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Procedimiento para el mantenimiento preventivo de expedientes laborales
de los trabajadores de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO/EV

IDENCIA

Encargado del Reporte o
1 | Archivo de | Realizar inspeccion fisica de los expedientes laborales dictamen de
Personal inspeccion
Reporte de
2 E\?:Iﬁ:/%ado %eel Reemplazar carpetas contenedoras y elementos de sujecion de los | estadistica de
expedientes laborales en mal estado expedientes mas
Personal
consultados
Encargado del | Solicitar al titular de la Direccién de Personal mediante oficio, la
3 Archivo de | fumigacion del area destinada para el resguardo de los expedientes = Oficio de solicitud
Personal laborales
Titular de la Memorandum de
4 Direccion de | Realizar la gestion de contratacion de empresa fumigadora aviso de
Personal fumigacion
Encargado del S : : : 25
: Solicitar al Titular de la Direccién de Personal el mantenimiento y 2 5%
2 ngglr?al o8 recarga de los extintores de incendio 30 dias antes del vencimiento Oficio de solicitud
Titular  de la . - - .
6 Direccion de E?::Irﬁ?; la gestion del mantenimiento y recarga de extintores de Oficio de solicitud
Personal
7 'E?:;C%ado %eel Realizar una inspeccion fisica del area destinada para el resguardo Z?:tgor:wt:n d:
Bl de los expedientes laborales inspecciéon
Encargado del | Solicitar al Titular de la Direccion de Personal el mantenimiento
9 Archivo de | preventivo al area destinada para el resguardo de los hallazgos | Oficio de solicitud
Personal identificados en la actividad anterior
Titular  de la | Realizar la gestion del mantenimiento preventivo del area destinada Baiite an
10 | Direccién de | para el resguardo de los expedientes ante la Direccién de soli‘::itu Jd db Yrebaio
Personal Mantenimiento y Conservacién de la U.A.E.M. J
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