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INTRODUCCION

La regulacion de archivos a nivel nacional fue fortalecida con la emision de la Ley General de Archivos,
la cual tiene como uno de sus objetivos, establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, administraciéon y preservacién homogénea de los archivos en posesién
de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial,
dérganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacidn, las entidades federativas y los municipios.

Asimismo, promueve el uso del proceso técnico archivistico encaminado al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia
y eficacia de la administracién publica, la correcta gestién gubernamental y el avance Institucional.

Por su parte la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados,
establece las bases minimas y condiciones homogéneas que regiran el tratamiento de los datos
personales y el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacidon, cancelacién y oposicién, mediante
procedimientos sencillos y expeditos, asi como garantizar la observancia de los principios de
proteccién de datos personales previstos en la presente Ley y demas disposiciones que resulten
aplicables en la materia.

Por lo anterior, considerando los principios que establece la normatividad en materia de organizacion
de archivos, asi como en la proteccién de datos personales, y reconociendo que el Expediente Unico
de Personal es un documento de archivo que contiene datos personales, al conservar toda la
trayectoria laboral de las personas servidoras publicas de este Instituto, asi como sus datos de
identificacion; convencidas de la relevancia juridica que representa dicho documento; la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal ha tenido a bien emitir el presente Manual para la
Integracién, Manejo y Tratamiento, del Expediente Unico de Personal, que establece criterios para su
integracién, conservacion, localizacion, actualizacién y resguardo.

| eagma |
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OBJETIVO

Establecer los criterios necesarios para la correcta integracion, manejo, expurgo y conservaciéon del
Expediente Unico de Personal, a fin de que se optimice la administracién de los documentos
generados durante la trayectoria laboral de las personas servidoras publicas activas y de baja del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.

Instrumentar el mecanismo que permita dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, referente a la proteccion de los datos personales de
las personas servidoras publicas.
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MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 13-V-2025

LEYES
Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019 Sentencia SCJN D.O.F. 16-IV-2025

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2024

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 20-1I-2025

Ley Federal para la Administracidon y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 30-IV-2024

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2023

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017, ultima reforma publicada D.O.F. 20-1II-2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada ultima reforma publicada D.O.F. 02-1-2025

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. D.O.F. 20-III-2025

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 20-I1I-2025

CcODIGOS

Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 17-1-2024
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Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma publicada D.O.F. 17-1-2024

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos unica de
derechohabientes y del expediente electrénico unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011

ACUERDO

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica 'y
Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacién y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 18-X1-2022

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica 'y
Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos 'y
publicacién de informacidn de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 21-11-2018

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica 'y
Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 04-vV-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 'y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016.

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 18-1X-2020
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Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018, ultima reforma D.O.F. 14-VI-2024

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacién del Expediente Unico de Personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F. 17-V-2017

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
Junta de Gobierno 25-1V-2023, entrada en vigor 26-I1V-2023

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz
COMERI 30-VII-2024, entrada en vigor 31-VII-2024

Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz.
COMERI 29-X1-2023, D.O.F. 26-1-2024

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-IV-2025
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DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos y/o recibidos en
el ejercicio de atribuciones, funciones o actividades por personas fisicas o morales, publicas o
privadas.

Area de Archivo de Concentracién: Es el Area de Archivo de Concentracién Institucional responsable del
procesoy operaciones, para el manejo de archivos semi activos de uso esporadico. Recibe de las areas
la documentacién de los archivos de tramite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen
su vigencia.

Area de Archivo de Personal: Es el 4rea responsable de la administracién, guarda, custodia,
conservacion y resguardo de los Expedientes Unicos de Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramoén de la Fuente Mufiz.

Bit4cora de Control de Préstamo del Expediente Unico de Personal: Documento que contiene los datos del
Expediente Unico de Perspnal que se proporciona en calidad de préstamo a las diferentes Areas de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

Expediente Unico de Personal (EUP): Integra la documentacién histérica de caracter permanente de
la persona servidora publica, con un orden cronoldgico.

