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Integrar, resguardar y mantener actualizado el expediente personal de las personas
servidoras publicas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

1. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Recursos Humanos, Subdireccion de
Desarrollo de Personal, responsables de la integracion, manejo y resguardo de los
expedientes personales, asi como a la Subdireccién de Control de Némina y a las
personas servidoras publicas responsables de entregar y actualizar la
documentacion e informacién que corresponda.

2. REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo
Tercero, De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores
Publicos, Capitulo I, Del Ingreso al Servicio Publico, Articulo 47. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” 21 de mayo de 2024.

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, Capitulo IX, articulo 20 fracciones VIl y IXy 21 fraccién IX. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” 02 de abril de 2025.

— Manual General de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Meéxico, Apartado VIII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, numeral 400C141000 Direccién de Recursos Humanos.
“Gaceta de Derechos Humanos”, Organo Informativo de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, Afio XV, Numero 468, 7 de junio
de 2024

3. RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Desarrollo de Personal, es la unidad administrativa responsable
de integrar, actualizar y resguardar los expedientes personales de las personas
servidoras publicas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

La Direccion de Recursos Humanos debera:

— Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes personales de las
personas servidoras publicas de la Comisién.

ARNO 2026, NUMERO 09
6 DE FEBRERO DE 2026




& GACETA

Q7Y DE DERECHOS HUMANOS

ORGANO INFORMATIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS DEL ESTADO DE MEXICO

La Subdireccién de Control de Némina, debera:

— Entregar a la Subdireccion de Desarrollo de Personal los documentos que recibe
del personal de nuevo ingreso, los documentos generados por el SICH y el aviso
de movimiento de ISSEMYM, para que se integre el expediente personal.

La Subdireccion de Desarrollo de Personal debera:

— Entregar al personal adscrito a la Subdireccion, los documentos de ingreso, asi
como los documentos generador por el SICH, el aviso de movimiento de
ISSEMYM conjuntamente con el acuse de nombramiento de personal, solicitud
de incorporacién, renuncia o modificacion del seguro de separacion
individualizado y consentimiento para ser asegurado y designacion de
beneficiarios, asi como el aviso de privacidad integral de la base de datos
“Sistema Integral de Capital Humano” y aviso de privacidad simplificado uso de
fotografias derivado de la base de datos del “Sistema Integral de Capital
Humano” instruyendo integrar el expediente personal de la persona servidora
publica;

— Instruir anualmente la revisién de los expedientes de personal, preferentemente
en los meses de noviembre y diciembre, determinando la muestra a revisar;

— En su caso, solicitar a las personas servidoras publicas la documentacion
faltante en sus expedientes personales;

— Informar a la Direccidon de Recursos Humanos, sobre las revisiones realizadas a
los expedientes de personal.

El personal encargado de la actividad adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de
Personal, debera:

— Recibir los documentos e integrar el expediente personal conforme al Formato
“Listado de documentos que integran el expediente personal”.

— Verificar que la documentacién del expediente personal esté completa y, en su
caso, contactar a la persona servidora publica para solicitar la documentacién
faltante e integrarla al expediente personal.

— Escanear en el SICH: solicitud de empleo, acta de nacimiento, C.U.R.P,
credencial para votar, RFC, cartilla militar, constancia de estudios, curriculum
vitae, comprobante domiciliario, certificado médico, aviso de movimientos de
ISSEMYM, nombramiento, FUMP y avisos de privacidad.
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— Realizar revisiones anuales sobre la muestra que determine la Subdireccién de
Desarrollo de Personal a los expedientes personales para verificar que se
encuentren integrados correctamente.
— En su caso, integrar la documentacion faltante en los expedientes de personal.
— Resguardar los expedientes personales.

4. DEFINICIONES

— Sistema Integral de Capital Humano (SICH): Sistema automatizado electrénico
creado para procesar los movimientos de personal y pago de némina en la
CODHEM.

— Expediente Personal: Herramienta administrativa de control interno que
contiene informacion de la persona servidora publica en diferentes ambitos que
van desde la documentacién personal, trayectoria profesional, competencias
académicas y cualquier situacion que derive de su relacién laboral con la
CODHEM.

5. INSUMOS
— Ingreso de personal.
— Documentacion requerida para ingreso.
— Documentacion generada por el personal en activo.
— Documentacion generada derivado de la relacion laboral.

6. RESULTADOS
— Expediente personal integrado y/o actualizado.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO

— Reclutamiento y seleccién de personal.

— Alta de personal en la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

— Incorporacion de los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México al seguro de separacion individualizado.

— Incorporacion de los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México al seguro de vida.

— Transferencia del personal de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.
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— Promocioén o Democién del personal de la Comisiéon de Derechos Humanos del
Estado de México.

