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Definición de la Tipología 
Documental del 

Expediente Básico de Personal



SEPSEP

Dependencia oficial que agrupa al Dependencia oficial que agrupa al 
mayor numero de servidores pmayor numero de servidores púúblicosblicos
Crecimiento Crecimiento 
Dificultades en el manejo y control Dificultades en el manejo y control 
de los expedientesde los expedientes



AntecedentesAntecedentes

Dificultad en los procesos de:
IntegraciIntegracióónn
ManejoManejo
ControlControl
del expediente bdel expediente báásico de sico de 
personal.personal.



Causas que  entorpecen la 
realización de estos procesos

EjecuciEjecucióón empn empííricarica

Carencia de normasCarencia de normas

AplicaciAplicacióón de criterios n de criterios 
heterogheterogééneosneos



Criterios hasta hoy empleadosCriterios hasta hoy empleados
Listado impreso en las caras internas de la Listado impreso en las caras internas de la 
carpeta utilizada para los expedientes en carpeta utilizada para los expedientes en 
la dla déécada de los setentacada de los setenta

Proyecto de “Acuerdo para la Integración 
de Expedientes del Personal Federal”
(Archivo General de la Nación)

Circular 800 (Oficialía Mayor SEP)

Criterio de los responsables de los 
archivos de personal y / o sus jefes 



ProblemProblemááticatica
Limitación de la labor archivística

Explosión documental

Expurgo no realizado

Señalamiento de desviaciones por 
auditorias que no manejan  normas 
archivísticas



Deficiencias para la localizaciDeficiencias para la localizacióón n 
de expedientes de personalde expedientes de personal

Carencia de un registro de los acervos de los Carencia de un registro de los acervos de los 
archivos de personal generada por:archivos de personal generada por:

Modificaciones en la estructura orgModificaciones en la estructura orgáánica de la nica de la 
SEPSEP

Descentralización
Desconcentración
Reestructuración
Extinción y creación de unidades 
administrativas.



Incidencias de personal:Incidencias de personal:
TTransferencias
Licencias sin goce de sueldo
Reubicaciones
Bajas (renuncias, jubilaciones, 
defunción)
Reingreso



RepercusionesRepercusiones

EjecuciEjecucióón n 
empempííricarica
Retraso o 
negación de 
prestaciones



Justificación
Proponer ante las autoridades involucradasProponer ante las autoridades involucradas

• Emisión
• Difusión

de un instrumento técnico normativo que nos 
permita   ejecutar los procesos de:

• Integración, manejo y control del 
Expediente Básico de Personal



InstrumentoInstrumento

IntroducciIntroduccióónn
ObjetivoObjetivo
Marco legalMarco legal
Importancia Legal y AdministrativaImportancia Legal y Administrativa
Normas y PolNormas y Polííticas para el manejo ticas para el manejo 
del expedientedel expediente
AnexoAnexo



Avance
AnAnáálisis de documentoslisis de documentos
DiseDiseñño del cuadro o del cuadro ““TipologTipologíía a 
documental del Expediente Bdocumental del Expediente Báásico sico 
de Personalde Personal””
Cuadro comparativo (SEPCuadro comparativo (SEP--IPN)IPN)
Desarrollar el proyecto del Desarrollar el proyecto del ““Registro Registro 
ÚÚnico de Expedientes de Personalnico de Expedientes de Personal””



Instrumento TInstrumento Téécnicocnico
(Concentrado)(Concentrado)

TipologTipologíía documentala documental
Plazos de conservaciPlazos de conservacióónn
Expurgo y transferencia Expurgo y transferencia 
primariaprimaria
ClasificaciClasificacióón para el acceso a n para el acceso a 
la informacila informacióónn



Estrategias para la Continuidad

Integrar un inventario de Archivos Básicos 
de Personal de la SEP

Convocar a reuniones a:

• Responsables de estos archivos

• Autoridades involucradas en este aspecto

Asignar tareas

Seguimiento del proyecto “Registro Único 
de Expedientes de  Personal”



MetasMetas

DiseDiseññar y proponer el documento ar y proponer el documento 
normativonormativo
Difundir la estructura integral del Difundir la estructura integral del 
expedienteexpediente
Aplicar la normatividad en las Aplicar la normatividad en las ááreas reas 
sustantivassustantivas
Realizar el seguimiento de la Realizar el seguimiento de la 
aplicaciaplicacióón de la normatividadn de la normatividad
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