Expurgo: Actividad que consiste en retirar de los Expedientes Unicos de Personal aquellos
documentos que sirven de control temporal o que se encuentran duplicados en el mismo.

Instituto: Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz.

Manual: Manual para la Integracién, Manejo y Tratamiento del Expediente Unico de Personal del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz

Orden Cronoldgico: Método que se emplea para ordenar por fechas (afio, mes, dia) los documentos y
expedientes de un archivo.

Subdireccién: Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

Vale de Control de Préstamo del Expediente Unico de Personal: Documento que contiene los datos
del Expediente Unico de Personal que se proporciona en calidad de préstamo.

| rigms |
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable para las personas servidoras publicas de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal.

La persona Titular de la Subdireccién de Administracidn y Desarrollo de Personal, es responsable de
vigilar la aplicacién del presente Manual.
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CAPITULO I. CRITERIOS DE OPERACION
TITULO 1. DEL TRATAMIENTO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Para efectos del presente Manual la guarda, custodia, manejo y conservacién de la documentacién
que generen las personas servidoras publicas durante su vida laboral dentro del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz, se integrara en:

L El Expediente Unico de Personal (EUP) que, deberd contener los documentos béasicos de los
antecedentes personales y laborales de las personas servidoras publicas del Instituto al
momento de su ingreso y la documentacién generada durante su trayectoria laboral, mismos
que serédn controlados y resguardados en el Area de Archivo de Personal de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal.

II.  La Carpeta de Control Temporal de Personal (CCTP) tiene un caracter transitorio, se integra con
la documentacién relativa de la persona servidora publica en virtud de que el Expediente Unico
de Personal se encuentre en préstamo, por lo que una vez que se devuelva al Area de Archivo
de Personal de la Subdireccién se transferira debidamente expurgado al mismo.

El Area de Archivo de Personal sera responsable de efectuar en forma inmediata la apertura del
Expediente Unico de Personal de la persona servidora publica que cause alta, con la informacién
proporcionada por el Area de Empleo, dicha informacién debera estar completa y previamente
cotejada.

Los Expedientes Unicos de Personal de las personas servidoras publicas seran resguardados en los
anaqueles designados para dicho fin y seran ordenados por nUmero de asignacién personal.

Los Expedientes Unicos de Personal de las personas servidoras publicas de baja, seran resguardados
por el Area de Archivo de Personal, quien llevara el control de dicha documentacion, asi como el
inventario respectivo y su préstamo o consulta sera conforme al presente Manual.

TITULO II. PRESTAMO DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL ACTIVO O BAJA
El proceso de préstamo es aplicable para los Expedientes Unicos de Personal activos o bajas.
TITULO IIL. REGISTRO EN BITACORA DE CONTROL DE PRESTAMOS

Unicamente las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, que en desarrollo de sus funciones requieran consultar la informacién
contenida en el Expediente Unico de Personal, podrén solicitar el préstamo de este; no serd
procedente el préstamo para el alumnado que se encuentren realizando el servicio social o practicas
profesionales en la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

El préstamo del Expediente Unico de Personal se efectuard mediante registro de datos en la bitécora
de control de préstamos, misma que sera resguardada por el Area de Archivo de Personal.
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La persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
que solicite el préstamo, indicara en la bitacora el nombre completo y numero asignado de la persona
del Expediente Unico de Personal.

La persona servidora publica adscrita a la Subdireccién que tenga en préstamo un Expediente Unico
de Personal, serd absolutamente responsable del mismo durante el tiempo que lo solicité.

Queda estrictamente prohibido la sustraccién de cualquier documento contenido en el Expediente
Unico de Personal, asi como la manipulacién de este. En caso de requerir el original de un documento
o copia, se deberd indicar al Area de Archivo de Personal e iniciar el procedimiento para la salida de
informacién del Expediente Unico de Personal o emisién de copias.