— Incapacidad Médica.

— Capacitacion del personal

8. POLITICAS

— Laintegracion, actualizacion, control y resguardo de los expedientes personales
estara a cargo de la Subdireccion de Desarrollo de Personal.

— Los documentos que deberan entregarse en copia para la apertura e integracién
del expediente personal son:

— Formato “Solicitud de Empleo” (proporcionado por la CODHEM).

— Acta de Nacimiento.

- C.URP.

— Constancia de Situacion Fiscal.

— Credencial para votar.

— Cartilla de Servicio Militar Nacional Liberada (cuando sea el caso).

— Constancia de Estudios (certificado o diploma para el caso de bachillerato,
preparatoria, técnico superior universitario o secundaria; certificado total de
terminacion de estudios para licenciatura, maestria y doctorado; titulo y/o
obtencién de grado)

— Curriculum Vitae.

— Comprobante Domiciliario.

— Certificado Médico.

— Certificado expedido por la unidad del registro de deudores alimentarios
MOrosos.

— En caso de haber trabajado en alguna dependencia del Gobierno del Estado
de México, aviso de movimiento de afiliacién al ISSEMYM vy dultimo
comprobante de pago.

— El préstamo de los expedientes podra realizarse a las demas unidades
administrativas siempre y cuando justifiquen plenamente su uso y medie la
autorizacion de la persona titular de la Direccion de Recursos Humanos.

— Los expedientes personales de las personas servidoras publicas en activo se
resguardaran de manera permanente en archivero bajo llave, misma que estara
bajo custodia de la Subdireccion de Desarrollo de Personal.

— Los expedientes personales de baja se resguardaran en archivero bajo llave por
el periodo que determine la Direccién de Recursos Humanos.

— La Direccion de Recursos Humanos, designara al personal interno que tendra
acceso a los expedientes personales, mismos que deberan requisitar el registro
interno correspondiente.
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— Toda la documentacion generada por nombramientos, incapacidades médicas,
incorporacion o modificacion del seguro de separacion individualizado, seguro
de vida, formato unico de movimiento de personal, constancias de capacitacién
y demds documentos derivados de la relacion laboral, sera integrada al
expediente personal conforme al orden que establece el Formato “Listado de
documentos que integran el expediente personal”.

— Podra integrarse al expediente personal cualquier otro documento derivado de
la relacion laboral de la persona con el organismo si asi lo ordena la autoridad
competente.

— Es compromiso del personal de nuevo ingreso recabar la documentacién
requerida para proceder a su alta.

— Es obligacion del personal en activo notificar a la Direccién de Recursos
Humanos y a su jefe inmediato el cambio de domicilio, teléfono o cualquier otro
dato personal que deba ser incluido en su expediente personal.

— Sera causa de rescision laboral que las personas servidoras publicas engafien
con documentacién apécrifa o presenten referencias falsas que le atribuyan
capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezcan.

— En caso de que el expediente personal sufra algun dafo fisico en los
documentos que lo integran, se debera informar inmediatamente a la Direccion
de Recursos Humanos y se procedera a elaborar acta informativa de hechos, en
su caso, se levantara el acta administrativa correspondiente.

— En caso de pérdida, tachaduras o dafio de la documentacidén que integra el
expediente personal, si corresponde, se solicitara nuevamente al personal la
misma para su integracion o bien la generara de nueva cuenta la unidad
administrativa correspondiente.

— Las revisiones de los expedientes personales que se refieren en el presente
procedimiento deberan ser realizadas durante los meses de noviembre y
diciembre de cada ano.
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9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
PERSONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Viene del procedimiento:
Alta de personal en la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

1 Subdireccion de Control Entrega documentacion generada por el SICH
de Némina/ Titular derivada del alta de personal, el aviso de
movimientos de ISSEMYM, conjuntamente con

los documentos de ingreso a la Subdireccion de

Desarrollo de Personal para integrar el expediente

personal.
2  Subdireccion de Recibe documentos de ingreso en copia,
Desarrollo de Personal/ documentacion generada por el SICH y aviso de
Titular movimientos de ISSEMYM y entrega al personal

adscrito a la Subdireccion de Desarrollo de
Personal conjuntamente con el acuse del
nombramiento, los avisos de privacidad, la
solicitud de incorporaciéon, renuncia o
modificacion del seguro de separacion
individualizado y consentimiento para ser
asegurado y designacion de beneficiarios,
instruyéndole integrar el expediente personal.

3  Subdireccion de Recibe instrucciéon conjuntamente con los
Desarrollo de Personal/  documentos, integra el expediente personal,
coloca el formato “Listado de documentos que
integran el expediente personal” en la
contraportada del folder en el que resguardara
los documentos y de acuerdo al formato los
integra, revisa el expediente personal integrado,
analiza y determina:
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8

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
personal encargado de la
actividad

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Unidad Administrativa/
personal interesado

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
personal encargado de la
actividad

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
personal encargado de la
actividad

Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
Titular

¢Esta completa la documentacion?
No.

