAL DE
COMPATIBILIDAD DE HORARIO ( EN CASO DE CONTAR CON OTRO TRABAJO)

©

10|CONSTANCIA DE RFC

11|CURP

12| CREDENCIAL DE ELECTOR
13|COMPROBANTE DE DOMICILIO
14|CARTILLA LIBERADA DE SERVICIO MILITAR

15/CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
16| REGISTO NACIONAL DE PROFESIONISTAS
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