TiTULO IV. PLAZOS DE PRESTAMO

Se tendrd como plazo méximo para la devolucién del Expediente Unico de Personal diez dias habiles
a partir de la fecha del préstamo; una vez transcurrido el tiempo, debera de realizar la devolucién de
este. Cuando la persona servidora publica requiera continuar ocupandolo, debera renovar la solicitud
de préstamo por otros diez dias mas.

En caso de préstamos del Expediente Unico de Personal para elaboracién de hojas de servicio, el plazo
de préstamo maximo serd de 90 dias habiles a partir de la fecha de su solicitud, dicho plazo
Gnicamente sera aplicable para Expedientes Unicos de Personal de baja y para las personas servidoras
publicas en periodo prejubilatorio. Para elaboracién de hojas de servicio de las personas servidoras
publicas activas, los plazos de préstamo seran de 15 dias habiles susceptibles a renovacién.

En caso de negativa de la devolucién del Expediente Unico de Personal o extravio de este, la persona
Titular de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal iniciara los procedimientos
legales correspondientes, haciendo del conocimiento de esta situacién a la Oficina de Representacién
en el Instituto o en su caso a otras Instancias competentes.

Consulta del Expediente Unico de Personal activo o baja.

La persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
que, en uso de sus funciones requiera consultar un Expediente Unico de Personal, debera solicitarlo
al Area de Archivo de Personal, para que se le proporcione al momento. La consulta se llevaré a cabo
en el lugar fisico de la misma drea, sin que pueda salir el Expediente Unico de Personal del lugar.

Una vez concluida la consulta, la persona servidora publica adscrita a la Subdireccién, realizara la
entrega al Area de Archivo de Personal, para colocarlo de inmediato en su respectivo lugar.

Solicitud de copias de documentacién contenida en el Expediente Unico de Personal.

La persona servidora publica adscrita a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
que requiera copia simple de informacién contenida en el Expediente Unico de Personal, debera
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solicitarla al Area de Archivo de Personal de manera justificada mediante correo electrénico, para que
le proporcionen la informacién y realicen la anotacién respectiva en sus controles.

Solicitud de copias de documentacién contenida en el Expediente Unico de Personal por parte de la
persona servidora publica.

La persona servidora publica que requiera copia simple de la informacién contenida en su Expediente
Unico de Personal, deberd solicitarla directamente a la persona encargada del Area de Apoyo
Administrativo y Control de Gestién de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal,
requisitando el formato establecido (Vale de Control de Préstamo del Expediente Unico de Personal)
para tal efecto y presentando una identificacién oficial o credencial Institucional. La persona
encargada del Area de Apoyo Administrativo y Control de Gestién de la Subdireccién procederd a
identificar a la persona servidora publica y enviara un correo al Area de Archivo de Personal junto con
el escaneo de la solicitud e identificacién. El Area de Archivo de Personal sacar4 la copia solicitada, la
entregard en mano a la persona encargada del Area de Apoyo Administrativo y Control de Gestién de la
Subdireccidn y enviara un correo de respuesta en donde se hace constar la entrega de esta.

TITULO V. SALIDA DE INFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

La salida de la totalidad del Expediente Unico de Personal ya sea de activo o baja, Gnicamente podra
realizarse para los casos de controversias de orden judicial, tales como litigios laborales, penales, etc.

La peticién del Expediente Unico de Personal para envio a Instancias judiciales, lo deberd realizar la
persona servidora publica a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, mediante
memorandum y adjuntando el soporte documental donde se requiera por la Instancia competente el
Expediente Unico de Personal o la justificacién para ofrecerlo como prueba; dirigido a la persona
Titular de la Subdireccién quien otorgara la autorizacién mediante memorandum.

El Area de Archivo de Personal procederé a digitalizar la totalidad del Expediente Unico de Personal
que sera enviado a las Instancias judiciales, resguardado el archivo digital.

