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Objetivo

Fortalecer la cultura documental de la organizaciéon, asegurando que cada
expediente de colaborador esté completo, ordenado y preparado para la
atencion oportuna en cualquiera de los requerimientos legales tanto

internos y externos.
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. Qué es un expediente laboral?

Es un archivo que reune toda aquella
informacion relevante de un colaborador
dentro de una organizacion.

Tiene como objetivo garantizar que tanto la
empresa como el trabajador cumplan con sus
derechos y obligaciones legales, brindando
seguridad de ambas partes.
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¢ Qué puede contener un
expediente?

* Documentos obligatorios

e Contrato e Acta de nacimiento

e Identificacion e CURP o
: e RFC e  Comprobante domicilio
* Documentos recomendados
: e  Evaluaciones e  Actualizaciones de

e  Reconocimientos estudios

e Capacitaciones
* Documentos dinamicos

e Cambios de puesto e  Permisos
e Cambios de sueldo e Vacaciones
e Actualizaciones de docs e Incapacidades

“I 0 aue ho estay documentado no existe ”
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Tipos de organizacion
documental

* Identificacion y datos personales: Acreditacion de identidad, cumplimiento fiscal y alta en la Seguridad Social.

e  Cédula/DNI/Pasaporte, CURP/RFC, Comprobante de Domicilio, Acta de
Nacimiento, CV, Solicitud de Empleo.

‘ Contratacion y Laboral: Respaldo legal de la relacién laboral y condiciones de trabajo.

e  Contrato inicial, Adendas y Anexos (cambios de salario/puesto), Finiquitos, Carta de
Renuncia/Término.

* Salarios y Beneficios: Comprobante de cumplimiento de obligaciones de pago y
deducciones.
e Recibos de NOdmina, Certificado de Salarios, Documentacioén de Préstamos o
Anticipos, Inscripcion a Beneficios (seguros, caja de ahorro).
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Tipos de organizacion
documental

* Desempeiio y Desarrollo: Base para promociones, planes de carrera y justificacion de

decisiones de talento.

e Evaluaciones de Desempefio, Acuerdos de Objetivos (OKRSs), Plan de Desarrollo
Individual (PDI), Evidencia de Feedback o Coaching.

* Formacion y Capacitacion: Historial de habilidades, cumplimiento de normativas de
© capacitacion.
e Constancias de Cursos (internos/externos), Diplomas y Titulos Académicos, Evidencia de
Capacitacion Legal Obligatoria.

* Disciplina y Conflictos: Respaldo en caso de disputas legales; prueba de un proceso disciplinario justo y
documentado
e Cartas de Amonestacion o Llamadas de Atencidn, Actas Administrativas, Documentos de
Investigaciones Internas.
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Trazabilidad de la
documentacion

Salida / Desvinculacion

Contenido: Carta de Renuncia/Término,
Finiquito Firmado, Solicitud de Baja,
Certificado Laboral.

Ingreso / Onboarding

Contenido: Contrato,
Identificacion, Formulario de Alta
de Datos, Examen Médico.

Permanenciay
desarrollo

Contenido: Recibos de Nomina,
Evaluaciones de Desempefio,
Constancias de Cursos, Anexos al
Contrato (cambio de puesto).
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¢Por qué importa tener expedientes completos?

Retencion de talento

Proteccioén legal y Es la prueba documental_ ante cualquier disputa, auditoria o requerimiento legal (entidades
fiscales, laborales, seguridad social).

cumplimiento . . .
P Garantiza que la empresa cumple con las leyes (Leyes Federales del Trabajo, Normativas de
Seguridad y Salud, etc.), evitando multas y sanciones costosas.
Eficiencia Sea cual sea la situacién que se presente, si necesitas consultar cualquier dato acerca del
operacional colaborador, podras hacerlo rapidamente gracias al expediente laboral digital.
Transparencia y Asegura que tanto la empresa como el colaborador tienen trazabilidad y claridad sobre los
confianza documentos clave (contratos, evaluaciones, beneficios).

Resuelve conflictos Aunque lo ideal es evitar disputas laborales, en caso de que surjan, un expediente puede
proporcionarte las evidencias necesarias para abordar la situacion.

Gestion de talento y Alm'a_cena el historial d_e _desempeﬁo, capacitaciones, ti_tulos y certificaciongs.
Facilita la toma de decisiones sobre ascensos, promociones, reestructuraciones o planes de

desarrollo
carrera basados en datos concretos.
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Tu archivo, tu escudo

e Evitamos riesgos legales, administrativos y
financieros.