Contacta al personal y le solicita la

documentacion faltante.

ACTIVIDAD

Se entera de la documentacion faltante en su
expediente personal y la remite a la Subdireccion
de Desarrollo de Personal.

Recibe la documentacion faltante y la integra en
el orden que corresponda de acuerdo al formato
“Listado de documentos que integran el
expediente personal”.

Si, esta completa la documentacion.

Ingresa al SICH y dentro del sistema escanea los
siguientes documentos: solicitud de empleo, acta
de nacimiento, C.U.R.P, credencial para votar,
constancia de situacién fiscal, cartilla militar (en
su caso), constancia de estudios, curriculum
vitae, comprobante domiciliario, certificado
médico, aviso de movimiento en ISSEMYM,
nombramiento, FUMP y aviso de privacidad,
archiva expediente para su resguardo e informa
lo realizado a la Subdireccién de Desarrollo de
Personal.

Se entera de la integracion del expediente
personal y una vez al afio, preferentemente en el
mes de noviembre y diciembre, instruye al
personal encargado de la actividad adscrito a la
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Subdireccion de Desarrollo de Personal la
revision de los expedientes personales
determinando de manera aleatoria un numero
determinado como muestra de revision.

9 Subdireccion de Recibe instruccion y conforme al formato
Desarrollo de Personal/ “Listado de documentos que integran el
personal encargado de la expediente personal” verifica que los expedientes
actividad seleccionados por la Subdireccion de Desarrollo

de Personal, tengan la documentaciéon completa
y en el orden establecido, al finalizar la revision
informa sobre los resultados a la Subdireccién de
Desarrollo de Personal.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
10  Subdireccion de Se entera de los resultados de la revisiéon a los
Desarrollo de Personal/ expedientes personales, analiza y determina:
Titular

¢Los expedientes personales se encuentran
conforme al formato “Listado de documentos
que integran el expediente personal”?

11 Subdireccion de No.
Desarrollo de Personal/ Se entera de la documentacion faltante en el
Titular expediente personal, entabla contacto con la

persona servidora publica que corresponda y le
solicita la documentacién faltante.

12 Unidad Administrativa/ Se entera de la documentacién faltante en su

Persona servidora expediente personal y la remite a la Subdireccién
publica de Desarrollo de Personal.

13  Subdireccién de Recibe la documentacion faltante y la entrega al
Desarrollo de Personal/ personal encargado de la actividad adscrito a la
Titular Subdireccion de Desarrollo de Personal e instruye

su integracion en el expediente personal que
corresponda.
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14  Subdireccion de
Desarrollo de Personal/
personal encargado de la

actividad

15  Subdireccion de
Desarrollo de Personal/

Titular

16 Direccion de Recursos

Humanos/ Titular

10.REGISTRO DE EVIDENCIAS

Recibe la documentacién y Ila integra al
expediente personal conforme al formato
“Listado de Documentos que integran el

expediente personal”

Se conecta con la operacion 10.

Si.

Instruye al personal el resguardo de los
expedientes revisados y hace del conocimiento
de la Direccion de Recursos Humanos las
acciones realizadas.

Se entera de la revision realizada a los

expedientes de personal.

Fin del procedimiento

Las evidencias estan contenidas en los expedientes personales.

11.ANEXOS

ANEXO 1. Listado de documentos que integran el expediente personal.

12.DISTRIBUCION

Este documento esta disponible de manera electrénica e impresa en las oficinas de

la Direccion de Recursos Humanos.
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13.HISTORIAL DE CAMBIOS

< FECHA DE <
VERSION APROBACION: DESCRIPCION
05 de septiembre de Emision del Documento.
00
2019
03 de octubre de 2019 | Inclusion de la Ley del Trabajo de los Servidores
01 Publicos del Estado y Municipios en el apartado de
Referencias.
Inclusién de Registro de sancién de inhabilitacién
expedido por el Organo Interno de Control de la
02 25 de octubre de 2019 CODH!EM y Constancia, de No inhabili’Eacién
expedida por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México en apartado
politicas.
03 28 de junio de 2024 Actualizacion de todo el documento.
04 05 de febrero de 2026 pambio de Imag_en. Institucional y actualizacion
integral del procedimiento.
15. VIGENCIA:

El presente procedimiento administrativo, estara vigente a partir de la fecha de su
publicacion en la Gaceta de Derechos Humanos y hasta en tanto no se emita disposicion
en contrario o una nueva version del mismo.

FIN DEL DOCUMENTO
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