Al momento de la entrega del Expediente Unico de Personal original, la persona servidora publica
adscrita a la Subdireccion procederd a firmar en el registro correspondiente a la entrega de este.
Posteriormente cuando ya se cuente con el acuse de recibido ante las Instancias judiciales, se debera
proporcionar una copia simple del mismo al Area de Archivo de Personal para su respectivo control.

Asimismo, podra ser requerida la salida de documentos originales contenidos en el Expediente Unico
de Personal, para efectos de ofrecer como pruebas en los litigios y defensa de los intereses
Institucionales. La peticion de documentos originales para el envio a Instancias judiciales se realizara
conforme a lo descrito en los parrafos precedentes.

A la devolucién del Expediente Unico de Personal, se realizarén las anotaciones respectivas en la
bitacora.

] cagmaro ]




Manual para la Integracién, Manejo y Tratamiento
del Expediente Unico de Personal del Instituto
Nacional de Psiquiatria
Ramén de la Fuente Muiiiz

=

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

' Salud

Secretaria de Salud RaMON DE 1A FueNTE MUNIZ

TITULO VI. SUSTITUCION DE DOCUMENTOS

Las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, acorde a sus funciones, podran solicitar la sustitucion de documentos elaborados por las
mismas (siemprey cuando estos puedan ser susceptibles a sustitucién) cuando presenten algun error,
dicho acto quedara asentado en la bitacora respectiva para su adecuado control.

TITULO VII. ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

La actualizacién del Expediente Unico de Personal es una actividad a cargo del Area de Archivo de
Personal y se llevara a cabo cada 2 afios; para ello se realizara un calendario con la programacién por
mes de las personas servidoras publicas que actualizarédn su Expediente Unico de Personal. El Area de
Archivo de Personal programara las notificaciones por correo electrénico Institucional para cada
persona servidora publica, cuando no cuenten con correo electrénico Institucional, se elaborara
memorandum de notificacion para firma de la persona Titular de la Subdireccién de Administraciéony
Desarrollo de Personal, una vez firmado se realizara la entrega fisica a la persona servidora publica
correspondiente.

La documentaciéon que se tiene que actualizar segun el caso es la siguiente:

DOCUMENTO TIPO DE SOPORTE

Original con firma en todas las hojas y fecha de
elaboracién.

Curriculum Actualizado.

Copia y original para cotejo. (Aplica para documentos no
digitales)

Documento oficial que acredite Ultimo grado de estudios.

Unicamente en caso de no haber realizado entrega con

anterioridad. (En el supuesto de contar con Doctorado o
Maestria debera proporcionar también el correspondiente a
la Licenciatura)

Si es documento digital dnicamente una impresién,
mismo que se validarad en las plataformas oficiales si es
que esta disponible.

Diploma de Recertificacion (en caso del personal médico
especialista, cuando ya venci6 el anterior)

Copia y original para cotejo. (Aplica para documentos no
digitales)

CURP o Constancia de Identificacién Fiscal/Cédula de
Identificacion Fiscal (En caso de no haberlo entregado o se
haya realizado alguna correccion.)

Una Impresion.

Si la CURP y la Constancia de Identificacién Fiscal no son
iguales, se debe informar al Departamento de
Remuneraciones y Prestaciones.

Comprobante de domicilio, predial, agua, luz, gas, television
de paga, internet o estado de cuenta bancaria (no mayor a
tres meses).

Copia y original para cotejo. (Aplica para documentos no
digitales)

Si es documento digital dnicamente una impresién. Con
la siguiente leyenda:
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DOCUMENTO TIPO DE SOPORTE

Entrego documento digital, manifestando bajo protesta
de decir verdad que los datos son veridicos, por lo que la
impresion y entrega es mi absoluta responsabilidad.

Si el domicilio cambia se debe informar al Departamento
de Remuneraciones y Prestaciones mediante el formato
correspondiente, para la captura de los cambios en el
sistema FORTIA.

Identificacién oficial vigente. Original y copia para cotejo.

Credencial para votar vigente, pasaporte vigente, cédula
profesional vigente (no electrénica), credencial del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores, Licencia de
Conducir.