® [acilitamos auditorias y procesos internos. H H H

e Riesgos operacionales y de talento.
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Buenas practicas para mantener
expedientes vivos

B 2 Y R e
Usa checklist de Asigna Firmar avisos de
auditoria interna cada responsables por area privacidad: proteccion
trimestre. .. otipo de documento. .1 de datos personales.
I, BER [
Programa Capacitar a RH para

Etiqueta y clasifica con

L o uso correcto de
|6gica organizacional.

expedientes.

recordatorios para
actualizaciones.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PLci06w_vl_WAMgyQg0WKKAsARGSlOHPN9zobVPWC5Q/edit?usp=drive_link
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Buk es tu aliado

Guarda todos los documentos de tus
colaboradores en sus carpetas digitales

Cada colaborador tiene su propia carpeta digital con todos
’ iTien n m firmar!
sus dOCUmentOS, donde podra: @ Tienes un documento por firma

Diego José
Sanchez Garcia Resumen Documentos Historia  Asistencia~ Vacaciones  Talento

& Subir archivos individual o masivamente.

Analista de Cuentas
@ Sdnchez, Diego

Datos de Usuario 4 Mostrar| 25 3 |registros Buscar
Hacer autoconsultas. Informacién do Contacto Nombre Tamaho.  Fecha - Opciones
e —. Creacion
Datos Previsionsles * Contrato Base indefinida_Diego Sanchez 80 KB 15-Agosto
X i Informacién de Pago - m Licencias 60 KB 5-Agosto
Y Generar archivos que sean autogestionables de = - T
parte de los colaboradores (ej: certificados). = Certicads 60K8  T-lunio
= Contratos 60 KB 7-Mayo Firmado
™ Persona 60 KB 12-Abril
W Vacaciones 60 KB 7-Abril
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Buk es tu aliado

|Generaci6n y carga masiva de documentos

Genera, completa y envia masivamente miles de docu-
mentos en un par de clics. Ademas, respaldalos en la

carpeta de documentos de la ficha de tus colaboradores.

Lista De Empleados

Plantilla
Reglamento interno DPC g m
Anexo Contrato Mostrar / Ocultar seleccionados (3)
Contrato Comercial Generar (3) documentos

Certificado de Antigliedad

Nombre Rut Cargo Area Fechalngreso  Empresa
Agliero, 12.345678-9 Asistente de Administracion 05-11 Empresa Abcd
Joaquin oficina

Villanueva, 12.345.678-9 Analista QA Tl 01-07 Empresa Abcd
Francisco

Ramirez, 12.345.678-9 Sales Comercial 17-1 Comercial Libanés . b U k .
Magdalena Manager
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Buk es tu aliado

Resumen Recibos de Némina Documentos Historia Bitdcora Asistencia v Items v Vacaciones

Talento ¥ Capacitaciones Activos

55 Snow, Jon Acciones ~ Generar Documento

Snow Mostrar} 25 $ lregistros Buscar: | |
| | !

Especialista en Atraccidn de Talento

Jon

Nombre Tamafio Fecha Creacidn Acciones
= Postulacién - Sl |
Informacién General v
= Vacaciones = 01-05-2025 im|
Identificacién
RFC
SNJO900523D89 Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 < Anterior Siguiente »
registros

Correo Corporativo
manujasso19290@gmail.com

Teléfono Particular
557847 1248

vun
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Buk es tu aliado

Firma

documental
Es muy 1acil. 1000s pueden

revisar su documento y firmarlo
desde la App, sin moverse de
donde estén. Con la firma digital,
valida tus documentos a distancia
de manera segura.

Generacion de
plantillas
Personaliza a traves ae nuestro sistema
de gestion documental, plantillas para
los diferentes documentos que quieras
generar. Puedes usar cualquier atributo
del sistema para completar
autométicamente los documentos.
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Buk es tu aliado

Firma

~ documental
vianey.reyes@njn.com.mx

mmanjarrez@masseguros.mx
isabel@servipeq.mx

d.organizacional@guzmantire.mx

Generacion de
plantillas
Personaliza a traves ae nuestro sistema
de gestion documental, plantillas para
los diferentes documentos que quieras
generar. Puedes usar cualquier atributo
del sistema para completar
autométicamente los documentos.
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El Expediente no es un Depésito,

es una Base de Datos
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Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

o o Gestidonde
b U k Personas
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