UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-APR-03
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INSTRUCTIVO PARA DIGITALIZAR Y ARCHIVAR
EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL CU Costa Sur 28 de abril de 2017

CONTROL DE EMISION

Nombre Puesto Fecha Firma
Sara Macias Jefa de la Unidad
Elaboroé . de Personal 28/04/2017
Castellén L .
Administrativo
Sara Macias Jefa de la Unidad
Reviso . de Personal 28/04/2017
Castellén o .
Administrativo
Autorizé José AIfredq Nufiez Coordinador de 28 104/ 2017
Guzman Personal

CONTROL DE CAMBIOS

Apartado(s)
afectado(s)

Revision Fecha Descripcion de cambios

Se actualizd el contenido segln los requisitos
1 28/04/2017 Todos aplicables de la norma ISO 9001:2015. Se modificd
el titulo del instructivo.

1. Los Documentos digitalizados deben ser en un formato de .jpg

2. El resguardo de los documentos se realizara bajo la siguiente descripcion con una carpeta
por cada trabajador comenzando con el Codigo y Apellidos y Nombre(s) en letras mayusculas
que contenga lo siguiente:
- DOCUMENTOS PERSONALES
- DOCUMENTOS LABORARES
- INCIDENCIAS

Para la carpeta de los DOCUMENTOS PERSONALES se realizara un archivo por cada documento
en donde se utilizara la siguiente Nomenclatura:

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION PERSONAL NOMENCLATURA
1 Acta de Nacimiento Original ADO
2 Copia de CURP CUR
3 Copia de RFC RFC

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién (pagina 1), se trata de Pégina 1 de 2
una copia no controlada.
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4 Copia de Comprobante de Domicilio CDD
5 Copia de ultimo grado de estudios GDE
6 Copia de Registro IMSS CRI
7 Copia de Identificacion Oficial ClO
8 Fotocopia de Pasaporte y FM3 (extranjeros) EXT

Quedando el nombre de cada archivo:
NUmero consecutivo Nomenclatura Codigo del Trabajador Apellidos y Nombre(s)
- Teniendo un espacio entre cada palabra y todo con letras mayusculas

Ejemplo:

1 ADO 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA
2 CUR 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA
3 RFC 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA

Para la carpeta de los DOCUMENTOS LABORARES se realizara un archivo por cada documento en
donde cada uno se nombrara de la siguiente manera:
NUmero de contrato Codigo del Trabajador Apellidos y Nombres(s)

- Teniendo un espacio entre cada palabra y todo con letras mayusculas

Ejemplo:
1908905 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA
2742603 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA

Para la carpeta de INCIDENCIAS se realizara un archivo por cada documento en donde cada uno se
nombrara de la siguiente manera:

Fecha de la incidencia (afio mes dia) Nombre del Documento Cddigo del Trabajador Apellidos y
Nombres(s)

- Teniendo un espacio entre cada palabra y todo con letras mayusculas

20150310 OFICIO 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA VERONICA
20140619 SOLICITUD DE PERMISO 2001675 CARRIZALEZ PARTIDA

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién (pagina 1), se trata de Pagina 2 de 2
una copia no controlada.