Expediente Electrénico Unico del ISSSTE actualizado. Una impresion

Acta de matrimonio. Cuando asi sea aplicable. (Necesarios|Copia y original para cotejo. (aplica para documentos no
para acreditar parentesco) digitales)

Si es documento digital dnicamente una impresién,
misma que se validara en las plataformas oficiales si es
que estd disponible.

En caso de no ser posible la validacién, la persona
servidora publica plasmara la siguiente leyenda:

Entrego documento digital, manifestando bajo protesta
de decir la verdad que los datos son veridicos, por lo que
la impresién y entrega es mi absoluta responsabilidad.

Acta de nacimiento de hijas o hijos. Cuando sea aplicable.|Copia y original para cotejo. (Aplica para documentos no
(Necesarios para acreditar parentesco) digitales)

Si es documento digital dnicamente una impresién,
misma que se validara en las plataformas oficiales si es
que estd disponible.

En caso de no ser posible la validacién, la persona
servidora publica plasmara la siguiente leyenda:

Entrego documento digital, manifestando bajo protesta
de decir la verdad que los datos son veridicos, por lo que
la impresién y entrega es mi absoluta responsabilidad.

Formato requisitado de "Cédula de Informaciéon Médica" Original

Formato requisitado de "Declaracién de no contar con otro|Original
empleo”
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DOCUMENTO TIPO DE SOPORTE
Formato requisitado de "Carta de Confidencialidad" Original
Formato requisitado de "Aviso de Privacidad Simplificado" Original

Formato de declaracién bajo protesta de decir verdad de no|Original con firma autégrafa de la persona servidora
encontrarse en ningun supuesto mencionado en la fraccion|publica.

VII del Articulo 38 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Formato de seguro de vida Institucional. Original con firma autografa de la persona servidora
publica y sello de recibido de la Subdireccién.

Cédula de Inscripcién Individual al Fondo de Ahorro|Original con firma autdografa de la persona servidora
Capitalizable (FONAC) de las personas Trabajadoras al Servicio|publica que le aplique y sello de recibido de la
del Estado. Cuando sea aplicable. Subdireccién.

Formato “Designacién de Beneficiarios de Salario y|Original con firma autégrafa de la persona servidora
Prestaciones Devengadas no Cobradas de Trabajadores” con|publica y sello de recibido de la Subdireccidn, copia de la
copia de la identificacién oficial vigente. identificacién oficial vigente.

Formato “Solicitud de Inscripciéon al Apoyo Econémico|Original con firma autégrafa de la persona servidora

Solidario por Defuncién del Trabajador o Familiar”. publica que solicite la inscripcion y sello de recibido de
la Subdireccion.

En el proceso de actualizacién el Area de Archivo de Personal realizard la sustitucién de la informacién
correspondiente, entregando la documentacién anterior a la persona servidora publica.

Cuando la persona servidora publica no acuda a realizar la actualizacién de su Expediente Unico de
Personal en el mes que le corresponde, se emitird un memorandum dirigido a la persona Titular de la
Jefatura inmediata para que le informe de manera directa exhortando a realizar la actualizacion de
manera inmediata.

En caso de que la persona servidora publica contintie en dicha omisidn, se procedera a realizar un
citatorio personalizado, para que se presente en el Departamento de Relaciones Laboral a dar
cumplimiento.

TITULO VIIL DEL EXPURGO

El Area de Archivo de Personal deberé realizar el expurgo del Expediente Unico de Personal cada 2
afios, por lo cual se realizara un calendario, con la programacién por mes de lo que se expurgara en
cada uno de ellos. El Area de Archivo de Personal observara el Capitulo II “Contenido Bésico y Criterios
de Conservacion” establecidos en el presente Manual.

