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1.0 Propósito ,
'1 i': ..t:,

1.1 Establecer un mecanismo confiable para llevar a cabo la vatidación y verificació_n, ge ÁláiÉi'{pid^A
de los documentos que ¡ntegran el Expediente Único de Personal que ihgresa a,Wóii¡.nn,áj;.Hospital
Regional de Alta Especialidad del Bajío. , l-, ', 't

z.o Arcance €Éf ::t*j1" '

: i*i'' :.7:i::{, ;:¿2.'.''

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdirección de Recur,€gs nuffis f cooroinación de
Administración de Personal.

.'''.:
2.2 A nivel externo no aplica. ;É:'t:'1'':-:': '-

3.1 El personal de la Coordinación de Administr
Humanos solicitará a los servidores públicos de
deberá contener el Expediente único de

3.2 El personal de la Coordinación de
documentos que integran el Expediente
no presentan la documentación

en la Subdirección de Recursos
del HRAEB, la documentación que

y üna copia legible para cotejo.

de Personal no realizará la validación de los
si los Servidores Públicos de nuevo ingreso

una copra,

co ¡¡tno l_o, e- Ell Is ró ¡¡
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4.0 Descripción del procedimiento

1.0 Solicitar
documentación-

1.1 Solicita personalmente o vía telefónica al
personal que ingresa a laborar al HRAEB la
documentación requerida de acuerdo a la forma
DOC/EXP para integrar el Expediente único de
Personal en original y una copia legible.

. Forma DOC/EXP

. Expediente Único de Personal ''€&.a"ffi

2.0 Reunir la
documentación
solicitada.

2.1 Reúne todos los documentos
original y copia legible, para
Coordinación de Administración

Documentación

2.2 Entrega la docu
Coordinación de Admi

Documentaci

Personalque ingresa a
laborar al HRAEB

3.0 Recepción y
validación de los
documentos .&A
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Si: Pasa a lr

t{q;,{é1''#irsonal que ingresa a
l. ló;{Aoóumentos, mismos q.ue

Coordinación de
Administración de

Personal

gn#nltary,

lientg!
fu¿*-"ffi.

¡-V :ry_jli'las coPlas para lnlegrarlos
iñÉ6 de Personal.

'ma al 
1

entacié

TERMIl

a etapa

icidad de los documentos?

)ersonal de nuevo ingreso que la
n no es auténtica.
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5.0 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR LOS DOCUMENTOS DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR 
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6.0 Documentos de referencia

7.0 Registros

8.0 Glosario

8.1 EUP: Expediente Único de Personal

9.0 Cambios de esta versión
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10.0 Anexos

10.1 Documentación de expediente DOC/EXP

{
HOSPITAL REGTOIAL DE ALTA ESPECTALTDAD DEL BAJ¡O

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAÑOS
DOCUMENTACION DE EXPED¡ENTE

FORMATO COMPATIB¡LIDAD DE HORARIO Y CONSTANCIA LABORAL DE

CONTROL DE EMISIÓN

Elaboró : Revisó : Autorizó¡1. ,4
Nombre LA. María Magdalena Martínez

Alcalá
.P. Salvador Eliud Esau Nieto Martínez
L.A.E. Erika Fabiola Rocha Baltazar

Dr. R¡cardo Albddo 5
o¡,Al{¿

úéhez

Cargo-puesto Responsable de Administración de
Pers'mt'

Director de Administración v Fináffiñ
S u bd,ir¡ggto ra de necu rso\ HuqÑJZ Df4ffiÁ'

Firmá w{ X'lF t \V't\ '7,
Fecha ffi};tzotz Abrildel 201?# Va,,t¿Ltzotzl