La documentacién resultante del expurgo sera clasificada por el Area de Archivo de Personal en dos
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grupos, el primero sera la documentacién personal de las personas servidoras publicas y la segunda
correspondera a documentacién Institucional. La informacién personal de la persona servidora
publica se le entregara con el acuse respectivo, en el mes en que correspondid el expurgo del
Expediente Unico de Personal.

La informacion Institucional sera clasificada conforme al Catalogo de Clasificacion Archivistica y sera
enviada acorde a los plazos de conservacién al Area de Archivo de Concentracion.

TITULO IX. DEL MANEJO DE LOS DATOS PERSONALES

[. Conforme alo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica, asi
como Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, el
Expediente Unico de Personal tiene caracter de confidencial, al contener informacién concerniente
a una persona fisica identificada o identificable.

Las personas servidoras publicas que soliciten en préstamo el Expediente Unico de Personal, serén
responsables de la proteccion de los datos personales contenidos en el mismo, evitando su
alteracién, pérdida, transmisién y acceso no autorizado durante el tiempo que tengan bajo su
resguardo el Expediente Unico de Personal.

II. Sera responsabilidad del Area de Archivo de Personal evitar la alteracién, pérdida, transmisién y
acceso no autorizado al Expediente Unico de Personal, por lo cual serd de acceso restringido y
Unicamente tendra acceso la persona servidora publica perteneciente al area y la persona que
previamente cuente con la autorizacién de la persona Titular de la Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal.

CAPITULO II. CONTENIDO BASICO Y CRITERIOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Los documentos que integran el Expediente Unico de Personal se agruparan conforme a los siguientes
apartados, debiendo identificarlos con separadores:
1. Documentos personales.
Documentos legales.
Nombramientos y movimientos.
Documentos de comunicacién interna.

Documentos de capacitacion.

o v~ W N

Seguridad social.

De acuerdo con el grupo al que pertenezcan los documentos, estos se integraran al Expediente Unico
de Personal en orden cronolégico a partir del ingreso de la persona servidora publica al Instituto.
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A continuacién, se indican los documentos que se integraran al Expediente Unico de Personal por cada
grupo, asi como los criterios de expurgo que deberan llevarse a cabo:

1. Documentos personales

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Original de Examenes de ingreso. Conservacion permanente

Curriculum vitae firmado en original por la persona|Se conserva el Gltimo
interesada.

Copia del comprobante de domicilio, predial, agua, luz, gas,|Se conserva el Ultimo
televisiéon de paga, internet o estado de cuenta bancaria (no
mayor a tres meses).

Copia de Cartilla y liberacién del S.M.N. (en su caso). Conservacién permanente

Copia de Acta de nacimiento. Conservacién permanente

Copia del Registro Federal de Contribuyentes R.F.C. o|Se conserva el Ultimo
Constancia de Situacién Fiscal.

Copia de Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP). Se conserva el ultimo

Copia de Constancia maxima de estudios Se conservan todos

(En su caso Titulo y Cédula Profesional).

Copia de Licencia de manejo actualizada en caso de|Se conserva el Ultimo

choferes
Examen médico Conservacion permanente
Copia de la identificacion oficial con Fotografia vigente. Conservacion permanente

Impresién de vigencia de la Firma Electrénica Avanzada|Se conserva el ultimo
FIEL, en caso de contar con la misma.

Copia del Acta de nacimiento de hijas o hijos, en su caso. |Conservaciéon permanente

Original de Constancia de no-inhabilitacién para ocupar un|Conservacién permanente
cargo publico.

Formato de “Cédula de Informacién Médica". Se conserva el Ultimo

Cuadro de Resultados de Evaluaciones aplicadas. Conservacion permanente
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DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Formato para revisién de referencias laborales y/o|Conservacion permanente
personales.

Formato de “Declaracidon de no contar con otro empleo”.  |Conservacion permanente

Manifestacion escrita bajo protesta de decir verdad de no|Conservacién permanente
tener conflicto de intereses y no encontrarse en juicio
alguno en contra de la Administracién Publica Federal.

Formato de “Carta de Confidencialidad"”. Conservacion permanente.

Solicitud de Empleo Conservacién permanente.

Escrito de la persona servidora publica para notificar|{Se conserva el dltimo.
cambio de domicilio y el soporte adjunto.

Copia de Acta de Matrimonio, en su caso. Conservacion permanente.

Formato “Aviso de Privacidad Simplificado”. Conservacion permanente.

Formato de declaracién bajo protesta de decir verdad de|Se conservan todos.
no encontrarse en ningdn supuesto mencionado en la
fraccion VII del Articulo 38 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Diploma de recertificacién (en caso del personal médico|Se conservan todos.
especialista, cuando ya vencié el anterior).

Actas de defuncién de la persona trabajadora o familiar. |{Se conservan todos.

2. Documentos legales

Nota: Cuando se indique “en su caso”, se refiere a que no en todos los Expedientes Unicos de
Personal se va a encontrar la informacién referida por no encontrarse en los supuestos.

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION
Acta Entrega-Recepcién, en caso de ser aplicable acorde|{Conservacién permanente.
al puesto. Unicamente en los casos en que exista la
informacion, anterior al afo.
Actas Administrativas, en su caso. Conservacion permanente.
Actas Circunstanciadas, en su caso. Conservacion permanente.
Medidas Disciplinarias, en su caso. Conservacion permanente.
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DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Notas buenas, en su caso. Conservacién permanente

Sanciones impuestas por la Oficina de Representacion,|Conservacion permanente.
en su caso.

Autorizaciéon de descuento a través de nédmina, en su|Conservacidon permanente.
caso.

Oficio de Juzgados Familiares para descuentos de|Conservacién permanente.
Pensiones Alimenticias, en su caso.

Acuse de presentacion de declaracion patrimonial, inicio,|Conservacién permanente hasta 2019,
modificacién y conclusién. después de ese afo la conservacion es en
soporte electrénico, en los casos en que la
persona servidora publica lo haya enviado,
ya que no es una obligacién prevista en la
Ley.

Autorizacién de descuento de cuota sindical, en caso de|Conservacion permanente.
la persona servidora publica con cédigo de base en plaza
interina que haya solicitado al Sindicato el descuento de
cuota sindical.

Para plazas provisionales y definitivas no aplica el
criterio.

Notificacion de obligacion de presentar declaracién|Conservacion permanente.
patrimonial.

Formato de autorizacion de depdsito de salario en cuenta|Se conserva el Ultimo.
bancaria y entrega de recibo de ndmina via electrénica con
copia de la primera hoja del estado de cuenta bancario.

3. Nombramientos y movimientos

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Nombramiento y funciones. Conservaciéon permanente.

Movimiento de personal y soporte que respalde el|Conservacién permanente.
movimiento.

Licencias sin goce de sueldo, en su caso,|Conservacidn permanente.
especificamente las que tienen como motivo: ocupar
un puesto de confianza o por motivos personales.
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DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION
Licencias con goce de sueldo, en su caso. Conservacion permanente.
Licencia prejubilatoria, en su caso. Conservacion permanente.

Original del Formato Unico de Movimientos de Personal|{Conservacién permanente.
(FUMP), en su caso.

Original de solicitud de cambio de adscripcidn, en su|Conservacién permanente.
caso.

Oficio de Autorizacién de Licencias Sindicales, las|Conservacién permanente.
contempladas en el Articulo correspondiente de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud, en su caso.

Constancia de Servicios (cuando sea de otra institucién|Conservacién permanente.
deberd venir acompafiada con el documento que
especifique para que tramite se entrega en la
Subdireccioén), en su caso.

Hoja de Servicios, en su caso. Conservacién permanente.
Original de Renuncia, en su caso. Conservacion permanente.
Aviso de Cese, en su caso. Conservacion permanente.

Constancias de No Adeudo, entrevista de salida y|Conservacién permanente.
credencial (en caso de haber causado baja).

Permisos de Paternidad, en su caso. Conservacion permanente a partir del 2024.

4. Documentos de comunicacién Interna

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION
Cambios de horario, en su caso. Conservacion permanente.
Notas informativas, en su caso. Conservacion permanente.
Comunicados, en su caso. Conservacion permanente.
Reconocimientos, en su caso. Conservacion permanente.
Solicitud de no presentar declaracion de impuestos por|Conservaciéon permanente.
parte de la Subdireccién, en su caso.

] cagmass ]




" Manual para la Integracién, Manejo y Tratamiento N\ =_%
S alud del Expediente Unico de Personal del Instituto e —

. Secretaria de Salud Nacional de Psiquiatrl’a RaMON DE 1A FueNTE MUNIZ
Ramén de la Fuente Mufiiz

5. Documentos de Capacitacién

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION
Copia de Comprobantes de cursos de capacitacion. Conservaciéon permanente.
Cédula de Evaluacién de Desempefio. Conservacion permanente.

6. Seguridad social

DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Original de Aviso de inscripcidon de la persona servidora|Conservacién permanente.
publica al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
las personas Trabajadoras del Estado.

Original de aviso de baja de la persona servidora publica|Conservacién permanente.
al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de las
personas Trabajadoras del Estado, en caso de darse la
baja.

Original (dependencia) de Licencias médicas, en su caso. |Conservacidon permanente.

Original de cuidados maternos del Instituto de Seguridad|Conservacién permanente.
y Servicios Sociales de las personas Trabajadoras del
Estado, para el personal de base en su caso.

Consentimiento para ser asegurada o asegurado y|Se conserva la ultima.
designacion de las personas beneficiarias del Seguro de
Vida institucional.

Seguro de responsabilidad profesional, Unicamente para|Se conserva el ultimo.
personal médico y de enfermeria.

Solicitud de potenciacién del seguro de responsabilidad|Se conserva el tltimo.
profesional, en su caso.

Original de la “Solicitud de Inscripcién al Apoyo|Se conserva la ultima.
Econdmico Solidario por Defuncion del Trabajador o
Familiar” con firma de la persona servidora publica que
solicite la inscripciéon y sello de recibido de la
Subdireccién.

Formato de Potenciaciéon de seguro de vida Institucional,|Se conserva el ultimo.
en su caso.

Original de la Cédula de Inscripcién Individual al Fondo|Se conserva la ultima.
de Ahorro Capitalizable (FONAC) de las personas
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DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DEL GRUPO CRITERIOS DE CONSERVACION

Trabajadoras al Servicio del Estado, con firma de la
persona servidora publica que le aplique y sello de
recibido de la Subdireccién.

Comprobante de Régimen de Pension. Se conserva la ultima.

(Expediente Electrénico Unico del ISSSTE o ultimo estado
de cuenta de su AFORE).

Designacion de las Personas Beneficiarias de Salarios y|Se conserva el tltimo.
Prestaciones Devengadas No Cobradas de las personas
servidoras publicas, con copia de la identificacién oficial
vigente adjunta.

El Manual para la Integracién, Manejo y Tratamiento del Expediente Unico de Personal, de la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal, se emite a los 29 dias de julio de 2025, por la persona Titular
de la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal, Mtra. Yarira Maria Elena Marroquin
Madrigal, de conformidad con las facultades establecidas en el Articulo 39 del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiiz.
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TRANSITORIOS

Primero: El presente Manual deja sin efecto todas las disposiciones normativas emitidas con anterioridad
en esta materia.

Segundo: Todo lo no previsto en el presente Manual, asi como su interpretacién sera resuelto por la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, de conformidad con la normatividad aplicable.

Tercero: El presente Manual, entrara en vigor al siguiente dia habil de su aprobacién por el pleno del Comité
de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz;
posteriormente dicho documento se publicara en la Normateca Interna de la pagina web institucional.

Ciudad de México, a los 29 dias del mes de Julio de 2025, en la Séptima Sesién Ordinaria del Comité de
Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiiz.
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